Procediment: APROVACIO DE LA RELACIO DELS LLOCS
DE TREBALL DEL PERSONAL LABORAL DE
1'IMIL, L'ORGANIGRAMA QUE ESTRUCTURA
L'ORGANITZACIO D'AQUEST PERSONAL I
LES FUNCIONS DELS LLOCS DE TREBALL

ANTECEDENTS

PRIMER.- L’IMI és un organisme autonom adscrit a la Regidoria d’Hisenda,
Innovacié i Funcié Publica de 1’Ajuntament de Palma, com objectiu basic té, segons
I’article 4, 1, a), del seu Estatut:“La realitzaci6 dels treballs de tecnologia que els serveis

1 les activitats municipals necessiten per al seu millor desenvolupament i exercici.”

Els organismes publics tenen la necessitat 1 1’obligacié legal d’establir la Relacié dels
llocs de treball del seu personal i, en conseqiiencia, les seves funcions; obligatorietat
que ha fet que I'IMI tramiti I’expedient oportd per tal d’aprovar-la amb les funcions

generals i especifiques de cada lloc.

Les relacions de llocs de treball son una eina fonamental per a I’ Administracid, al tenir
com a finalitat reflectir I’estructura administrativa adequada a les necessitats dels servei,
requisit imprescindible per garantir el funcionament efica¢ per atendre les demandes
dels ciutadans. A més, son els instruments tecnics per realitzar 1’ordenaci6é del seu
personal, d’acord amb les necessitats dels serveis - definits per les encomanes
municipals al seu ambit de competencia- per establir els requisits per desenvolupar cada

lloc de treball.

SEGON.- Per altra banda, la plantilla és el document que té per finalitat 1’ordenaci6
pressupostaria. Per aixo, resulta imprescindible 1’aprovacié del instrument d’ordenaci6
de I'ocupacié dels llocs de treball, instrument que 1’Ajuntament de Palma i els seus
Organismes Autonoms estructuren a través del programa informatic de Registre de
Personal. L’IMI no te encara implantat un Registre de personal, motiu pel qual

s’aprova, a través d’aquest acord, el inici de les tasques precises, que hauran de dur a



terme els seus responsables, per a la implantacié de I’esmenta’t programa, previa
comprovacié documentada de la correcta ocupaci6 dels llocs de treball de tot el personal
adscrit. Aixi mateix, les funcions son el conjunt d’activitats, tasques, operacions afins i
coordinades que corresponen a cadascun dels llocs de treball que conformen les diverses
unitats administratives i que s6n necessaries per desenvolupar les atribucions de 1’organ
del qual formen part. Les tasques instrumentals es consideren inherents a les funcions i

no s’han de descriure ni treball.

TERCER.- Correspon al Gerent del IMI, segons el disposat a D’article 20, j) dels
Estatuts de 1’organisme, elaborar el projecte de la plantilla de personal, la relacié de
llocs de feina, i proposar-ne 1’aprovacié al Consell Rector. També li correspon, apartat
1) del mateix article 20, negociar el conveni col-lectiu i elevar-lo al Consell Rector
perque 1’aprovi I’organ municipal competent.

L’article 37.1 del TREBEP estableix que seran objecte de negociacié sindical les
materies, entre d’altres, relatives a la determinacié i aplicacié de les retribucions
complementaries, les normes que fixin els criteris generals en materia d’accés, carrera,
provisio, sistemes de classificacié de llocs de treball, plans i instruments de planificacid
de recursos humans i les que afectin a les condicions de treball i a les retribucions dels

funcionaris.

QUART - Per dur a terme la negociacid, el 04 de juny del 2015, el Comite d’Empresa
del IMI va comissionar a tres treballadors. Les negociacions es dugueren a terme amb
diverses reunions el 22/06/2018, el 26/06/2018, el 12/09/2018, el 21/09/2018, el
24/09/2018, el 27/09/2018 i el 13/12/2019.

Totes les negociacions es dugueren a terme en base al projecte de la plantilla de

personal i la relacié de llocs de feina.

Aixi mateix, aquest document fou sotmes a votacié per part de 1’assemblea dels
treballadors del IMI, celebrada el 30 d’octubre de 2018. El resultat de la votacié va

esser el segiient:

Vots emesos ......ccceeeveeernveennne. 85

Vots nuls .....cccoovviiiiiieiiieenne 1

Vots valids.......cceeveeeerieenneenns 84

Vots en blanc..........c..uee......... 1(1,19%)

Vots en contra ................... 35 (41,66%)



Vots a favor........cccecveeeene 48 (57,14%)

El Comite d’empresa de I'IMI, el 5 de novembre de 2018, va acordar per majoria, amb
el vot en contra del representant del Sindicat U.S.O., aprovar la proposta de Relacié de
Llocs de Treball ( RLLT) de I'IMI 1 comunicar aquest acord a la Direccié del IMI per

iniciar i tramitar I’aprovacié definitiva.

CINQUE - El 23 d’abril de 2019, la Cap de Departament de la Secretaria de la Junta de
Govern emet informe previ a la aprovacié de la RLLF del IMI, segons disposa RD
128/2018, de 16 de marg, que regulador del regim juridic dels funcionaris
d’Administracié Local amb habilitacié de caracter nacional, on consigna diverses
deficiéncies dels documents revisats 1 la necessitat de comptar amb informe previ dels
Serveis Juridics Municipals, en relacié al complement personal establert al punt 4 de

I’acord d’aprovacio6 de la RLLF.

El 15 de desembre de 2020 el Comite d’empresa del IMI i el Gerent acorden aprovar la
RLLF, amb les modificacions legals segons 1’informe de la Cap de Departament de la
Secretaria de Junta de Govern, el manual de llocs de feina i la modificacié previa del

conveni col-lectiu atesa la nova RLLF.
SISE.- A més a més, consten al expedient els segiients informes preceptius:

1. El 22 de gener de 2019 el Cap de l'oficina de Control de la despesa
municipal emet informe on exposa que “La RLLT que se’ns presenta,
Jjuntament amb les quanties retributives i les funcions dels diferents llocs,
s’adequa a la realitat de ’organisme i permetra una millor gestio del
personal, entre d’altres avantatges En aquest sentit des de I’OCD Municipal
informam favorablement”.. (S’adjunta com annexa ndm. 11 la coOpia
d’aquest informe)

2. EI 23 de marg de 2020 el Lletrat Director dels Serveis Juridics emet informe
sobre la creacié d'un complement personal transitori a I'IMI i conclou que
“Aceptado el concepto de mantenimiento del montante global de
retribuciones, debe acogerse ese complemento personal transitorio para

adecuar ese montante a las nuevas estructuras retributivas que prevea la



nueva RPT, alcanzado asi el objetivo de equiparacion salarial entre puestos
-que no personas- de idéntica naturaleza. La regulacion sugerida deberia
plasmarse en el convenio colectivo. En rigor, el establecimiento de este
nuevo concepto retributivo, aunque no suponga alteracion en ese montante
global de que hablabamos, queda sometido al articulo 41 del Er’.(S'adjunta
com annexa num. 12 copia de I'informe)

3. El 10 de mar¢ de 2021 I'Interventor municipal emet informe desfavorable
amb observacions. El 17 de mar¢ aquest Gerent emet informe-contesta a les
observacions i, el 18 de mar¢ de 2021, I'Interventor municipal emet informe
favorable amb una observaci6 sobre la manca del complement especific a la

fitxa del lloc de Gerent del IMI1.
FONAMENTS DE DRET

PRIMER.- L'article 90.2 de la Llei 7/1985 de 2 d'abril, de bases de régim local disposa
que les corporacions locals formaran la relacié de tots els llocs de treball existents a la
seva organitzacid, segons el previst a la normativa basica de funcid publica. L'article
127 de I'esmentada llei atorga a la Junta de Govern la competencia per aprovar la relacié
de llocs de treball. L'article 126.4 del RDL 781/1986, de 18 de abril, pel que s' aprova el
text refés de les disposicions legals vigents en materia de regim local.

SEGON.- El Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, text refés de la llei de
I'Estatut Basic de l'empleat public, regula al seu article 74 el contingut minim de la
relacié dels llocs de treball 1 la disposicid transitoria segona el régim previst pel
personal laboral fix.

TERCER.- L'article 192 de la Llei 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de regim
local de les Illes Balears que disposa la competencia de les entitats locals per determinar
la seva propia plantilla de personal. La Llei 3/2007 de 30 de mar¢ de funci6 publica de
la CAIB, el capitol II del Titol IV, articles 29 i segiients, sobre els instruments i el
procediment per a la seva elaboracio.

QUART.- Els Estatus de I'IMI, publicats al BOIB NUM. 56, de 12 d'abril de I'any 2005,
l'article 12 preveu al seu punt j que el Consell Rector proposa a la Junta de Govern
I'aprovaci6 dels acords i els convenis col-lectius que regulen les condicions de feina del

personal de 1'organisme.



Atesos els anteriors antecedents, el Gerent de 1'IMI proposa al Consell Rector aprovar i

elevar a la Junta de Govern de 1'Ajuntament de Palma el segiient:

ACORD

PRIMER.- Aprovar inicialment la relacié de llocs de treball del personal laboral de
I'IMI adjuntada com annex I al present acord, del qual en forma part i que compren les
caracteristiques tecniques dels llocs de treball del personal de 1'IMI.

SEGON.- Aprovar l'organigrama de la organitzacié dels llocs de treball, com a forma
més adequada a la correcta execucid de les competencies de I'IMI, que s'adjunta com
annex II al present acord, del qual en forma part.

TERCER.- Aprovar les funcions generiques i especifiques del llocs de treball, que s'
adjunten com annex III al present acord, del qual en formen part.

QUART.- Aprovar les modificacions del Conveni Col-lectiu de I'IMI en alld que resulta
dels pactes subscrits que aqui s'aproven i que afecten de forma especifica als seus
articles 6, 7, 8, 13 i 14, del qual en forma part, tal i com figura al annex I adjuntat a
aquest acord.

CINQUE.- Aprova la fitxa de les caracteristiques del lloc de feina de gerent, adjuntada
com annex IV al present acord, del qual en forma part i que quedara inclosa dins la
RLLF de I'IMI.

SISE.- Aprovar la iniciacid, per part del personal responsable de 1'IMI, de les tasques
precises per a la implantacié del Registre de Personal de la documentacié relativa a
I'ocupacio dels llocs de treball del personal de 1'IMI.

SETE.- Publicar el contingut de l'acord al Butlleti Oficial de les Illes Balears, a la

pagina web del I'IMI i al portal de transparencia de 1 ‘Ajuntament de Palma.



ANEX I

15 desembre 2020 11'30h

Reuni6 telematica celebrada per Teams
assistents:

Per part de Comite d'Empresa:

Jesus Vega

José Manuel Heredia
Tomas Gonzalez
Toni Quetglas
Antonia Figuerola
Arnau Losada

Fina Alvarez

Miguel Angel Mir
Fernando Vidal

Per part de 'empresa:
Job Torres

Punts de 1'ordre del dia:
1- Acord final de RLT revisat incloent les adaptacions legals formulades en

l'informe juridic de la Secretaria de la Junta de Govern. Documents: :
a. Annex A: Acord RPT

2- Ratificar 'acord previ del manual de llocs de treball. Documents:
a. Annex B: Manual de llocs de feina
3- Ratificar acord previ de modificacié del Conveni Col-lectiu derivat de el disseny

de lanova RLT. Documents:
.Annex C: Acord modificacié Conveni Col-lectiu per RPT

Punt 1: Acord final de RLT revisat incloent les adaptacions legals formulades en
I'informe juridic de la Secretaria de la Junta de Govern.

El Comite d'Empresa comenta que en les fitxes dels llocs de treball de I'Annex A, en
I'horari de el departament de suport apareix el torn de nit ja desaparegut. El gerent
confirma que és una errada. S'acorda la seva correccié per deixar els torns a 'mati i
tarda'.

El Comite d'Empresa posa de manifest que en les fitxes dels llocs de treball de 1'Annex
A, en l'estructura salarial d'alguns llocs de treball no apareix el concepte de complement
especific. Sol-liciten que aparegui explicitament encara que aquest sigui zero. S'acorda
amb la gerencia que s'incloura explicitament el complement encara que quedi a zero.

El Comite d'Empresa sol-licita que s'inclogui expressament en 1'acord que no hi haura
detriment dels complements que romanguin en el conveni com sén els complements de
vestuari i les sortides a camp. S'acorda amb la geréncia 1'adhesi6 a la nota de I'Annex 1
de I'Annex A de l'acord el segiient text: "... sense detriment d'aquells complements que
dicti el Conveni Col-lectiu."

El Comite d'Empresa expressa que l'acord presentat no es correspon amb l'aprovat per
majoria en assemblea ja que ha patit adaptacions per al seu ajust legal, perd que en



honor de facilitar la tramitacié de el projecte de RLT no tornara a realitzar consulta a
tota la plantilla . Desitja que aixi consti en acta.

Finalment s'acorda, amb les modificacions indicades anteriorment, I'aprovacié de el text
de l'acord de RLT que s'ha presentat. El document final Incloent les modificacions
s'annexa a aquesta acta (annex X).

Punt 2: Ratificar I'acord previ del manual de llocs de treball.

El gerent informa que el manual de llocs de treball (Annex B) no ha sofert cap
modificacio i sol-licita la seva ratificacio.

El Comite d'Empresa vol fer constar que la valoracié dels llocs de treball no respon a
una valoraci6 objectiva realitzada per una entitat independent.
S'acorda la ratificacié del manual de llocs de treball presentat (annex B).

Punt 3: Ratificar acord previ de modificacié del Conveni col-lectiu derivat de el
disseny de la nova RLT

S'acorda la ratificacié de l'acord de modificacié del Conveni Col-lectiu presentat
(Annex C)

En representaci6 de I’empresa En representaci6 del Comite

El Gerent El Secretari
Job Torres San Julian José Manuel Heredia.



Acord per a I'aprovacio de la relacio de llocs
de treball de I'Institut Municipal
d'Innovacio de Palma



ANNEX A — ACORD RPT
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Annex I. Taules de la relacié de llocs de treball

0. Preambul

Les necessitats reals i canviants que defineixen la propia esséncia de la innovacid
tecnologica (objecte principal de I'IMI); aixi com el procés de canvi que esta produint-se
en l'ambit informatic de I'empresa amb I'obertura de nous plecs de contractacié després
de més d'una decada amb un sistema de gestié integral, la instauraci6 de mesures per
assegurar i garantir adequadament el compliment de I'Esquema Nacional de Seguretat i
I'aprovacié de les lleis 39 1 40/2015 d'administracié electronica 1 els requisits
informatics que porten amb si juntament amb els canvis 1 actualitzaci6 de les eines de
treball per al desenvolupament de les tasques propies de cartografia i cadastre,
requereixen una major optimitzacié dels recursos humans que ens permeti donar una
resposta més eficient als diferents serveis prestats i que resulten essencials per al bon
funcionament de la nostra administraci6 local.

Aquest procés de re disseny que viu I'IMI requereix, al costat d'altres elements, la
revisié de la seva estructura laboral per poder gestionar amb major objectivitat els
recursos humans del nostre organisme, aixi com revisar les escales salarials d'acord amb
les necessitats detectades, l'assignacié de tasques i les necessitats i distribucié de
personal. Mesures que han de donar resposta a les noves necessitats perd que s'han
d'adoptar al seu torn respectant l'escas marge de maniobra que permet l'actual
conjuntura pressupostaria i de contractacié de personal.



Dins d'aquest procés de reestructuracio 1 disseny, l'aprovacié d'una relacié de llocs de
treball (d'ara endavant RLT), esdevé una eina de racionalitzacié que ens permetra
superar la situacié actual, aixi com ordenar i racionalitzar el contingut funcional dels
seus llocs de treball, definir els requisits per a I'exercici dels mateixos i determinar-ne
les caracteristiques retributives vinculades a la parada.

La RLT es constitueix aixi, i d'acord amb la normativa vigent en una de les
manifestacions més rellevants de la capacitat d'auto organitzacié de les entitats locals i
els seus organismes d'acord amb la llei de bases de regim local, la llei reguladora de les
hisendes locals i l'estatut basic de l'empleat public; sent el principal element per al
disseny del model d'organitzaci6 intern, ordenant i classificant a el personal amb vista a
la realitzacié de la feina a desenvolupar i el servei que es presta a I'Ajuntament de
Palma, enfront de la tradicional distribucié de plantilles, que tenen un caracter
predominantment pressupostari perd que no permet una analisi de caracteristiques del
lloc ni requisits per al seu desenvolupament.

Relaci6 de llocs de treball amb vocacié de permanencia, pero caracter flexible que es
perfecciona amb el temps i que suposa la primera regulaci6 d'aquest tipus per a 1'Institut
Municipal d'Innovacié elaborat sobre la base de la plantilla actual sobre la qual s'’ha
realitzat una analisi 1 estudi de tasques desenvolupades, assignacié de funcions i
responsabilitat amb revisi6 de les caracteristiques dels llocs de treball.

1. Aprovacié

S'acorda aprovar el present articulat per a la regulacié de la relacié de llocs de treball
aixi com el manual de llocs de treball que s'adjunta com a document annex a la present
proposta.

Aquest acord sera d'aplicacié per al personal laboral de 1'IMI. En cas de comptar amb
personal funcionari, aquest es regulara per la normativa establerta per 1'Ajuntament de
Palma per a aquest col-lectiu.

2. Entrada en vigor.

Després de la signatura de 'l'acord, la direccié de 1'IMI es compromet a iniciar els t
tramits administratius de forma immediata. Un cop aprovat el projecte de RLT s'iniciara
el procés d'implantacié que no durara més de 8 mesos.

3. Sistemes de provisio: acoblament, ingrés i promocio

3.1. PROCES D'ACOBLAMENT DE LA RPT

La direcci6 de 1'IMI ha realitzat una proposta d'assignacié de la plantilla actual de 1'IMI
als llocs de la proposta de RLT basada en la realitat actual de I'IMI pel que fa a les
funcions 1 acompliment que esta realitzant el personal al dia d'avui. A més, després de



diversos anys de jubilacions sense cobrir la present proposta de RLT es fa més
necessaria per reflectir millor les funcions ara exercides per la plantilla, amb 1'objectiu
de donar l'oportuna formalitat i uniformitat a el procés d'adaptacié de les condicions de
cada lloc de treball, en un procés d'acoblament i negociacié que requerira una analisi
particular de la situacié de cada treballador un cop aprovat el projecte de RLT.

Si durant aquest procés, en el cas de no poder confirmar alguna de les assignacions, es
mantindra el mateix lloc i condicions de treball equivalents, perd com un lloc virtual,
amb les funcions de el lloc assignat i a extingir per evitar en tot cas l'amortitzaci6 de
places actualment ocupades, sempre que aix0 sigui ajustat a dret.

En tot aquest procés el Comite d'Empresa participara activament en la presa de
decisions sobre I'acoblament de la plantilla actual a la RLT.

Aquells llocs que queden vacants per no haver pogut ser coberts per aquest procés
d'acoblament al no existir personal actual que exerceixi les esmentades funcions, es
procedira a la seva provisi6é mitjancant els mecanismes legalment establerts i respectant
en tot cas el conveni col-lectiu d'aplicaci6 en 1'IMI .

En compliment de la legislaci6 vigent en materia de funcié publica, aquells llocs
reservats per llei per a personal funcionari que actualment estiguin ocupats per personal
laboral, un cop quedin vacants hauran de ser coberts seguint el regim legalment
establert.

3.2. NOU INGRES

Pel que fa a la cobertura de places fixes per nou ingrés a 1'Institut Municipal
d'innovacié (en endavant IMI), de conformitat amb el que estableix el conveni
col-lectiu, s'estara al disposat a la corresponent oferta d'ocupacié publica, mitjancant
convocatoria publica a través del sistema de concurs, oposicié o concurs oposicid, en
els quals es garanteixin, en tot cas, els principis d'igualtat, merit i capacitat, aixi com
el de la publicitat.

En l'oferta es precisara, en relacié amb cada placa, els requisits exigits per accedir-hi,
la denominacié de el lloc de treball, el grup de titulacid, el nivell retributiu, categoria
professional, aixi com l'area, seccié o unitat de la estructura organitzativa a la qual
pertany la placa vacant.

En cas d'existir igualtat de capacitaci6 amb empat a punts, es donara prioritat a les
dones en les convocatories d'aquelles categories en que la representacié d'aquestes
sigui inferior a 1'40%, llevat que concorrin en l'altre candidat motius que, no sent
discriminatoris per raé de sexe, justifiquin la no aplicacié de la mesura, com la
pertinenga a col-lectius amb especials dificultats per a l'accés i promocié en
I'ocupacio.



Pel que fa a la realitzacié de contractes de caracter temporal s'estara al que disposa la
legislaci6 laboral.

4. Complement ad personam

Per aquells/es treballadors/es que a 1'entrada en vigor de la present relacié de llocs de
treball es trobin prestant serveis que vinguessin aplicant taules salarials superiors a les
de el present acord, la diferéncia retributiva existent en comput anual entre les taules
salarials corresponents a la plantilla i les taules salarials de la relaci6 de llocs de
treball, els seran reconegudes mitjancant un complement de caracter individual,
denominat complement ad personam.

Les quantitats reconegudes a cada treballador per aquest concepte no podran ser
compensades ni absorbides i seran aplicables a el treballador / a pel que fa no es
trenqui el vincle laboral amb 1'Institut Municipal d'Innovacio.

Palma a 2 de desembre de 2020

o | En representacié del Comite
En representacio de I'empresa

Job Torres San Julian José Manuel Heredia
Gerent del IMI Secretari



Annex 1. Taules de la relacio de llocs de treball

Nota: en les taules de llocs de treball segiients i inclouen les quanties salarials en
comput anual brut sense incloure les partides corresponents a complement per antiguitat
ja que la seva determinaci6 correspon de manera individualitzada a cada treballador.

0 Institue Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019

Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19

Tipus de Proposta: ML Modificaci6 catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:

Estat de la Proposta: AL Alta

AREA: ASC AREA DE SERVEIS CORPORATIUS

ORGAN: ASC000 AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
UNITAT: ASC0000000 . SERVEIS CORPORATIUS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM.
TJ. TH NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.

OBS.
[LO1120001]  TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA 1 G CE:1 C IMI IG
HE4 3 TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA - Cl1 -

CLL: 5
[LO1350001] CAP D’AREA D’ ADMINISTRACIO 1 G CE:11 C AJP IG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR ADMINISTRACIO - B2 -

CLL: 9



UNITAT: ASC0000100 . ADMINISTRACIO
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM.
TJ. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1120001] GESTOR/A DE PROJECTES 1 G CE:1l C IMI JG HE4
4 GESTOR/A DE PROJECTES -
B2
CLL: 8
UNITAT: ASC0000200 COMPRES
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM.
TJ. TH. NIV CAT/ESP . REQUISITS N.C. OBS.
[LO1120001] AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO 1 G CE:'1 C IMI IG
HE4 2 AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO - -B2 -
CLL: 2
UNITAT: ASC0000300 . COMPTABILITAT
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM.
T.J. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.
OBS.
[LO1120002] AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO ) 1 G CE:1 C IMI JG
HE4 2 AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO - -B2 -
CLL: 2
[LO1120002] TECNIC/A ADMINISTRATIU/1VA 2 G CE:'1 C IMI IG
HE4 3 TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA - C1 -
0 Institue Musicigal
dlanovacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA
MLI1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19
Tipus de Proposta: ML  Modificacié6 cataleg R.LL.T. Laborals Proposta
Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: ASC AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
ORGAN:ASC000 AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
UNITAT: ASC0000300 COMPTABILITAT
(CONTINUACIO...) LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CLL: 5
[LO1230001] RESPONSABLE DE COMPTABILITAT 1 G CE:'1 C AJP IG
HE4 4 TECNIC/A ECONOMISTA - B2 -
CLL: 7
UNITAT: ASC0000400 . RRHH
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM.
T.J. T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1220001] RESPONSABLE DE RRHH 1 G CE:'1l C IMI IG
HE4 4 TECNIC/A DE RRHH - B2 -



CLL: 7
UNITAT: ASC0000500 SERVEIS GENERALS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.I T.L. COMPS FP ADM.
T.J. T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.
OBS.
[LO1070001] AUXILIAR SERVEIS GENERALS 2 G CE:1 C IMI IG
TA2 1 AUXILIAR SERVEIS GENERALS - B1 AA
CLL: 1
[LO1080003] AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO 1 G CE:1 C IMI IG
HE4 2 AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO - B2 -

o Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019

Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19

Tipus de Proposta: ML Modificaci6 cataleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:

Estat de la Proposta: AL Alta

AREA: CAD AREA DE CADASTRE

ORGAN: CADO000 CADASTRE
UNITAT: CADO0000000 . CADASTRE
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS. FP ADM.
T.J. T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS
N.C. OBS.
[LO1110001] TECNIC/A CADASTRAL 11 G CE: 1 C IMI
JG HE4 3 TECNIC/A CADASTRAL - B2
CLL: 4

(L01200001] CAP D'EQUIP DE TECNICS/QUES CADASTRALS 3 G CE: 6 C IMI
IG HE4 3 TECNIC/A CADASTRAL - B2
- CLL: 5



[LO1300001] CAP DE SECCIO DE CADASTRE 2 G CE: 10 C IMI

IG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR CADASTRAL 4 ANYS D’EXPERIENCIA EN B2
- CLL: 9
GESTIO CADASTRAL
[L01300002] CAP DE SECCIO DE CADASTRE 2 G CE: 10 C IMI
1G HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR CADASTRAL 4 ANYS D’EXPERIENCIA EN B2
AA CLL: 9
GESTIO CADASTRAL
[LO1340001] CAP D’AREA DE CADASTRE 1 G CE: 11 Cc IMI
JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR CADASTRAL 4 ANYS D’EXPERIENCIAEN B2
CLL: 9
GESTIO CADASTRAL

0 Institue Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVI RLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 cataleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: CAR AREA DE CARTOGRAFIA

ORGAN: CAR000 AREA DE CARTOGRAFIA

UNITAT: CAR0000000 . CARTOGRAFIA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM. T.J.
TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.
OBS. .
[LO1120001] CAP D’AREA DE CARTOGRAFIA 1 G CE:11 C IMI JG HE4
5  TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA ENGINYERA GEOMATICA'Y B2 -

CLL: 9
I TOPOGRAFIA TOPOGRAFICA O ENGINYERA EN
GEODESIA I CARTOGRAFIA
[LO1350001] CAP D'AREA DE CARTOGRAFIA 1 G CE:1l C IMI JG HE4
5  TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA ENGINYERA EN GEODESIA T B2 AA
CLL: 9
I TOPOGRAFIA CARTOGRAFIA O ENGINYERA
GEOMMATICA Y TOPOGRAFICA ] .
UNITAT: CAR0000100 . GESTIO CARTOGRAFICA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL NI T.L.COMPS. FP. ADM. T.J.
TH. NIV  CAT/ESP ; . REQUISITS N.C. OBS.
(LO1140001] TECNIC/A E GESTIO CARTOGRAFICA 4 G CE: 1 C IMI JG HE4
3 TECNIC/A EN EDIFICACIO I OBRA - B2 -
| . . CLL: 5
[LO1310001] CAP DE SECCIO DE GESTIO CARTOGRAFICA 1 G CE:10 CcC IMI JIG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA - B2 -
CL: 9

I TOPOGRAFIA
UNITAT: CAR0000200 PRESA DE DADES

LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO



CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM.

T.J. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.
OBS.
[L01320001] CAP DE SECCIO DE PRESA DE DADES 1 G CE: 10 C IMI
JG  HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA - B2 -
DE TOPOGRAFIA I FOTOGRAMETRIA CLL: 9
I TOPOGRAFIA
[L01320002] CAP DE SECCIO DE PRESA DE DADES 1 G CE: 10 C IMI
JG  HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA - B2 AA
DE TOPOGRAFIA I FOTOGRAMETRIA CLL: 9
I TOPOGRAFIA
UNITAT: CAR0000200 PRESA DE DADES
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM.
T.J. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.

OBS.



0 Institue Muricigal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019
Data de la Proposta: 26/02/19
R.L.T.: 27/09/19
Tipus de Proposta:
Origen:

Estat de la Proposta: AL Alta

AREA: CAR

CANVIRLLT 2019

ML Modificaci6 cataleg R.LL.T. Laborals

Data de

Proposta

AREA DE CARTOGRAFIA

ORGAN: CAR000
UNITAT: CAR0000210
(CONTINUACIO...)

AREA DE CARTOGRAFIA
PRESA DE DADES/FOTOGRAMETRIA )
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

[LO1170001]  TECNIC/A EN FOTOGRAMETRIA 3 G CE:1 C IMI IG
HE4 3 TECNIC/A EN EDIFICACIO I OBRA CIVIL - B2 -
CLL: 5
UNITAT: CAR0000220 PRESA DE DADES/TOPOGRAFIA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM.
TJ. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.
OBS.
[LO1120001]  OPERADOR TOPOGRAFIC 1 G CE: 1 C IMI JG  HE4
3 OPERARADOR/A TOPOGRAFICA - B2 -
CLL: 1
[L0O1120001]  CAP BRIGADA TOPOGRAFICA 4 G CE:1 C IMI
JG TA3 3 TECNIC/A EN EDIFICACIO 1 OBRA CIVIL - B2 -
CLL: 5
0 Institue Murscigal
dlnnovacid de Palres
INFORME DE PROPOSTA TEORICA
ML1/FEB/2019 CANVI RLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19
Tipus de Proposta: ML Modificacié cataleg R.LL.T. Laborals Proposta
Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA
UNITAT: INF0000000 INFORMATICA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS FP ADM. TJ.
TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1370001]  DIRECTOR/A TIC 1 G CE: 12 C IMI IG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC 4 ANYS D’EXPERIENCIA B2 -
CLL: 9
DE SERVEIS TIC
UNITAT: INF0000100 PRODUCCIO

LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO



CODI LLOC LLOC DE TREBALL NI TL. COMPS F.P ADM. T..

T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1160003] PROGRAMADOR/A 2 G CE:1 C IMI JG
HE4 3 PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 5
[LO1160004] PROGRAMADOR/A 1 G CE:1 C IMI JG
HE4 3 PROGRAMADOR/A - B2 AA
CLL: 5
[L01250002] ANALISTA PROGRAMADOR/A 4 G CE:1 C IMI JG HE4
4 ANALISTA PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 8
[L01270002] ANALISTA 4 G CE:1 C IMI JG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL: 9
[L01350007] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI IG HE4 5
TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL: 9
UNITAT: INF0000200 NOUS DESENVOLUPAMENTS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM.
T.J. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1180001] PROGRAMADOR/A 2 G CE: 1 C IMI
JG HE4 3 PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 5
[LO1190001] ANALISTA PROGRAMADOR/A 8 G CE: 1 C IMI
IG HE4 4 ANALISTA PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 8
[LO1360011] ANALISTA 3 G CE: 1 C IMI
IG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL: 9
[L01360012] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -

CLL: 9



0 Institue Murscigal
dlnnovacid de Palres
INFORME DE PROPOSTA TEORICA
ML1/FEB/2019 CANVI RLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19
Tipus de Proposta: ML Modificacié cataleg R.LL.T. Laborals Proposta
Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA
UNITAT: INF0000300 TERCERS I ACCESS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS FP. ADM. TJ.
TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[L01160005] PROGRAMADOR/A 2 G CE: 1 C IMI 1G
HE4 3 PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 5
[LO1250003]  ANALISTA PROGRAMADOR/A 1 G CE: 1 C IMI IG
HE4 4 ANALISTA PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 8
[L01270003]  ANALISTA 2 G CE: 1 C IMI IG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL: 9
[LO1360009]  CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL: 9
[LO1360010]  CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 Cc IMI IG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 AA
CLL: 9
UNITAT: INF0000400 WEB I DISSENY
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.IL. TL. COMPS FP ADM. TJ. TH.
NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1180001]  TECNIC/A WEB 2 G CE: 1 C IMI JG HE4
3 TECNIC/A WEB B2 -
CLL: 5
[L0O1190001]  ADMINISTRADOR/A WEB, 1 G CE:6 C IMI JG HE4
3 TECNIC/A WEB B2 -
DISSENYADOR/A GRAFIC/A CLL: 5
[L01360011]  CAP D’AREA TIC 1 G CE:11 C IMI JG HE4
5 TECNIC/A SUPERIOR TIC B2 -
CLL: 9
[LO1360012]  CAP D’AREA TIC 1 G CE:11 C IMI JG HE4
5 TECNIC/A SUPERIOR TIC B2 AA
CLL:9
UNITAT: INF0000500 HELPDESK I SEGURETAT
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P. ADM. TJ.
TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1100001]  TECNIC/A DE SUPORT TIC 6 G CE: 1 cC IMI JG TR3
3 TECNIC/A TIC - B2 -

CLL: 3



0 Institue Murscigal
dlnnovacid de Palres
INFORME DE PROPOSTA TEORICA
ML1/FEB/2019 CANVI RLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de
R.L.T.: 27/09/19
Tipus de Proposta: ML Modificacié cataleg R.LL.T. Laborals Proposta
Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA
UNITAT: INF0000500 HELPDESK I SEGURETAT
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CLL: 3
[LO1150001]  TECNIC/A TIC 6 G CE: 1 Cc IMI IG
HE4 3 TECNIC/A TIC - B2 -
CLL: 5
[L01150002]  TECNIC/A TIC 3 G CE:1 Cc IMI IG
HE4 3 TECNIC/A TIC - B2 AA
CLL: 5
[LO1360004]  CAP D’AREA TIC 2 G CE:11 C IMI IG HE4
5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 AA
CLL: 9
[LO1360005]  CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI IG HE4 5
TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL: 9
UNITAT: INF0000600 SISTEMES
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS. FP ADM. TJ.
T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[L01150003] TECNIC/A TIC 3 G CE: 1 C IMI
JG HE4 3 TECNIC/A TIC - B2 -
CLL:5
[L01280001] ADMINISTRADOR/A DE BASES DE DADES 2 G CE:1 C IMI IG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL:9
[L01290001] ANALISTA DE SISTEMES 3 G CE1 C IMI IG
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL:9
[LO1360008] CAP D’AREA TIC 1 G CE:'1l C IMI
JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -
CLL:9
UNITAT: INF0000700 COMUNICACIONS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS FP. ADM.
TJ. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.
[LO1170001] ADMINISTRADOR/A DE XARXA 2 G CE:6 C IMI IG
HE4 3 TECNIC/A TIC - B2 -
CLL:5
[LO1120001]  CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4
5 TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -

CLL:9



Institue Murscigal
dlnnowacid de Paloes

INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVI RLLT 2019

Data de la Proposta: 26/02/19 Data de

R.L.T.: 17/09/19

Tipus de Proposta: ML Modificacié cataleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:

Estat de la Proposta: AL Alta

AREA: INF AREA D’INFORMATICA

ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA

UNITAT: INF0000800 . AE-SC

LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS FP ADM. TJ. TH.

NIV CAT/ESP REQUISITS N.C. OBS.

[LO1150001] PROGRAMADOR/A 1 G CE:1 C IMI JG HE4

3 PROGRAMADOR/A - B2 -
CLL: 5

[L01250002] GESTOR/A DE PROJECTES 2 G CE:l C IMI JG HE4

GESTOR/A DE PROJECTES ENGINYERIA EN INFORMATICA B2 -
CLL: 8

O ENGINYERA INDUSTRIAL O

ENGINYERA EN ORGANITZACIO

INDUSTRIAL O ENGINYERA DE

TELECOMUNICACIONS

[LO1350001] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4 5

TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 -

. CLL: 9
[LO1350002] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG  HE4 5
TECNIC/A SUPERIOR TIC - B2 AA

CLL: 9



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

6.3.370,78 €/any



ANNEX B - Manual de llocs de treball



MANUAL DE LLOCS DE
TREBALL



Contingut

0. TNITOAUCCIO 1ttt ettt e at e s et e bt e sab e e bt e e sabeesbteesabeesateesubeennteesaneenee 4
1. Area de SEIrVEIS COIPOIALIUS .........o..oveevves os ceveeeeeesseeesesseeeses s seee e sees e e seeseee s seses s sseeessnees 5
1.1 Cap d’area d’admMiNISIIACIO. «...co.veeuteruieiieieeie ettt ettt et et ettt sbeenbeeeeenbeeanens 5
1.2 GESLOT A€ PIOJECIES .....eenvieniienrieitieiie ettt ettt ettt et e et et e e e s sae e seeneesneeanesanesaeenne 6
1.3 Responsable de recursos NUMANS .......c..cooeeriiiiiiiiiienieieeieeteteeee et 7
14 Responsable de compPtabilitat...........ooceeiiiiiriies v iiiiieiieee ettt 7
1.5 ReSpONSable de COMPIES ........eeiiriiriiiiieiieierie ettt ettt ettt st st e st et e eaneas 8
1.6 Tecnic administratiu (destinacio, adjunt a Erencia) .........ccceevveevereereereenieeieereeneeneereeeeennens 9
1.7 Tecnic administratiu (destinacié departament de comptabilitat) .........cccceverveirienieneenenniennn. 9
1.8 AuXiliar admINISIIACIO ..c.uveerurieeiie ittt ettt st e e b e et e s 10
1.9 Auxiliar de SErVeiS ZENETALS........couiriiriiriieiieeete ettt ettt et ettt 10
2. ATEa de CATTOZIATIA. .........ov.eveeeeceeeeeeee e ee s neenees 11
21 Cap d'area de cartOZrafia ........coceeueriirieniiiieeee ettt st 12
2.2 Cap de secci6 de presa de dades de topografia i fotogrametria..........cccceeeverveeneenienieceenen. 13
2.3 Cap de seccid de gesti’ CartOZIrafiCa.......coeereererriiiiiiiieriereeeeeet ettt 14
2.4 Tecnic en gestil CartOZIATICA. ......ccuieiiiiiiieiiecee et e 15
25 Responsable brigada topOZIafiCa........cocueviiiiiiiiniiiiiiiieiieeeeeeeetetee e 16
2.6 TECNIC €N FOOZIAMELITA. ...ceiuviiiiiiiiiieiie ettt ettt e st e sbe e st esabeenaee 17
2.7 Operador tOPOZIATIC ....ccuee wer weriiiiiiieet ettt ettt st et s saee e e 17
3. ATEA E CATASIIC ... en s neenens 18
31 Cap d'area de CAAASIIE .....c.eeuieiieiieiieriieiteteee ettt ettt ettt e st saeesaeesaee e 18
3.2 Cap de SECCIO de CAASIIE ...c...eeuiiuiieiieiieiieieee ettt ettt ettt st et e saeesaee et 20
33 Cap d'equip de tecnics CAdaSIIALS .......cocueruieriieiiiiiiiie et e 21
34 TECNIC CAAASIIAL......oeiiiiiiiieicice et s 21
4, Area de tecnologies de la informacié i 1a COMUMICACIOG............o.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
4.1 DIIECtOr TIC ...ttt st st s 22
4.2 Cap de Area TIC.......oiiiiiee et e s st 23
4.3 ANALISTA 1.ttt s 27
4.4 ANALIStA dE SISLEIMES ...vve eeeiiiieiieeiieete ettt ettt et e e st e et e s bt e sabe e sabeesabeesabaeeabeesabeesaseas 27
4.5 Administrador de base de dates...........coieieiiiiiiriininiicecee e 28
4.6 GESLOT @ PIOJECIES ....venveerieirieieeeieett ettt et ettt et ettt eae e s e e esne e saeesaeesaeeneenneeanens 29
4.7 Analista ProgramadOr .........cocueeiirieriirieirieete ettt ettt et ettt sttt ettt 29
4.8 AdMINISIradOr A€ XATXA ....eeeruvieriieeniiienieenieeeteestee st e steesbeesiteesbeesabeesbeesabeesbeesaseesbeesaseas 30
4.9 Administrador web, dissenyador rafiC.........cooveevirriiriiniiniiieiieetete e 30
4.10 Programador ..o e e 31
411 TECNIC TIC ...ttt st s et 31
4.12 TRCIEC WED ...ttt ettt st eab e st e et e s bt e sab e e sabeesateesabeesateesabeenane 33
4.13 Tecnic de suport TIC... ..ottt 33



0. Introduccio

Les necessitats reals i canviants que defineixen la propia essencia de la
innovaci6 tecnologica (objecte principal de I’'IMI); aixi com el procés de
canvi que esta produint-se en 1’ambit informatic de I’empresa amb
I’obertura de nous plecs de contractacié després de més d’una decada amb
un sistema de gestié integral, la instauracié de mesures per assegurar i
garantir adequadament el compliment de 1’esquema Nacional de Seguretat
1 I’aprovaci6 de les lleis 39 i 40/2015 d’administracié electronica i els
requisits informatics que comporten juntament amb els canvis i
actualitzaci6 de les eines de treball per al desenvolupament de les tasques
propies de cartografia i cadastre, requereixen una major optimitzacié dels
recursos humans que ens permeti donar una resposta més eficient als
diferents serveis prestats i que resulten essencials per al bon funcionament
de la nostra administraci6 local.

Dins d’aquest procés de reestructuracié esdevé clau realitzar una analisi
dels llocs de treball existents a l'empresa i l'objectivacié de les seves
categories, de tal manera que quedin fixades les seves tasques essencials
identificant els llocs de treball necessaris per complir l'objecte de
I'empresa.

Per fer-ho, el Manual de llocs esdevé en un instrument técnic de treball
que ens permeti millorar la gestié dels recursos humans, servint de base,
entre altres qiiestions, per establir els criteris d'organitzacid, distribucid i
seleccié del personal del personal, desenvolupament professional a
I'empresa, organitzaci6 salarial i orientacié de les arees per al compliment
de I'objectiu comu.

Per a I’analisi de llocs s’ha partit de la divisié de I'empresa en quatre arees

funcionals: serveis corporatius, cartografia, cadastre i TIC.

1. Area de serveis corporatius
Cap d’area d'administracié
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I'objectiu fixat per 1’0rgan en el qual s’integren amb funcions
especifiques del lloc activitats com:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions,
personal i

tramits propis de la competencia del departament.
2) Assessorar i donar suport als organs superiors.
3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i



impulsar, programar, organitzar i implantar metodes de treball i
planificacié en l'ambit del seu departament sota la direccié del seu
superior jerarquic.

4) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del
departament, procurant la consecucié de la seva missid i objectius de
manera efica¢ en ordre als principis de legalitat, agilitat administrativa i
transparencia.

5) Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificaci6é de tramits i
millora de la gesti6 i metodes de treball en la materia propia del
departament.

6) Validar els projectes 1 les factures propies de l'area.

7) Elaborar i emetre els informes que li encomanin els organs superiors
en la materia propia del departament.

8) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis
municipals.

9) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i
simplificaci6 administrativa dels serveis de la seva competencia
mitjancant les diferents eines existents.

10)  Vetllar per I’actualitzacié de la informaci6 de la seva competencia en
les diferents modalitats (presencial, telefonica, correu electronic,
pagines web i electronica).

11)  Responsabilitzar-se de 1'execucié dels acords adoptats que afectin el
departament.

12)  Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu
departament i supervisar la resta dels actes administratius que aquest
departament emeti.

13)  Vetllar pel compliment de la legislacid vigent i de les normes
previstes en els reglaments.

14)  Col-laborar amb els organs superiors en la definici6 de les linies
estrategiques, objectius i 1’accié de temporalitzar els plans d’actuacio,
aixi com impulsar-les i executar-les, en la materia propia del seu
departament.

15)  Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos interposats
contra els actes administratius del seu departament.

16)  Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal
que afectin el seu departament.

17) Recopilar la documentacié necessaria per a la formacié del
pressupost anual i documentacié complementaria, aixi com per a
I’elaboraci6 i seguiment del compte general.

18) Elaborar informes de proposta de resolucié en materies de la seva
competencia.

19)  Acomplir les instruccions proposades pels serveis centrals de
I’ajuntament en compliment de la legalitat vigent i dins de la seva area
competencial.

20) Realitzar el seguiment pressupostari de les actuacions a
desenvolupar, formes de finangament i iniciatives de control de despesa.

21) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del
seu departament, aixi com les eines informatiques per portar-la a terme.

22) Complir les directrius, normes, procediments i accions



preventives establertes en materia de prevencié de riscs laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

23) Relacionar-se 1 coordinar-se amb els serveis centrals de
I’ Ajuntament en les materies concernents al seu lloc per assegurar-ne
I’aplicaci6é en I'IMI dels criteris, instruccions i normes que s’estableixin
des de I’ Ajuntament.

24) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic de les que corresponen a |’ escala, sots escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

Gestor de projectes

Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com:

1) L’estimacié de I’esfor¢ necessari per dur a terme els projectes,
seleccionant [D’estrategia de desenvolupament o evolucid, la seva
estructura seleccionant els processos principals que I’integren segons
metrica escollida, la fixacié del calendari de fites i entregues, la
planificacié del projecte i si procedeix la seva viabilitat economica.

2) La direcci6 de projecte, realitzant-ne les tasques de seguiment i
control, la seva programacié i compliment, el seu control econdomic sota
les directrius del departament financer i economic de I'Ajuntament i
Institut Municipal d'Innovacid, la seva revisid i avaluacié de resultats,
aixi com la coordinaci6 dels equips seleccionats.

3) Gestié 1 resolucié d’incidencies que puguin sorgir durant el
desenvolupament dels seus projectes, aixi com de l'actualitzacié de la
planificacio inicial.

4) L'elaboracié dels informes de seguiment i l'arxiu de la
documentacié de gesti6 dels seus projectes assignats una vegada que
aquests han finalitzat.

5) Realitzar les tasques de consultoria o assessorament en les qiiestions sobre
les quals té un coneixement especialitzat.

6) La redacci6 de plecs relacionats amb 1’execuci6 dels projectes o

com resultat de les tasques de consultoria.

7) Assistencia tecnica als projectes de gesti6 de fons europeus per a
innovacio.
8) Complir les directrius, normes, procediments 1 accions

preventives establertes en materia de prevencio de riscs laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d’actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

9) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic de les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripcié del lloc de treball
Especificitats per desti en Uarea de Serveis Corporatius

1) Consultoria econdmic -financera per a la implementacié de plans
(viabilitat economica i inversions)



2) Valoracions de recaptacié i estudis (contractes, plecs i
ordenances municipals) economics per a l'empresa i departaments
financer i economic de I' Ajuntament

3) Suport a la recepci6 i gestié comptable de factura electronica
municipal (FACE) aixi com en general, de l'analisi de la informaci6
d'explotacié economica per a la millora de decisions operatives.

4) Gestio del directori comu d’unitats organiques i oficines de

I’ Ajuntament

Responsable de recursos humans

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per 1’0organ en el qual s’integren essent funcions
especifiques del lloc activitats com:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i
tramits propis de la seccid.

2) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

3) Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li
encomani el superior jerarquic a la materia propia de la seccio.

4) Executar i gestionar les decisions dels Organs i unitats superiors
1 efectuar estudis i analisis que procedeixin.

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes
de la seccid, aixi com les eines informatiques per a portar-la a
terme.

6) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar,
actualitzar, elaborar 1 administrar les dades amb coneixement i
maneig de la normativa.

7) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin el seu departament

8) Analitzar, controlar, tramitar i avaluar els procediments en
materia de recursos humans amb especial rellevancia en I’ambit
de seguretat social, retribucions, processos de contractacio,
control d’accidents, prevencié de riscs laborals i salut laboral,
aixi com control horari i de permisos i vacances.

9) Tramitar, comprovar i realitzar les operacions pressupostaries i
comptables en materia de recursos humans.

10) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencié de riscos
laborals i assumir-ne les

Funcions que li siguin encomanades en materia d’actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.

11) Relacionar-se 1 coordinar-se amb els serveis centrals de
I’ Ajuntament en les materies relatives al seu lloc per assegurar
I’aplicacié en I'IMI dels criteris, instruccions i normes que des
de I’ Ajuntament s’estableixin.

12) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic de les que corresponen a 1’escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d’escala, sots-escala, classe, especialitat



o categoria d’adscripci6 del lloc de treball

Responsable de comptabilitat

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per I'organ en el qual s’integren, essent funcions
especifiques del lloc activitats com:
1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i
tramits propis de la seccid.
2) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.
3) Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li
encomani el superior jerarquic en la materia propia de la seccid.

4) Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors i efectuar estudis i
analisi que procedeixin.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la
seccid, aixi com les eines informatiques per dur-la a terme.

5) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar,
elaborar i administrar les dades amb coneixement i maneig de la
normativa.

6) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin al seu departament

7) Analitzar, controlar, tramitar i avaluar 1'execucid pressupostaria i
comptable en totes les seves fases.

8) Tramitar, comprovar i realitzar la retenci6 o anul-lacié
d'operacions de pagament, cobrament, factures, aixi com de les

operacions de caixa i bancaries, prévia analisi del que procedeix en cada

cas.

9) Gestionar, organitzar i executar les operacions comptables i
tributaries de I’empresa tant de caracter financer com pressupostari.

10) Comprovar, interpretar, elaborar 1 aplicar les operacions
sobre el pressupost i el compte general.

11) Tramitacio dels expedients de reconeixements de credits.

12) Supervisar I’elaboraci6 de relacions de despeses i ingressos.

13) Transcriure informes sobre l'elaboracié i desenvolupament del
pressupost.

14) Realitzar la informacié comptable d’existencia de credit i estats

d’execuci6 de les despeses.

15) Compliment de les directrius dels serveis centrals de 1’ajuntament
en compliment de la legalitat vigent i dins les tasques propies de I'area.

16) Assistir a les reunions relacionades amb 1'ambit laboral propi de

les tasques encomanades.

17) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencié de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

18) Relacionar-se 1 coordinar-se amb els serveis centrals de
I’Ajuntament en les materies concernents al seu lloc per assegurar



19)

I’aplicacié en I'IMI dels criteris, instruccions i normes que des de
I’ Ajuntament s'estableixin.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe,

especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

Responsable de compres

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per 1’objectiu

fixat per I’organ en el qual s’integren sent funcions especifiques del lloc

activitats com:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions,

personal i tramits propis de la seccid.
Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.
Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li

encomani el superior jerarquic en la materia propia de la secci6.
Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors
i efectuar estudis i analisi que procedeixin.

Coneixer 1 aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de
la secci6 aixi com les eines informatiques per dur-la a terme.

Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar
administrar les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin el seu departament

Analitzar, controlar, tramitar i avaluar els procediments en
materia de compres i processos de contractacié en les seves
diferents modalitats i fases administratives i tecniques, aixi com
executar els tramits pertinents en els contractes menors i
facturacio.

Realitzar tasques de suport administratiu, en col-laboracié6 amb
l'interventor 1 els serveis centrals municipals en materies de
contractacid publica.

Realitzar el seguiment de les subvencions

10) Mantenir relacions i supervisar els proveidors i ’execuci6

ordinaria dels  procediments de verificaci6 i control de
compres.

11) Relacionar-se amb tercers en materia de contractacié i compres

inclosa dins de la gesti6 dels portals de compra centralitzada.

12) Complir les directrius, normes, procediments 1 accions

preventives establertes en materia de prevencio de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

13) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior

jerarquic de les que corresponen a I’escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

Tecnic administratiu (destinaci6, adjunt a gerencia)

i



Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per

I'objectiu  fixat per l'organ en el qual s'integren sent funcions

especifiques del lloc activitats com:

1)

2)

3)

4)

5)

Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar,
elaborar i administrar les dades amb coneixement i maneig de la
normativa.

Realitzar tasques ofimatiques, manuals o de calcul numeric,
d'informacié i comptables, despatx i atenci6 al public i usuari.

Coneixer la tramitacié de les despeses i el seu pagament, aixi
com I'ts de les eines ofimatiques i les tasques instrumentals
inherents a ells.

Coneixer la tramitacié de les qiiestions que afecten la gestié de
recursos humans i administracié de la empresa.

Coneixer l'execucié dels objectius i missié de I'empresa en les seves
diferents arees.

Assistir a la Gerencia amb disponibilitat horaria.

Complir les directrius, normes, procediments 1 accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic de les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

Tecnic administratiu (desti departament de comptabilitat)

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per 1’0organ en el qual s’integren essent funcions

especifiques del lloc activitats com:

1)

2)

3)

4)

)
6)

7)

8)

9)

Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li encomani el
superior jerarquic en la materia propia de la seccid.

Executar i gestionar las decisions dels organs i unitats superiors i efectuar
estudis i analisis que procedeixin.

Coneixer i aplicar la normativa vigent qui afecti els assumptes de la
seccid, aixi com les eines informatiques per dur-la a terme.

Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar 1
administrar les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

Analitzar, controlar, tramitar i avaluar I’execuci6 pressupostaria.

Tramitar, comprovar i realitzar les operacions comptables, la retencié o
anul-lacié d’operacions de pagament, cobrament, factures, aixi com de les
operacions de caixa i bancaries, previa analisi del que procedeix en cada
cas.

Gestionar, organitzar i executar les operacions comptables i tributaries de
I'empresa.

Assistir a les reunions relacionades amb 1’ambit laboral propi de les
tasques encomanades.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives



establertes en materia de prevencié de riscs laborals i1 assumir les funcions
que li siguin encomanades en materia d’actuacié en emergencies,
col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui requerit.

10) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic

d’entre les que corresponen a I’escala, la sots-escala, classe, especialitat o
categoria d'adscripci6 del lloc de treball

Auxiliar Administracio

Funcions: Sén funcions generiques del lloc portar a terme activitats

administratives de caracter auxiliar com:

1y
2)
3)

4)
5)
0)
7)
8)

9)

Despatxar i registrar la correspondencia

Registrar, classificar, transcriure, tramitar i arxivar documents.

Dur a terme tasques ofimatiques i manipular de forma basica equips
informatics i maquines propies de les tasques administratives del lloc.

Realitzar calculs senzills.

Traduccié de documentaci6 castella-catala.

Aixecar acta en les reunions a les quals hagin d'assistir.

Parar atenci6 presencial i telefonica al public i usuaris.

Realitzar tasques basiques de redacci6 de documents, tramitacid,
facturacié i inventariat en materia de compres sota la direccié del
superior jerarquic.

Tramitaci6 de les despeses i el seu pagament, aixi com dels
procediments administratius en materia de recursos humans mitjancant
les eines ofimatiques corresponents sota la supervisié del vaig superior
jerarquic.

10) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives

establertes en materia de prevencid de riscs laborals i assumir les
funcions que li siguin encomanades en materia d’actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

11) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre

les que corresponen a [’escala, sots-escala, classe, especialitat o
categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

Auxiliar de serveis generals

Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com:

Informar sobre la ubicacié de locals.

Orientar al public dels serveis requerits.

Assistir en la preparacié dels actes oficials i protocol-laris de
l'organitzacié

Custodiar, controlar i fer el manteniment basic de material, mobiliari 1

instal-lacions utilitzant les eines pertinents per a tal fi.

Utilitzar mitjans mecanics com ara reproductores, destructores de paper i

fotocopiadores, aixi com 1s d'equips informatics de forma basica per a

les tasques propies del lloc.

Classificar i repartir correspondencia

Traslladar documents i material, lliurar notificacions i en general, altres

relacionades amb les anteriors.



8) Conduccié de vehicles municipals.
9) Trasllat de mobiliari, vigilancia de locals, control de les persones que
accedeixen a les oficines, vigilancia i guarda de béns publics.
10) Realitzaci6 de compres de baix pressupost i actes de comunicacio.

11) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives
establertes en materia de prevencié de riscs laborals i assumir les
funcions que li siguin encomanades en materia d' actuacid en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

12) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre
les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe, especialitat o categoria
d'adscripcié del lloc de treball

2. Areade cartografia
Competencies basiques de cartografia:

* Elaborar, mantenir, actualitzar i explotar la Cartografia Oficial
de I’Ajuntament de Palma (cartografia topografica basica i
derivada) formada per les series del Mapa Topografic Municipal
(MTM) a escales 1:500, 1:1.000, 1:2.000 i 1:4.000 , registrades
en el Registre Central de cartografia, organ administratiu adscrit
al Ministeri de Foment a través de la direcci6 General de
I’Institut Geografic Nacional, d’acord al que s’estableix en el
Reial Decret 1545/2007 de 23 de novembre, pel qual es regula
el Sistema Cartografic Nacional.

e Confeccionar, mantenir i explotar les diferents series
cartografiques d’ortofotografies acries del terme municipal.

e Construir, mantenir i actualitzar la Xarxa
Geodesica/Topografica oficial, tant la planimetrica com
l'altimetrica, de I'Ajuntament de Palma.

e Gestionar, mantenir, administrar i1 facilitar 1’accés i Us de las
bases de dades cartografiques i d’informacié georeferenciada
per a la seva disponibilitat, consulta i ocupacié dels usuaris de
les arees municipals interessades.

* Difondre, publicar i subministrar per mitjans electronics,
telematica, presencials o per qualsevol altre mitja establert la
informaci6 cartografica i geoespacial propia i oficial a persones
fisiques o juridiques publiques o privades per al seu ts d’acord
a les condicions tecniques i legals vigents en cada moment.

e Definir i coordinar el disseny, construccié i manteniment de
sistemes de difusidé i subministrament de la informacié
cartografica i geoespacial propia i1 oficial en plataformes
telematiques tipus Portal Web i similars.

2.1 Cap d’area de cartografia

Funcions: Realitzara las funcions generiques determinades per 1'objectiu
fixat per 1'0rgan en el qual s'integra sent funcions especifiques del lloc
activitats com:



D

2)
3)

4)

5)

0)

7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar las gestions,
personal, recursos tecnics, projectes, treballs i tramits propis de la
competencia del departament.

Assessorar i donar suport als organs superiors.

Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i
impulsar, programar, organitzar i implantar metodes de treball i
planificaci6 en l'ambit del seu departament sota la direccié del seu
superior jerarquic.

Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els
procediments i projectes en materia propia de la seccid.

Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del
departament, procurant la consecucié di la seva missié i objectius de
manera efica¢ en ordre als principis de legalitat, agilitat administrativa i
transparencia.

Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificacié de tramits i
millora de la gestid6 i metodes de treball en la materia propia del
departament.

Elaborar i emetre els informes que li encomanin els organs superiors
en la materia propia del departament.

Validar els projectes i les factures propies de l'area.

Utilitzar les eines 1 ttils inherents a 1’exercici de les seves funcions
en l'activitat propia del departament, aixi com el coneixement d'entorns i
sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les
tasques del departament.

Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis
municipals.

Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i
simplificaci6 tecnica i administrativa dels serveis de la seva competencia
mitjancant les diferents eines existents.

Vetllar per I’actualitzacié de la informacié de la seva competencia
en les diferents modalitats (presencial, telefonica, telematica, correu
electronic, portals web i electronica).

Responsabilitzar-se de 1'execuci6 dels acords adoptats que afectin el
departament.

Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu
departament i supervisar la resta dels actes tecnics i administratius que
aquest departament emeti,

Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes
previstes en els reglaments.

Col-laborar amb els organs superiors en la definicié de les linies
estrategiques, objectius i temporalitzar els plans d’actuacid, aixi com
impulsar-les i executar-les, en la materia propia del seu departament.

Supervisar la tramitaci6 dels procediments dels recursos interposats
contra els actes administratius del seu departament.

Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal
que afectin el seu departament.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del
seu departament, aixi com les eines informatiques per dur-la a terme.



20) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives
establertes en materia de prevencié de riscs laborals i assumir les
funcions que 1li siguin encomanades en materia d'actuacié en
emergencies,Col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

21)Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic entre les que corresponen a I'escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

2.2 Cap de seccio de presa de dades de topografia i
fotogrametria

Funcions: Realitzara les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per I’0rgan en el qual s’integra essent funcions
especifiques del lloc activitats com:

1) Analitzar, dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i
controlar les gestions, projectes, processos, treballs, tasques,
tramits i els recursos tecnics i humans assignats a la seva seccié
per al seu desenvolupament.

2) Documentar i preparar els processos i treballs de I'ambit de la
seva seccid i en el seu cas realitzar el suport tecnic i formatiu
corresponent

3) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

4) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la secci6 i
impulsar, programar, organitzar i implantar metodes de treball i
planificacié en 'ambit de la seva seccio.

5) Utilitzar els instruments, dispositius i material topografic i
fotogrametric, aixi com els equips informatics i eines per a
I’obtencid, processament o tractament, confeccid, calcul, ajust,
visualitzacid, edici6, gesti6, de les dades geoespacials i la
informaci6é cartografica inclosa en les bases grafiques i
alfanumeriques, aixi com el coneixement d’entorns i sistemes
tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les
tasques de la seccid.

6) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius,
material de topografia i fotogrametria, sistemes, utils i eines
informatiques i de producci6 i, en general, dels recursos tecnics
assignats a la seccid, estiguin plenament operatius, correctament
mantinguts i conservats tant en la part fisica com en la seva
logica (programari i aplicacions).

7) Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li
encomani el superior jerarquic en la materia propia de la seccid.

8) Col-laborar en la definicid, realitzacid 1 manteniment de
l'estructura, el contingut, descripcid i representacid de les bases
de dades cartografiques del municipi i de la documentacid i
arxius de treball del departament.

9) Portar a la practica les linies generals i resoldre les prioritats en
l'actualitzacid de la cartografia municipal.

10)Executar i1 gestionar les decisions dels Organs i unitats superiors i



efectuar estudis, projectes, proves, calculs i analisi en I'ambit de
la seccid.
11)Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes
de la seccid, aixi com les eines informatiques per dur-la a terme.
12)Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar,
elaborar i administrar les dades amb coneixement i maneig de la
normativa.
13) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els
procediments i projectes en materia propia de la seccio.
14)Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin la seva seccio.
15) Documentar i preparar els processos i treballs de topografia i fotogrametria i
si és el cas realitzar el suport tecnic corresponent.
16) Complir las directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencid
quan li sigui requerit.
17) Conduccid de vehicles municipals.

18)  Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de las que
corresponen a l'escala, sots-escala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del
lloc de treball

2.3 Cap de seccio de gestio cartografica

Funcions: Realitzara les funcions genériques determinades per

I’objectiu fixat per I’0rgan en el qual s’integra sent funcions

especifiques del lloc activitats com:

1) Analitzar, dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i
controlar les gestions, projectes, processos, treballs, tasques, tramits
i els recursos tecnics 1 humans assignats per al seu
desenvolupament.

2) Documentar i preparar els processos i treballs de I'ambit de la seva
secci6 i en el seu cas realitzar el suport tecnic i formatiu
corresponent.

3) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

4) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la secci6 i
impulsar, programar, organitzar i implantar metodes de treball i
planificacié en I'ambit de la seva seccid.

5) Utilitzar els instruments, dispositius, material i equips informatics per
a l’obtencié, processament, tractament, confeccid, calcul, ajust,
visualitzacio, edicid, gestié de les dades geoespacials i la informacié
cartografica inclosa en les bases grafiques i alfanumeriques, aixi
com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics especifics per
al correcte desenvolupament de les tasques de la seccid .

6) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, sistemes,
utils i eines informatiques i de produccio i, en general, dels recursos
tecnics assignats a la seccid, estiguin plenament operatius,
correctament mantinguts i conservats tant en la part fisica com en la
seva logica (programari i aplicacions).



7) Definir, realitzar i mantenir l'estructura, el contingut, descripci6 i
representacié de les bases de dades cartografiques del municipi.

8) Portar a la practica les linies generals i resoldre les prioritats en
l'actualitzacié de la cartografia municipal.

9) Gestionar i administrar els arxius historics d'informaci6 i documentacié cartografica.

10) Participar en la definicié del disseny, construccié i manteniment de
sistemes de difusié i subministrament de la informaci6 cartografica i
geoespacial propia i oficial en plataformes telematiques tipus Portal
Web i similars.

11) Determinar, preparar i subministrar les informacions cartografiques
a usuaris tant municipals com externs, en els formats i suports que
s'estableixin.

12) Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li encomani
el superior jerarquic en la materia propia de la seccio.

13) Executar i gestionar les decisions dels Organs i unitats superiors i
efectuar estudis, projectes, proves, calculs i1 analisi en 1'ambit de la
seva seccio.

14) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la
seccid, aixi com les eines informatiques per dur-les a terme.

15) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar,
elaborar i administrar les dades amb coneixement i maneig de la
normativa.

16) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els
procediments i projectes en materia de gestio cartografica.

17) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin la seva seccio.

18) Conducci6 de vehicles municipals.

19) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencié de riscs laborals
1 assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

20) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d'entre les que corresponen a l'escala, sots-escala,
classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

2.4 Tecnic en gestio cartografica
Funcions: Sén funcions generiques del lloc i d'acord amb la direccié del
seu superior jerarquic, activitats com:

1) Recopilar dades cartografiques en camp i gabinet, controlar la
qualitat, actualitzar, integrar i editar en les diferents bases de
dades cartografiques la informacié recopilada i elaborada tant
per la secci6 de topografia i fotogrametria com la propia i
gestionar les diferents series de la cartografia oficial de Palma.

2) Construir, actualitzar i administrar les diferents series
d'ortofotografies aeries de Palma.

3) Proporcionar ampli suport técnic als organs i arees municipals



interessades en materia cartografica, en les eines informatiques,
processos, tractaments i procediments propis de l'ambit de la
seccio.

4) Utilitzar els instruments, dispositius, material i equips
informatics per a [’obtencid, processament, tractament,
confeccid, calcul, ajust, visualitzacid, edicid, gestié de les dades
geoespacials i la informacié cartografica inclosa en les bases
grafiques 1 alfanumeriques, aixi com el coneixement d'entorns i
sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament
de les tasques del seu ambit en els/les que hagin estat formats.

5) Subministrar per mitjans electronics, telematics, presencials o
per qualsevol altre mitja establert la informacié cartografica i
geoespacial propia i oficial a persones fisiques o juridiques
publiques o privades per al seu ds d'acord a les condicions
tecniques i legals vigents en cada moment.

6) Col-laborar en el disseny i realitzacié d'eines i procediments
electronics, telematics, presencials o per qualsevol altre mitja
per difondre, publicar i subministrar la informacié cartografica i
geoespacial propia de I'ambit de I'ambit departamental.

7) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I'empresa
1 organismes oficials.

8) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els afers del
departament, aixi com les eines informatiques i material de
treball per dur-la a terme.

9) Gestionar la informacié per a la tramitacié i resolucié dels
expedients 1 procediments propis del departament.

10) Col-laborar amb el cap de la Seccié en I'emissié d'informes, estudis, projectes i
preparar propostes de resolucio.

11 Fixar les prioritats tecniques per al treball de les brigades de topografia.

12) Atenci6 a ciutadans, professionals i usuaris en materies propies
de la secci6

13) Suport tecnic i formaci6 a usuaris en materies propies de la seva seccid.

14) Conduir vehicles municipals.

15) Complir les directrius, normes, procediments i accions

preventives establertes en materia de prevencié de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia d’actuacié
en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

16) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a I’escala, la sots-escala, classe,

especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

2.5 Responsable brigada topografica
Funcions: Sén funcions generiques del lloc i d'acord amb la direccié del
seu superior jerarquic, activitats com:
1) Executar, controlar, coordinar i supervisar els

treballs topografics encomanats, la seva qualitat i els recursos humans



1 técnics adscrits a ells.

2) Realitzar les tasques topografiques i técniques necessaries, tant en
camp com en gabinet, en ambits com la senyalitzacid, observacio i
mesurament metrica planimetrica i altimetrica, calculs i edicid
d’aixecaments topografics i de presa de dades propies de I’ambit de la
seccio.

3) Utilitzar els instruments, mecanismes, dispositius, material i equips
topografics i informatics per a I’obtencid, mesurament, processament,
tractament, confeccio, calcul, ajust, visualitzacid, edicid, gestio, ..., de
les dades geoespacials i la informaci6 cartografica inclosa en les bases
grafiques i1 alfanumeriques, aixi com el coneixement d'entorns i
sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les
tasques de la secci6 en els quals hagin estat formats.

4) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius,
material de topografia, sistemes, Utils i eines informatiques i de
produccié i, en general, dels recursos tecnics assignats, estiguin
plenament operatius, correctament mantinguts i conservats tant en la
part fisica com en la seva logica (programari i aplicacions).

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes
del departament, aixi com les eines informatiques i material de treball
per dur-la a terme.

6) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de prefectures,
departaments i organismes oficials.

7) Conduir vehicles municipals.

8) Complir les directrius, normes, procediments i accions

preventives establertes en materia de prevencié de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia d’actuacid
en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

9) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

2.6 Tecnic en fotogrametria

Funcions: S6n funcions generiques del lloc, i d'acord amb la direcci6

del seu superior jerarquic, activitats com:

1) Observar, adquirir i recopilar dades cartografiques mitjangant
tecniques fotogrametriques i d’explotacié d’imatges procedents de
sensors remots d'observacid terrestre per a l'actualitzacidé i
manteniment de la cartografia de Palma o confeccié de nova
cartografia; execucié de vols fotogrametrics, aplicacié dels principis
de la visi6 estereoscopica, suport fotogrametric, aerotriangulacio i
restitucié fotogrametrica, amb les tasques inherents a aquestes.

2) Col-laborar amb el disseny, lectura i comprovacié de la
aerotriangulaci6 de vols.

3) Utilitzar els instruments, dispositius, material i equips informatics
per a I’obtencid, processament, tractament, confeccid, calcul, ajust,
visualitzacid, edicid, gestié de les dades geoespacials i la informacid
cartografica inclosa en les bases grafiques i alfanumeriques, aix{



com el coneixement d'entorns i sistemes tecnologics especifics per al
correcte desenvolupament de les tasques de la secci6 en els/les que
hagin estat formats .

4) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, material
de fotogrametria, sistemes, utils de produccié i, en general, dels
recursos  teécnics  assignats, estiguin  plenament  operatius,
correctament mantinguts i conservats.

5) Coneixer 1 aplicar la normativa i condicions tecniques vigents que
afectin la generacié i manteniment de la cartografia, consulta de
bases de dades, grafiques i alfanumeriques, i actualitzacié de les
mateixes, en I'ambit de fotogrametria.

6) Realitzaci6 del disseny d’eines de 1’entorn informatic per a
I’actualitzaci6 i manteniment de la cartografia, en l'ambit de
fotogrametria.

7) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I’empresa i
organismes oficials

8) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives
establertes en materia de prevencidé de riscs laborals i assumir les
funcions que 1li siguin encomanades en materia d’actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

9) Col-laborar amb El cap de la seccié en I’emissié d’informes,
estudis, projectes, i preparar propostes de resoluci6.

10) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

2.7 Operador topografic

Funcions: Son funcions generiques del lloc, i d'acord amb la
direcci6 del seu superior jerarquic, activitats com:

1) Realitzar les tasques topografiques i técniques necessaries, tant
en camp com en gabinet, en ambits com la senyalitzacid,
observacié i mesurament metrica topografica, calculs i edicid
tant dels aixecaments topografics, com dels diferents i diversos
treballs de topografia i de presa de dades propies de I'ambit de
la seccid.

2) Utilitzar els instruments, mecanismes, dispositius, materials i equips
topografics i1 informatics per a I’obtencié, mesura, processament,
tractament, confeccid, calcul, ajust, visualitzacid, edicid, gestio, ..., de
les dades geoespacials i la informacié cartografica inclosa en les bases
grafiques i alfanumeriques, aixi com el coneixement d'entorns i sistemes
tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les tasques
de la secci6 en els/les que hagin estat formats.

3) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius,
material de topografia, sistemes, ttils de produccié i, en general, dels
recursos tecnics assignats, estiguin plenament operatius, correctament
mantinguts i conservats.

4) Realitzar les tasques topografiques, tant en camp com en
oficina, en ambits com senyalitzacid, anivellament, mesurament, calculs
1 aixecament i presa de dades.



Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes
del departament, aixi com les eines informatiques i material de treball
per dur-la a terme.

Conduir vehicles municipals.

Complir las directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencié de riscs laborals i
assumir les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior

jerarquic d’entre les que corresponen a [’escala, sots-escala, classe,
especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de treball

3. Area de cadastre

Competencies basiques del cadastre:

* Exercir 1 desenvolupar les funcions i tasques de gestié cadastral
per a la formacid, manteniment i actualitzacid, revisid i
conservacié del Cadastre immobiliari urba i Rustic del terme
municipal conforme, fonamentalment, al que estableix el
Conveni entre la Secretaria d’Estat d’Hisenda (Direccidé General
del Cadastre) i 1’Ajuntament de Palma de Mallorca de
col-laboracié en materia cadastral.

e Gestionar, tramitar i resoldre els expedients d’alteracions
cadastrals que s’enregistrin en cada moment tant d’ordre juridic
(transmissions de domini), com dels expedients d’alteracions
simplificaci6 d’ordre fisic i economic i dels expedients
d’esmena de discrepancies, fins a I’enregistrament directe de les
pertinents modificacions fisiques, juridiques i econdomiques
derivades en las bases de dades cadastrals de la direccié General
del Cadastre.

* Produir i mantenir al dia la cartografia cadastral relativa al
terme municipal.

* Donar suport i facilitar suport tecnic a les arees municipals
interessades amb motiu d' estudis 1 dictamens, en el
desenvolupament d'aplicacions i sistemes d'informacio6 relatius a
les dades cadastrals per al desenvolupament de les seves
competencies especifiques.

e Proporcionar atencié tecnica i resolucié de consultes relatives
als processos cadastrals i a la informaci6 cadastral del municipi
a persones fisiques o juridiques publiques o privades
interessades.

Cap d'area de cadastre

Funcions: Realitzara les funcions generiques determinades per
I'objectiu fixat pel organ en el qual s'integra sent funcions
especifiques del lloc activitats com:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar las



gestions, personal, recursos teécnics, projectes, treballs i tramits
propis de la competencia del departament.

2) Assessorar i donar suport als 0rgans superiors.

3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al
departament i impulsar, programar, organitzar i implantar
metodes de treball i planificacié en I’ambit del seu departament
sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

4) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els
procediments i projectes en materia propia del departament.

5) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del
departament, procurant la consecucié de la seva missid i
objectius de manera eficac en ordre als principis de legalitat,
agilitat administrativa i transpareéncia,

6) Establir els criteris, analisi i determinacid dels valors cadastrals
dels béns immobles objecte dels expedients propis de la gesti6
cadastral i de treballs relacionats amb el Cadastre immobiliari.

7) Utilitzar les eines 1 utils inherents a I’exercici de les seves
funcions en la activitat propia del departament, aixi com el
coneixement d'entorns i sistemes tecnologics especifics per al
correcte desenvolupament de les tasques del departament

8) Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificaci6 de
tramits i millora de la gesti6 i metodes de treball en la materia
propia del departament.

9) Elaborar i emetre els informes que li encomanen els organs
superiors en la materia propia del departament.

10) Validar els projectes i les factures propies de l'area.

11) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i
serveis municipals.

12) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i
simplificacié tecnica i administrativa dels serveis de la seva
competencia mitjangant las diferents eines existents.

13) Vetllar per l'actualitzacié de la informaci6 de la seva
competencia en les diferents modalitats (presencial, telefonica,
correu electronic, pagines web i electronica).

14) Responsabilitzar-se de I’execucié dels acords adoptats que
afectin el departament.

15) Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del
seu departament i supervisar la resta dels actes tecnics i
administratius que aquest departament emeti.

16) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes
previstes en els reglaments.

17) Col-laborar amb els organs superiors en la definici6 de les linies
estrategiques, objectius i temporalitzar els plans d'actuacid, aixi
com impulsar-les i executar-les, en la materia propia del seu
departament.

18) Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos
interposats contra els actes administratius del seu departament.

19) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de

personal que afectin el seu departament.



20) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes

del seu departament, aixi com les eines informatiques per dur-la
a terme.

21) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d’actuacié a emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

22)Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior

jerarquic de les que corresponen a l'escala, sots-escala, classe,

especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball

Cap de secci6 de cadastre

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per I’0rgan en el qual s’integren sent funcions

especifiques del lloc activitats com:

Analitzar, dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i
controlar les

gestions, processos, treballs, expedients, tasques, tramits i els
recursos técnics i humans assignats per al seu desenvolupament.
Documentar i preparar els processos i treballs de 1’ambit de la
seva seccid 1 en el seu cas realitzar el suport tecnic i formatiu
corresponent.

Establir els criteris, analisi i determinacio dels valors cadastrals
dels béns immobles objecte dels expedients propis de la gestid
cadastral i de feines relacionades amb el Cadastre immobiliari

Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.
Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la seccid i

impulsar, programar, organitzar i implantar metodes de treball i
planificacié en l'ambit de la seva secci6 sota la direccié del seu
superior jerarquic.

Elaborar i emetre informes i proposades de resolucié que li
encomani el superior jerarquic en la materia propia de la secci6.
Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors

i efectuar estudis, projectes, proves, calculs i analisi en 'ambit
de la seccio.

Utilitzar els equips informatics per al processament de les dades
1 la informacio cadastral inclos el bolcat, tractament 1 edicid en
les bases alfanumeriques i grafiques de resolucions, aixi com el
coneixement d'entorns i sistemes tecnologics especifics per al
correcte desenvolupament de les tasques del departament.

Utilitzar les eines 1 utils inherents a I’exercici de 1’activitat del
departament

10) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes

de la seccid, aixi com les eines informatiques per dur-la a terme.

11) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar,

actualitzar, elaborar 1 administrar les dades amb coneixement i
maneig de la normativa.

12) Analitzar, dirigir, supervisar, controlar, coordinar, tramitar i

avaluar els procediments i projectes en materia propia de la



seccid.
13) Documentar i preparar els processos i treballs propis de la
seccid i en el seu cas realitzar el suport tecnic corresponent.

14) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin a la seva seccid

15) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

16) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a I’escala, sots-escala,
classe, especialitat o categoria d’especialitat o categoria
d’adscripci6 del lloc de treball

Cap d'equip de tecnics cadastrals

Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com:
1) Assignar, controlar, coordinar i supervisar els treballs i tasques
a realitzar en el seu ambit, aixi com al personal adscrit a aquest.

2) Documentar i preparar els processos, expedients i treballs del
seu ambit i en

el seu cas realitzar el suport tecnic corresponent.

3) Determinar els valors cadastrals dels béns immobles objecte
dels expedients propis de la gesti6 cadastral i de treballs
relacionats amb el Cadastre immobiliari

4) Emetre informes, estudis, treballs i1 preparar propostes de
resolucid

S) coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes
del departament, aixi com les eines informatiques i material de
treball per dur-la a terme.

6) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de prefectures,
departaments i organismes oficials.

7) Utilitzar els equips informatics per al tractament i processament
de les dades i1 la informaci®é cadastral inclos el bolcat,
tractament i edicié en les bases alfanumeriques i grafiques de
resolucions, aixi com el coneixement d'entorns i sistemes
tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les
tasques del departament en els/les que hagin estat formats.

8) Utilitzar les eines i 1utils inherents a I'exercici de l'activitat del
departament.

9) Tramitar expedients, donar suport administratiu i tecnic,
recopilar dades o documentacio i gestionar la informacié per a
la tramitaci6 i resoluci6 dels expedients i procediments propis
del departament.

10) Atencid a ciutadans, professionals i usuaris

11) Conduir vehicles municipals.

12) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia



d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

13) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a l’escala, sots-escala,
classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de treball.

3.4 Tecnic cadastral

Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com:

1) Analisi, tramitaci6 i resolucié dels expedients pel correcte
manteniment del cadastre immobiliari sota la direccié del
superior jerarquic.

2) La presa de dades cadastrals en camp amb analisi i valoracid
dels immobles.

3) Realitzar propostes de determinaci6 dels valors cadastrals dels
béns immobles objecte dels expedients propis de la gestid
cadastral i de feines relacionades amb el Cadastre immobiliari

4) Elaborar informes i propostes sobre la materia propia del
departament.

5) Conduir vehicles municipals.

6) Utilitzar els equips informatics per al tractament i el
processament de les dades i la informaci6 cadastral inclos el
bolcat, tractament i edici6 en les bases alfanumeriques i
grafiques de resolucions, aixi com el coneixement d’entorns i
sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament
de les tasques del departament en els/les que hagin estat
formats.

7) Utilitzar les eines i ttils inherents a l'exercici de l'activitat del
departament.

8) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de
I'empresa i organismes oficials.

9) Atenci6 a ciutadans, professionals i usuaris.

10) Complir las directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencid de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia d'
actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

11) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a l'escala, sots-escala,

classe, especialitat o categoria d'adscripcié del lloc de treball

4. Area de tecnologies de la informacié i la comunicacié

Son funcions generiques i comunes del personal TIC que presta
serveis a |'Institut

municipal d’Innovacié de Palma les segiients:

1) Donar suport i suport a altres arees TIC quan les necessitats de
treball aixi ho requereixin d'acord amb el que estableix el
superior jerarquic.

2) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments, serveis



3)

4)

6)

7)

8)

municipals.
Atencid, assessorament 1 capacitaci6 a l'usuari, gestio
d'incidencies
Implantacié i interpretacié de mides relacionades amb la

proteccié de dades i 'esquema nacional de seguretat.

5) Coneixer 1 aplicar la normativa vigent i els avengos
tecnologics que afectin els assumptes de la seccid, aixi com las
eines informatiques per dur-la a terme i en especial aquelles
qiiestions relacionades amb la posada en marxa de

I'Administracié electronica.

Complir las directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencid de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior
jerarquic d’entre les que corresponen a l’escala, sots-escala,
classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de treball.

Proposar funcionalitats futures que satisfacin necessitats,
detectades o no, per l'organitzacid

Director TIC

D
2)

El director TIC sera el maxim responsable de la gesti6é TIC de
I’IMLI. Estaran al seu carrec tots els departaments TIC de
l'organitzacid. S6n funcions geneériques del lloc:

Dirigir i coordinar les arees TIC de I’'IMI

Elaborar peridodicament plans estrategics i operatius en relacié a
les TIC

3) Comunicar els plans, objectius, metes, politiques, normes i

4)
5)
6)

7)
8)

9

10)
11)
12)
13)

14)

15)

procediments al personal dels departaments TIC de I'IMI que
estan al seu carrec

Assistir a la direcci6 en I’elaboracié dels pressupostos anuals
Dirigir els processos d'avaluacié i canvis tecnologics

Assegurar el correcte funcionament i evolucié dels sistemes i
processos TIC

Definir plantejaments i estrategies de gestid tecnologica
Promoure el desenvolupament de projectes TIC 1 d’innovaci6 a
I'Ajuntament de Palma

Proposar i avaluar 1’ds d’eines tecnologiques en 1’ambient de
treball dels usuaris de 1’ Ajuntament de Palma

Proporcionar assessoria en les funcions de suport tecnic,
desenvolupament de sistemes i administraci6 de las TIC
Gestionar estudis de viabilitat tecnica per a noves peticions o
solucions proposades

Gestionar programes de formaci6 del personal de 1’area TIC
Avaluar el treball assignat i acompliment dels equips TIC
Establir mesures de rendiment i control de qualitat del procés de
desenvolupament de productes i serveis TIC

Establir metodes 1 estandards relatius al procés de
desenvolupament de productes i serveis TIC



16) Establir normes 1 procediments
corresponents al treball a
desenvolupar en l'area TIC
17) Participar en reunions i/o comissions de projectes TIC
18) Assistir a la direccié de I'IMI a la formulacid, gesti6 i avaluacio
de plans i projectes TIC
19} Representar la direccid de 1'IMI en esdeveniments i reunions que
tractin temes relacionats amb les TIC
20) Proposar a la direccié I'estructura i recursos necessaris per a
I'acompliment correcte i factible de las funcions atribuides als
departaments al seu carrec

21) Controlar I’inventari dels recursos TIC sota la seva
responsabilitat

22) Establir i supervisar els mecanismes necessaris perque els
usuaris compleixin amb les normes i procediments establerts
per a la prestaci6 del servei

23) Assegurar la disponibilitat dels serveis TIC en funci6 dels
diferents nivells de demanda requerits

24) Assegurar el compliment de les normes i procediments en
materia de seguretat integral, establerts per l'organitzacié

Cap d’area TIC

Els diferents llocs de caps d’area TIC que s’estableixin d’acord
amb l'organigrama de [I’Institut Municipal d’Innovacid,
realitzaran les funcions generiques determinades per 1’objectiu
fixat per I’0rgan en el qual s’integren sent funcions especifiques
del lloc activitats com:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i controlar
les gestions, personal i tramits propis de la seccid.

2) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al
departament i impulsar, programar, organitzar i implantar
metodes de treball i planificacié en 1'ambit del seu departament
sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

4) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin al seu departament

5) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del
departament, procurant la consecucié de la seva missid i
objectius de manera eficag en ordre als principis de legalitat
agilitat administrativa i transparéncia.

6) Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificacié de
tramits i millora de la gestié i metodes de treball en la materia
propia del departament

7) Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li
encomani el superior jerarquic en la materia propia de la seccio.

8) Validar els projectes i les factures propies de 'area
9) Executar i gestionar les decisions dels Organs i unitats superiors.



10) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avengos tecnologics
que afectin els assumptes de la seccid, aixi com les eines
informatiques per dur-la a terme.

11) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i
simplificacié administrativa dels serveis de la seva competeéncia
mitjancant les diferents eines existents

12) Vetllar per l'actualitzacié de la informaci6 de la seva
competencia en les diferents modalitats (presencial, telefonica,
correu electronic, pagines web i electronica).

13} va responsabilitzar-se de l'execucié dels acords adoptats que
afectin el departament.

14) Responsabilitzar-se de les propostes d'acord o de resolucié del
seu departament i supervisar la resta dels actes administratius
que aquest departament emeti.

15) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes
previstes en els reglaments.

16) Col-laborar amb els organs superiors en la definici6 de les linies
estrategiques, objectius i el calendari dels plans d’actuacid, aixi
com impulsar-les i executar-les en la materia propia del seu
departament.

17) Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos
interposats contra els actes administratius del seu departament.

18) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els
assumptes del seu departament, aixi com les eines
informatiques per dur-la a terme

19) Analitzar, controlar, coordinar, tramitar 1 avaluar els
procediments i projectes en la seva materia.

20) Documentar i preparar els processos i treballs de la seva seccid
1, si escau, realitzar el suport tecnic corresponent mitjancant la
realitzaci6 de les activitats inherents a 1'area de gestio.

21) Col-laborar 1 coordinar-se amb la resta de
departaments i serveis municipals.

22) Complir les directrius, normes, procediments 1 accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

4.2.1 Funcions especifiques per departament

A més de les funcions generiques dels llocs a dalt indicats, les
tasques especifiques i propies de determinats ambits en 1’area
d’informatica i comunicacions requereixen especificar les
segiients funcions que complementen aquelles generiques,
mantenint-se generiques per a les restants arees informatiques

Destinacio departament de comunicacions



Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I'objectiu fixat per I'organ en el qual s'integren, aixi com les
propies del lloc de direcci6 de seccid, aixi com les segiients:

1) Assegurar el compliment de les funcions de les diferents
contractacions que presten serveis de telecomunicacions a
I'Ajuntament i la distribuci6 de tasques per aconseguir-ho.

2) Exercir de responsable directe dels serveis de
telecomunicacions i fer-ne el seguiment diari.

3) Garantir la qualitat dels treballs realitzats i de la documentaci6
generada.

4) Coordinar la gesti6 de problemes en lambit de les
telecomunicacions 1 la gesti6 de canvis en l'ambit de

comunicacions

Destinacio departament web, disseny i xarxes socials

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
l'objectiu fixat per 1'drgan en el qual s'integren, aixi com les
propies del lloc de direccié de seccid informatica, aixi com les
segiients:

1) Supervisar, actualitzar i controlar 1’estat dels portals web i el
compliment de les normes d'accessibilitat.

2) Administrar els dominis i gestionar els arxius relacionats amb
I’area de treball.

3) Assessorament i col-laboracid en gestié de continguts.

4) Atencid i capacitaci6 a I’usuari, aixi com control d’usuaris en el
gestor de continguts.

5) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments, serveis
municipals i empreses externes i fomentar 'actualitzacid i ds de
les eines web 1 de xarxes socials.

Destinacié departament suport técnic del servei i
seguretat T1
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per I’0rgan en el qual s’integren, aixi com les
propies del lloc de direccié de seccid informatica, aixi com les

segiients:

1) Coordinar, organitzar, programar, investigar, proposar i
instal-lar mecanismes de seguretat i antivirus, per als aparells
informatics.

2) Programar, coordinar i supervisar les especificacions per
adquisicions d’equips i subministraments, o contractes de
serveis referents al seu ambit.

3) Rebre i fer avaluacid tecnica dels equips rebuts.

4) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avengos tecnologics
en materia de seguretat com ara el compliment dels requisits
LOPD, ENS, i normes de similars caracteristiques.



5)

6)

7

8)

9)

1)

Vigilar la implantacié de les normes de seguretat a les estacions
de treball, perfils d'usuari i accessos a la informacio.

Auditar el compliment de les normatives de seguretat propies i
les marcades per les diferents normatives legals

Coneixer els avengos tecnologics de tots els productes
relacionats amb ['usuari, fent els estudis de mercat pertinents,
preveient i recomanant la substitucié de productes propers a la
seva obsolescencia per altres de més moderns i adequats
proposant canvis i implantacié de nous productes a la recerca de
la millora i eficacia continua dels usuaris finals atenent
necessitats especifiques de cada area municipal.

Establir metodologies d’apedacar, actualitzacié i millores del

programari d'usuari.

Atendre les noves necessitats dels usuaris derivades del canvi
de normativa, nous desenvolupaments o implantacié de nous
sistemes de treball.

Destinacié departament administracio electronica i
Smartcity
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per
I’objectiu fixat per I’0rgan en el qual s’integren sent funcions

especifiques del lloc activitats com:

Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les
gestions, personal i

tramits propis de la competencia del departament.

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Assessorar i donar suport als Organs superiors.

Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al
departament i impulsar, programar, organitzar i implantar
metodes de treball i planificaci6 en 1'ambit del seu departament
sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del
departament, procurant la consecucié de la seva missid i
objectius de manera eficac en ordre als principis de legalitat,
agilitat administrativa i transparéncia.

Proposar mesures per a la modernitzaci6, simplificaci6 de
tramits 1 millora de la gesti6 i metodes de treball en la materia
propia del departament.

Validar els projectes i les factures propies de l'area.

Elaborar i emetre els informes que li encomanen els Organs
superiors en la materia propia del departament.

Col-laborar i1 coordinar-se amb la resta de departaments i
serveis municipals per optimitzar ’enteniment amb 1’usuari
final respecte a la sol-licitud de serveis a I'IMI, potenciant les
capacitats tecnologiques 1 maximitzant [’aprofitament i
percepcid dels serveis prestats per 1'empresa.

Assgistir a reunions periodiques de treball en representacié de
I'empresa o assistint al personal jerarquic superior.



10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Classificar, distribuir i realitzar el seguiment a les peticions de
serveis tecnologics efectuades a I'IMI, aixi com elaborar els
informes periodics sobre la seva qualitat.

Gestionar les sol-licituds de subvencions per a projectes TIC
Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i
simplificacié administrativa del servei de la seva competéncia
mitjangant les diferents eines
existents.

Vetllar per I’actualitzaci6 de la informacié de la seva
competencia en les diferents modalitats (presencial, telefonica,
correu electronic, pagines web i electronica),
Responsabilitzar-se de l'execucié dels acords adoptats que
afectin el departament.

Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resoluci6 del
seu departament i supervisar la resta dels actes administratius
que aquest departament emeti.

Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes
previstes en els reglaments.

Col-laborar amb els organs superiors en la definici6 de les linies
estrategiques, objectius i calendari dels plans d'actuacid, aixi
com impulsar-les i executar-les, en la materia propia del seu
departament.

Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos
interposats contra els actes administratius del seu departament.
Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de
personal que afectin el seu departament.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes
del seu departament, aixi com les eines informatiques per dur-la
a terme.

Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencid de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

Analista

La responsabilitat dels analistes és elaborar un cataleg detallat
de requisits que permeti descriure amb precisid el sistema
d’informacid, per a aix0 mantindran entrevistes i sessions de
treball amb els responsables de la organitzaci6 i usuaris, actuant
d’interlocutor entre aquests i1 la informacid, per a aix0
mantindran entrevistes i sessions de treball amb els
responsables de la organitzaci6 i usuaris, actuant d’interlocutor
entre aquests i I’interlocutor entre aquests i I’equip de projecte
quant a requeriments es refereix. Aquests requisits permeten als
analistes elaborar els diferents models que serveixen de base per
al disseny, obtenint els models de dades i de processos en el cas
de D'analisi estructurat i els models de classes i interaccid



d’objectes en analisi orientada a objecte. Aixi mateix realitzen
I’especificaci6 de les interficies entre el sistema i I’usuari.

S6n funcions especifiques del lloc per mantenir el correcte
funcionament i nivells de qualitat del servei informatic,

activitats com:

1) Dissenyar i utilitzar els metodes, teécniques i eines més
adequades per al desenvolupament del treball del col:lectiu, aixi
com la gesti6 de I’actualitzacié de les versions i recomanacions
del fabricant.

2) Representar els processos que es realitzen en cada tasca
funcional integrant del sistema que es dissenya.

3) Analitzar i dissenyar el sistema, desglossant-lo en tots els
nivells prevists i amb tots els plantejaments necessaris

4) Estudiar i aplicar les mesures requerides per mantenir el
sistema, d'acord a les noves necessitats de 1'entitat.

5) Control i seguiment mitjancant mitjans informatics
d’informaci6 sobre I’estat dels projectes mitjancant les eines
establertes per 1’Institut Municipal d’Innovacié per a aixo:
termes, carregues de treball i repositori de coneixements
procedimentals entre d'altres.

6) Elaborar i documentar un cataleg detallat de requisits que

permeti descriure amb precisio el sistema d'informacio.

7) Analitzar i proposar mesures per a la modernitzaci6 i millora en
la materia propia del departament

8) Definir la politica de seguretat d’accessos als recursos i
sistemes, aixi com la de copies de seguretat i recuperacions.

Analista de sistemes
La responsabilitat dels analistes de sistemes és realitzar les
funcions generiques d'un
analista, definides amb anterioritat, circumscrivint-se
exclusivament a I’ambit dels components del sistema
d’informaci6 quant a plataforma i infraestructura.

Sén funcions especifiques del lloc d’analista de sistemes per
mantenir el correcte funcionament i nivells de qualitat del servei
informatic, activitats com:

1) Gestionar l'actualitzacié de les versions i aplicaci6 de les
recomanacions dels fabricants de les plataformes o
infraestructures de sistemes existents en l'organitzaci6

2) Participar, conjuntament amb els analistes de les altres arees, en
la creaci6 de les solucions a implantar per donar resposta a les
necessitats plantejades per 1I’Ajuntament de Palma i les seves
entitats dependents

3) Analitzar, dissenyar i documentar els requisits necessaris per
donar cobertura, a nivell de plataforma o infraestructura, a la
necessitat plantejada per la entitat sol-licitant



4) Generar els treballs necessaris per poder realitzar les proves
d’estres de l’arquitectura, tant a nivell maquinari com de
programari, que permetin garantir el seu bon funcionament,
com ara linies de base i estudis de rendiment

5) Analitzar i proposar mesures per a la modernitzacié i millora
dels entorns existents, els quals permetin reduir costs o
augmentar productivitat

6) Definir la politica de seguretat d’accessos als recursos,
auditories d’accés i sistemes, aixi com la de copies de seguretat
i recuperacions

7) Realitzar, si fos necessari, les tasques que té assignades en la
categoria de tecnic TIC amb destinacié en el departament de
sistemes
Administrador de base de dades

L’administrador de bases de dades participa en I’obtencié del
disseny fisic de dades, definint la estructura fisica de dades que
utilitzara el sistema a partir del model logic de dades
normalitzat o del model de classes, tenint presents les
caracteristiques especifiques del sistema de gesti6 de base de
dades concret a utilitzar, els requisits establerts per al sistema
d’informaci6, i les particularitats de I’entorn tecnologic,
s'aconsegueixi una major eficiencia en el tractament de les
dades. Si es va a realitzar una migracié de dades col-labora amb
I’equip de projecte calculant els volums de les estructures de
dades implicades, definint els mecanismes de migracié i carrega
inicial de dades i participant activament en la seva realitzacio.
Una vegada que el sistema esta en produccié s’ocupa de la
gestio 1 operativa associada a les bases de dades i al programari
en el que estan implementades

S6n funcions especifiques del lloc per mantenir el correcte
funcionament i nivells de qualitat del servei informatic,
activitats com:

1) Crear i desenvolupar la base de dades i gestionar els controls
necessaris per garantir el funcionament adequat del sistema
mantenint actualitzada la informacié de la base de dades i
planificant el seu creixement.

2) Administrar I’estructura de la base de dades i la seva activitat
3) Establir i mantenir protocols de recuperaci6 i suport.

4) Administrar I’'SM BD
5) Gestionar I’autenticitat i seguretat de la base de dades.

6) Documentar les modificacions que es realitzin a la base de
dades.

Gestor de projectes

Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com:

1) L’estimaci6 de I’esfor¢ necessari per dur a terme els projectes,
seleccionant 1’estrategia de desenvolupament o evolucid,
I’estructura del mateix seleccionant els processos principals
que I’integren segons metrica escollida, la fixacié del calendari



de fites i entregues, la planificaci6 del projecte i si procedeix la
seva viabilitat econOmica.

2) La direcci6 de projecte, realitzant-ne les labors de seguiment i

control, la seva programacié i compliment, el seu control
economic sota les directrius del departament financer i
economic de I’ Ajuntament i Institut Municipal d’Innovacid, la
seva revisio 1 avaluacié de resultats, aixi com la coordinacio
dels equips seleccionats.

3) Gestid i resolucié d’incidencies que puguin sorgir durant el

1)

2)

3)

4)

desenvolupament dels seus projectes, aixi com de

I’ actualitzaci6 de la planificaci6 inicial.

L'elaboracié dels informes de seguiment i l'arxiu de la

documentacié de gesti6 dels seus projectes assignats una

vegada que aquests han finalitzat.

Realitzar les tasques de consultoria o assessorament en les

qiiestions sobre les que té un coneixement especialitzat. Segons

la seva branca professional en els aspectes relatius al negoci

(consultor) i/o en els aspectes relacionats amb la informatica

(Consultor informatic).

La redaccié de plecs relacionats amb I’execuci6 dels projectes o

com a resultes de les feines de consultoria.

Assistencia tecnica als projectes de gestié de fons europeus per

a innovacio.

Complir les directrius, normes, procediments i accions

preventives establertes en materia de prevencio de riscs laborals

i assumir las funcions que li siguin encomanades en materia

d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de

prevencio quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior

jerarquic d’entre les que corresponen a la escala, sots-escala,

classe, especialitat o categoria d'adscripcié del lloc de treball
Especificitats  per  destinacio en D’area  d’area

d’Administracio electronica i Smart City

La coordinaci6 i secretaria de la Smart Office de I’ Ajuntament
de Palma, per aportar el suport tecnic que requereixi la Batllia i
Regidoria d’Innovacié per a escometre les seves atribucions en
innovacié i Smart City assignades (“Segons decret organitzacid
serveis municipals nim. 201713051).

Seguiment, execuci6 i renovaci6 dels plans estrategics
d’Innovaci6 (Smart City), aixi com dels seus projectes o
accions derivades;

Seguiment, execucié 1 renovacié dels plans
estrategics d'Administracié electronica, aixi com dels seus
projectes o accions derivades.

El suport a la pertinent oficina tecnica municipal d'implantacid
de I'administracié electronica
Ileis 39/40-2015.



5) El suport a I’Oficina Municipal de Fons Europeus.

Analista Programador

Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com:

1) Participar en el desenvolupament dels sistemes d’informacid,
efectuant analisi de
requeriments, dissenys fisics, dissenys logics i proves basades
en el disseny realitzat anteriorment per l'analista.

2) Executar tasques de programacio.

3) Analitzar, provar i desenvolupar aplicacions informatiques i
paqueteria i millorar i mantenir les existents mitjancant les
tasques inherents per a aixo

4) Documentar un cataleg detallat de requisits que permeti
descriure amb precisio el sistema d'informaci6

Administrador de xarxa

Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com:

1) Instal-lar, configurar, gestionar i resoldre les incidencies de la
xarxa de I’ Ajuntament de Palma incloent tasques com:

a Configuracié equips de xarxa a gestionar, commutadors,
ruters.

b. Implementacié de VLAN per segmentar la xarxa i VPN per a

connexio de seus remotes.

C. Configuracié terminals telefonia IP i mobils, aixi com

resoluciod de les incidéncies i transvasament de dades.
Instal-lacié i configuracié wifi corporativa.

e. Gestié servidor DHCP ajuntament de Palma

f. Gestié d’ equips de videoconferencia i connexions Internet a
les seus centrals 1 remotes,

g Gestié de les comunicacions i dels sistemes d’audio i de
videoconferéncia

h. Gestionar i1 donar seguretat a les connexions, cap a i des de,
Internet en les seus centrals i les seus remotes

i Atencié i suport als usuaris corporatius en les avaries
relacionades amb les comunicacions

J- Monitoratge de la xarxa fisica i enllacos wifi

k. Gestid de connectivitats de xarxa

L Documentacié de xarxes.

2) Coneixer 1 aplicar la normativa i condicions tecnologiques
vigents que afectin els assumptes del departament, aixi com les
eines informatiques i material de treball per dur-la a terme.

3) Utilitzar vehicles municipals.

4) Donar suport i recolzament a altres arees informatiques quan les
necessitats de treball aixi ho requereixin d'acord amb el que
estableix el superior jerarquic.

5) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de 1'empresa

i organismes oficials



6) Complir les directrius, normes, procediments i accions

1)

2)

3)

4)

5)

0)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals
i assumir las funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

Administrador web, dissenyador grafic

Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com:

Estudi 1 implantaci6 del model de desenvolupament web i
xarxes socials.

Analisi, disseny, desenvolupament i prova d'aplicacions web.
Monitoritzaci6 i seguiment del desenvolupament web i les
bones practiques dels usuaris, amb atencid i capacitacié a
aquests.

Administrar dominis i gestionar contingut i arxius relacionats
amb l'area de treball.

Gestionar xarxes socials com a nexe d’unio entre
I’administracio i la comunitat.

Escoltar, monitoritzar i gestionar la resposta en xarxes socials
para detectar mencions sobre l'ajuntament.

Dinamitzar continguts digitals en qualsevol format.

Gestionar queixes a través de xarxes socials i distribuir-les entre
les arees corresponents.

Dissenyar i desenvolupar la idea creativa dels missatges per a
cada suport triat en el pla d'accid.

Donar suport i recolzament a altres arees informatiques quan les
necessitats de treball aixi ho requereixin d’acord amb el que
estableix el superior jerarquic.

Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments, serveis
municipals.

Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avengos tecnologics
que afectin els assumptes de la seccid, aixi com les eines
informatiques per dur-la a terme.

Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevenci6 de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

Programador

La funci6 del programador, membre de 1’equip de projecte, és
construir el codi que donara lloc al producte resultant sobre la
base del disseny tecnic realitzat per 1’analista o analista
programador, generant també el codi associat als procediments
de migracid i carrega inicial de dades. Igualment s’encarrega de
la realitzaci6 de les proves unitaries i participa a les proves de
conjunt de I’aplicacio.



D

2)

3)

4)

5)
6)

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Redactar i mantenir codi de programa en base al disseny tecnic
realitzat per I’analista o analista programador generant també el
codi associat als procediments de migracié i carrega inicial de
dades.

Revisar, reparar o ampliar programes existents per reforcar
I'eficiencia operativa o procurar l'adaptacié a nous requisits
Realitzar séries de proves unitaries de programes i aplicacions
de programari per confirmar que aquests generaran la
informaci6 desitjada.

Compilar i redactar la documentaci6 de desenvolupament de
programes d’acord al disseny realitzat anteriorment per
I’analista.

Identificar i comunicar problemes, processos i solucions técnics
Participar en les proves de conjunt de l'aplicacid.

Tecnic TIC

Funcions: son funcions generiques del lloc activitats com:

Implantar i administrar sistemes informatics en entorns de baixa
complexitat.

Gesti6 d'usuaris amb tasques com ara control de seguretat, altes
1 baixes, canvis de perfil i control de permisos entre d'altres.
Suport a I’'usuari en paqueteria i aplicacions basiques per al
desenvolupament de les tasques administratives.

Implantar xarxes locals i gestionar la connexi6 del sistema
informatic a xarxes extenses.

Implantar i facilitar la utilitzacié de paquets informatics de
proposit general 1 aplicacions especifiques.

Proposar i coordinar canvis per millorar I'explotaci6 del sistema
d'informacié i les aplicacions.

Manteniment d’equips informatics, impressores, i altres

periferics de la xarxa local.

Especificitats per destinacié en el departament d’HD i seguretat TI

1))

2)
3)

4)

Realitzaran les funcions generiques determinades per I’ objectiu
fixat per I’0rgan en el qual s’integren, les propies de la seva
categoria, aixi com activitats com les seglients per mantenir el
correcte funcionament i nivells de qualitat del servei informatic:

Controlar 1 gestionar la seguretat d'usuaris i de la xarxa en els
diferents entorns i donar resposta a les seves possibles
incidencies.

Manteniment i recuperacié de base de dades.

Donar suport informatic als usuaris mitjancant la gestio
d'incidencies de programari, maquinari o de xarxa.

Donar suport a les aplicacions d’ofimatica, aplicacions web i
aplicacions estandarditzades d’ds municipal, incloent-hi
I’analisi, detecci6 i tractament dels errors que puguin produir-



5)

6)

7

8)

9)

Se.

Atencio, assessorament, capacitacié de 1'usuari i gestié dels
seus perfils.

Configuracié dels equips de la xarxa, inclosos els equips i
maquines de I'empresa, i control de la seva activitat.

Coneixer i1 aplicar la normativa i condicions tecnologiques
vigents que afectin els assumptes del departament, aixi com les
eines informatiques i material de feina per dur-la a terme.
Reparar, clonar i actualitzar equips i instal-laci6é de programari,
manteniment i instal-lacié de cablejat de la xarxa i equips.
Utilitzar vehicles municipals.

10) Donar suport i recolzament a altres arees informatiques quan les

necessitats de treball aixi ho requereixin d’acord amb alld
establert pel superior jerarquic.

11) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I’empresa

i organismes oficials

12) Complir les directrius, normes, procediments i accions

preventives establertes en materia de prevencio de riscs laborals
i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

Especificitats per destinacio en el departament de sistemes

Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu
fixat per I’0rgan a

el qual s'integren, les propies de la seva categoria aixi com
activitats com les seglients per mantenir el correcte
funcionament i nivells de qualitat del servei informatic:

1) Executar tasques definides i dissenyades pels
administradors de sistemes

2) Assegurar i vetllar per la integritat, disponibilitat i
seguretat del ssistemes

3) Administracié 1 manteniment dels servidor si del
programari base

4) Administrar, auditar i col-laborar en el procés d'optimitzacié de

I'accés i rendiment dels sistemes
5) Administrar, supervisar i assegurar l'adequat ds dels
recursos

6) Disseny, dins del seu ambit de responsabilitat, desenvolupament

1 proves de programes i/ o Scripts definits pels administradors
de sistemes

7) Fer el manteniment de la infraestructura definida pels

administradors de sistemes
8) Realitzar copies de seguretat i restauracions

9) Mantenir documentacio respecte a les actuacions maquinari i

programari que es duen a terme sota la seva responsabilitat

10) Supervisio dels processos automatics definits per I'analista que

s'executen en els servidors de 1'organitzacid

11) Realitzar I'execuci6 de canvis en els productes i solucions sota

dels 3 entorns (desenvolupament, consolidacié i produccid),
aixi com l'elaboraci6é de documentacié pertinent



12) Canalitzar i resoldre incidencies que siguin
responsabilitat del departament
13) Donar suport a incidencies a la resta d'arees, segons
directrius del responsable de seccid

4.12 Tecnic web
Funcions: Sén funcions generiques de el lloc activitats com:

1)  Atencid i capacitaci6 a l'usuari.

2)  Gesti6 de l'aplicaci6 de gestor de continguts web.

3) Implementacié de tramits administratius en web i
xarxes socials.

4) Donar suport i suport a altres arees informatiques quan les
necessitats de treball aixi ho requereixin d'acord amb el que
estableix el superior jerarquic.

5) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de
departaments, serveis municipals.

6) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avengos tecnologics
que afecten els assumptes de la seccié aixi com les eines
informatiques per dur-la a terme.

7) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencié de riscos
laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en
materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei
de prevenci6 quan li sigui requerit.

4.13 Teécnic de suport TIC
Funcions: Sén funcions generiques de el lloc activitats com:

1) Resoldre incidéncies.
2) Atendre les emergencies en materia de procés de
dades

3) Donar suport informatic basic als usuaris mitjancant la gesti6
d'incidencies de programari, maquinari o de xarxa.

4) Manteniment i recuperaci6 de base de dades.

5) Donar suport basic a les aplicacions d'ofimatica, aplicacions
web 1 aplicacions estandarditzades d'ds municipal incloent
l'analisi, deteccid i tractament dels errors que puguin produir-se.

6) Atencid, assessorament.

7) Configuracié dels equips de la xarxa, inclos els equips i
maquines de I'empresa, i control de la seva activitat.

8) Coneixer i aplicar la normativa i condicions tecnologiques
vigents que afecten els assumptes del departament aixi com les
eines informatiques i material de treball per dur-la a terme.

9) Reparar, clonar i actualitzar equips e instal-lacions de
software.

10)Donar suport i suport a altres arees informatiques quan les
necessitats de treball aixi ho requereixin d'acord amb el que
estableix el superior jerarquic.

11) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I'empresa
1 organismes oficials

12) Complir les directrius, normes, procediments i accions
preventives establertes en materia de prevencié de riscos
laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en
materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei
de prevenci6 quan li sigui requerit.



ANNEX C Acord de modificaciéo de Conveni Col-lectiu



Proposta de modificacio del conveni per aplicaciéo de nova RLT

Adequacié de I'article 6: increments salarials

Modificaci6 de l'article 6 per adequar-lo a la nova estructura salarial. La nova redaccié proposada seria:

Els increments retributius dels salaris, pactats en aquest Conveni s'establiran segons l'increment de la massa salarial que
s'indiqui per a aquest any en la Llei de pressupostos generals de 1'Estat.

Aquest increment ho sera sobre el salari base, el complement especific, el complement general de el lloc, el complement
personal ('ad personam’) i l'antiguitat, aixi com els altres conceptes que determini la Llei de Pressupostos generals de tots els
llocs i nivells .

Eliminacié de I'article 7: complement de productivitat

La nova estructura salarial elimina els complements de productivitat.

Eliminacio de I'article 8: increment de productivitat

La nova estructura salarial elimina els complements de productivitat.

Eliminacié de I'article 13: plus de torns oberts

Els conceptes retribuits a través d'aquest complement s'han integrat en els complements previstos en la RLT.

Eliminacio de 'article 14: complement especial

Els conceptes retribuits a través d'aquest complement s'han integrat en els complements previstos en la RLT.

Addicié del quadre de categories de I'I|MI

Nivell |Categoria Nivell d'estudis Salari base
1 Auxiliar serveis  |Graduat ESO o equivalent 18749,93
generals
5 Auxiliar Batxiller o tenir el titol de técnic o equivalent 21067,34

administracio

3 Operador topografic Tito| de grau superior en formacié professional de Tecnic 22120,70
Superior en Aixecaments i Desenvolupaments Urbanistics,
'Tecnic Superior en Projectes d'Obra Civil,




'Tecnic Superior en Projectes d'Edificacid, o els que s'estableixin
reglamentariament en consideracié a la naturalesa analoga amb
els anteriors, pertanyents a la Familia d'Edificacié i Obra Civil
segons els Curriculums de I'Ministeri d'Educacié i Formacié
Professional

Técnic superior
administracié

Segon cicle d'ensenyament universitari en Cieéncies Economiques
i Empresarials (branca: Empresa) o en Administracio i Direccid
d'Empreses o els que s'estableixin reglamentariament, en

consideracio a la naturalesa analoga amb els anteriors

Tecnic TIC 22120,70
'Tecnic superior corresponent a cicles formatius de grau superior
especifics en informatica o telecomunicacions o equivalent
Tecnic cadastral  [Técnic superior, F.Profesional o equivalent 22120,70
Teécnic administratiu [Técnic superior, F.Profesional o equivalent 22120,70
Técnic en ed.if.icacié i Titol de grau superior en formacié professional de Técnic 22120,70
obra civil Superior en Aixecaments i Desenvolupaments Urbanistics, Técnic
Superior en Projectes d'Obra Civil, Técnic Superior en Projectes
d'Edificacid, o els que s'estableixin reglamentariament en
consideracio a la naturalesa analoga amb els anteriors,
pertanyents a la familia d'Edificacio i Obra Civil segons els
Curriculums de I'Ministeri d'Educacié i Formacié Professional
Programador  iracnic superior corresponent a cicles formatius de grau superior | 22120,70
especifics en informatica o telecomunicacions o equivalent
Tecnic web Técnic superior corresponent a cicles formatius de grau superior | 22120,70
especifics en disseny grafic, informatica o equivalent
Tecnic de RRHH  Diplomat universitari, enginyer técnic, arquitecte técnic o titol de| 27808,89
grau
Diplomat universitari, enginyer técnic, arquitecte técnic o titol de| 27808,89
Técnic economic |grau
Analista Primer cicle d'ensenyament universitari de enginyer técnic en 27808,89
programador linformatica, equivalent o els que s'estableixin
reglamentariament, en consideracio a la naturalesa analoga amb
els anteriors
Diplomat universitari, enginyer técnic, arquitecte tecnic o titol de| 27808,89
Gestor de projectes |grau
'Técnic superior Segon cicle d'ensenyament universitari d'enginyeria en 37921,21
TIC informatica, telecomunicacions o equivalent o els que
s'estableixin reglamentariament, en consideracié a la naturalesa
analoga amb els anteriors
Técnic superior  |Grau o, si s'escau, el de doctor, llicenciat, arquitecte o enginyer 37921,21
Teécnic superior en |Enginyer Técnic en Topografia, de grau d'Enginyeria en 37921,21
cartografiai Geomatica i Topografia, Enginyer en Geodesia i Cartografia o els
topografia que s'estableixin reglamentariament, en consideracio a la
naturalesa analoga amb els anteriors
37921,21
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0. Preambul



Les necessitats reals i canviants que defineixen la propia essencia de la innovacié tecnologica
(objecte principal de I'IMI); aixi com el procés de canvi que estd produint-se en l'ambit
informatic de l'empresa amb I'obertura de nous plecs de contractacié després de més d'una
decada amb un sistema de gesti6 integral, la instauracié6 de mesures per assegurar i garantir
adequadament el compliment de I'Esquema Nacional de Seguretat i 1'aprovacié de les lleis 39 i
40/2015 d'administraci6 electronica i els requisits informatics que porten amb si juntament amb
els canvis 1 actualitzaci6 de les eines de treball per al desenvolupament de les tasques propies de
cartografia i cadastre, requereixen una major optimitzacié dels recursos humans que ens permeti
donar una resposta més eficient als diferents serveis prestats i que resulten essencials per al bon
funcionament de la nostra administracié local.

Aquest procés de redisseny que viu I'IMI requereix, al costat d'altres elements, la revisié de la
seva estructura laboral per poder gestionar amb major objectivitat els recursos humans del
nostre organisme, aixi com revisar les escales salarials d'acord amb les necessitats detectades,
l'assignacié de tasques 1 les necessitats i distribucié de personal. Mesures que han de donar
resposta a les noves necessitats perd que s'han d'adoptar al seu torn respectant 'escas marge de
maniobra que permet l'actual conjuntura pressupostaria i de contractacié de personal.

Dins d'aquest procés de reestructuracio i disseny, 1'aprovacié d'una relacié de llocs de treball
(d'ara endavant RLT), esdevé una eina de racionalitzacié que ens permetra superar la situacid
actual aixi com ordenar i racionalitzar el contingut funcional dels seus llocs de treball, definir
els requisits per a l'exercici dels mateixos i determinar-ne les caracteristiques retributives
vinculades a la parada.

La RLT es constitueix aix{i, i d'acord amb la normativa vigent en una de les manifestacions més
rellevants de la capacitat d'autoorganitzacié de les entitats locals i els seus organismes d'acord
amb la llei de bases de regim local, la llei reguladora de les hisendes locals i el estatut basic de
I'empleat public; sent el principal element per al disseny d'el model d'organitzacidé intern,
ordenant i classificant a el personal amb vista a la realitzacié de la feina a desenvolupar i el
servei que es presta a I'Ajuntament de Palma, enfront de la tradicional distribucié de plantilles,
que tenen un caracter predominantment pressupostari perd que no permet una analisi de
caracteristiques de I'posat  ni requisits per al seu desenvolupament.

Relacié de llocs de treball amb vocacié de permanencia perd caracter flexible que es
perfecciona amb el temps i que suposa la primera regulacié d'aquest tipus per a I'Institut
Municipal d'Innovaci6 elaborat sobre la base de la plantilla actual sobre la qual s'ha realitzat una
analisi i estudi de tasques desenvolupades, assignaci6 de funcions i responsabilitat amb revisi6

de les caracteristiques dels llocs de treball.

1. Aprovacio
S'acorda aprovar el present articulat per a la regulaci6 de la relaci6 de llocs de treball aixi com

el manual de llocs de treball que s'adjunta com a document annex a la present proposta.

Aquest acord sera d'aplicaci6 per al personal laboral de I'IMI. En cas de comptar amb personal



funcionari, aquest es regulara per la normativa establerta per I'Ajuntament de Palma per a
aquest col-lectiu.

2. Entrada en vigor
Després de la signatura dl'acord, la direccié de I'IMI es compromet a iniciar els tramits

administratius de forma immediata. Un cop aprovat el projecte de RLT s'iniciara el procés
d'implantaci6 que no durara més de 8 mesos.

3. Sistemes de provisié: acoblament, ingrés i promocio

3.1 PROCES DE ACOBLAMENT DE LA RPT
La direcci6 de 1'IMI ha realitzat una proposta d'assignacié de la plantilla actual de I'IMI als llocs

de la proposta de RLT basada en la realitat actual de 1IMI pel que fa a les funcions i
acompliment que esta realitzant el personal al dia d'avui. A més, després de diversos anys de
jubilacions sense cobrir la present proposta de RLT es fa més necessaria per reflectir millor les
funcions ara exercides per la plantilla, amb l'objectiu de donar I'oportuna formalitat i uniformitat
a el procés d'adaptacié de les condicions de cada lloc de treball, en un procés d'acoblament i
negociacié que requerira una analisi particular de la situacié de cada treballador un cop aprovat
el projecte de RLT.

Aquest procés d'acoblament de la plantilla actual en la relacié de llocs de treball es fara
mitjangant fases successives per a la seva execucio conjunta.

Si durant aquest procés, en el cas de no poder confirmar alguna de les assignacions, es
mantindra el mateix lloc i condicions de treball equivalents perd com un lloc virtual, amb les
funcions de el lloc assignat ia extingir per evitar en tot cas l'amortitzacié de places actualment
ocupades, sempre que aixo sigui ajustat a dret.

En tot aquest procés el Comite d'Empresa participara activament en la presa de decisions sobre
I'acoblament de la plantilla actual a la RLT.

Aquells llocs que queden vacants per no haver pogut ser coberts per aquest procés d'acoblament
al no existir personal actual que exerceixi les esmentades funcions, es procedira a la seva
provisié mitjancant els mecanismes legalment establerts i respectant en tot cas el conveni
col-lectiu d'aplicaci6 en I'IMI .

En compliment de la legislacié vigent en materia de funcié publica, aquells llocs reservats per
llei per a personal funcionari que actualment estiguin ocupats per personal laboral, un cop
quedin vacants hauran de ser coberts seguint el regim legalment establert.

3.2 NOU INGRES
Pel que fa a la cobertura de places fixes per nou ingrés a 1'Institut Municipal d'innovacié (en

endavant IMI), de conformitat amb el que estableix el conveni col-lectiu, s'estara al disposat a la
corresponent oferta d'ocupacié publica, mitjangcant convocatoria publica a través del sistema de
concurs, oposicid o concurs oposicid, en els quals es garanteixin, en tot cas, els principis
d'igualtat, merit i capacitat, aixi com el de la publicitat.



En l'oferta es precisara, en relacié amb cada placa, els requisits exigits per accedir-hi, la
denominacié de el lloc de treball, el grup de titulacid, el nivell retributiu, categoria
professional, aixi com l'area, secci6 o unitat de la estructura organitzativa a la qual pertany la
placa vacant.

En cas d'existir igualtat de capacitacié amb empat a punts, es donara prioritat a les dones en
les convocatories d'aquelles categories en que la representacié d'aquestes sigui inferior a
1'40%, llevat que concorrin en l'altre candidat motius que, no sent discriminatoris per rad de
sexe, justifiquin la no aplicacié de la mesura, com la pertinenga a col-lectius amb especials
dificultats per a l'accés i promoci6 en I'ocupacid.

Pel que fa a la realitzacié de contractes de caracter temporal s'estara al que disposa la

legislaci6 laboral.

4, Complement ad personam
Per aquells / es treballadors / es que a l'entrada en vigor de la present relacié de llocs de

treball es trobin prestant serveis que vinguessin aplicant taules salarials superiors a les de el
present acord, la diferéncia retributiva existent en comput anual entre les taules salarials
corresponents a la plantilla i les taules salarials de la relacié de llocs de treball, els seran
reconegudes mitjangant un complement de caracter individual, denominat complement ad
personam.

Les quantitats reconegudes a cada treballador per aquest concepte no podran ser compensades
ni absorbides i seran aplicables a el treballador / a pel que fa no es trenqui el vincle laboral
amb 1'Institut Municipal d'Innovacié.

Palma a 16 de desembre de 2020.



Annex I. Taules de la relacio de llocs de treball

Nota: en les taules de llocs de treball segilients i inclouen les quanties salarials en comput
anual brut sense incloure les partides corresponents a complement per antiguitat ja que la
seva determinaci6 correspon de manera individualitzada a cada treballador, sense detriment
d'aquells complements que dicti el Conveni Col-lectiu.



o Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.: 17/12/20
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: ASC AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
ORGAN: ASC000 AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
UNITAT: ASC0000000 SERVEIS CORPORATIUS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM. T.J. TH. NIV CAT/ESP
REQUISITS N.C. OBS.
[LO1120001] TECNIC/A ADMINISTRATIU/1VA 1 G CE:1 C IMI JG HE4 3 TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA -
C1 -
CLL: 5
[LO1350001] CAP D’AREA D’ ADMINISTRACIO 1 G CE:11 C AJP IG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR ADMINISTRACIO -
Cl1 -
CLL: 9
UNITAT: ASC0000100 ADMINISTRACIO
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM. TJ. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS
N.C. OBS.

[LO1120001] TECNIC/A ADMINISTRATIU/1VA 1 G CE:1 C IMI JG HE4 3 TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA -



C1 -

CLL: 5
UNITAT: ASC0000100 ADMINISTRACIO
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM. TJ. TH. NIV CAT/ESP
REQUISITS N.C. OBS.
[LO1120001] TECNIC/A ADMINISTRATIU/1VA 1 G CE:'1 C IMI JG HE4 3 TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA
Cl1 -
CLL: 5
Institue Murscigal
‘ : : ’ dlanovacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA
ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.: 17/12/20
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 cataleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: ASC AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
ORGAN:ASC000 AREA DE SERVEIS CORPORATIUS
UNITAT: ASC0000300 COMPTABILITAT
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM. TJ. TH. NIV CAT/ESP

REQUISITS N.C. OBS.
[LO1080002] AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO 1 G CE:1 C IMI IG HE4 2 AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO



B2 -

CLL: 2
[LO1120001] TECNIC/A ADMINISTRATIU/1VA 2 G CE:1 C IMI JG HE4 3 TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA
C1 -
CLL: 5
[L01230001] CAP D'AREA DE COMPTABILITAT 1 G CE:1 C AJP JG HE4 4 TECNIC/A ECONOMISTA
B2 -
CLL: 7
UNITAT: ASC0000400 RRHH
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM. T.J. T.H. NIV CAT/ESP
N.C. OBS.
[L01220001] RESPONSABLE DE RRHH 1 G CE:1 C IMI IG HE4 4 TECNIC/A DE RRHH
CLL: 7
UNITAT: ASC0000500 SERVEIS GENERALS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM. T.J. T.H. NIV CAT/ESP
REQUISITS N.C. OBS.
[LO1070001] AUXILIAR SERVEIS GENERALS 2 G CE:1 C IMI IG TA2 1 AUXILIAR SERVEIS GENERALS
Bl AA
CLL: 1
[LO1080003] AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO 1 G CE:1 C IMI JG HE4 2 AUXILIAR D’ ADMINISTRACIO
B2 -
CLL: 2

0 Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019

REQUISITS

B2



Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.:
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 cataleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: CAD AREA DE CADASTRE
ORGAN: CAD000 CADASTRE
UNITAT: CAD0000000 CADASTRE
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.I T.L. COMPS. FP ADM.TJ.
REQUISITS N.C. OBS.
[LO1110001] TECNIC/A CADASTRAL 11 G CE: 1 C IMI JG
B2 -
CLL: 4
[LO1200001] CAP D'EQUIP DE TECNICS/QUES CADASTRALS 3 G CE: 6 C MI JG
B2 -
CLL: 5
[LO1300001] CAP DE SECCIO DE CADASTRE 2 G CE: 10 C MI JG
D’EXPERIENCIA EN B2 -
CLL: 9
CADASTRAL
[LO1300002] CAP DE SECCIO DE CADASTRE 2 G CE: 10 C MI JG
D’EXPERIENCIA EN B2 AA
CLL: 9
CADASTRAL
[LO1340001] CAP D’AREA DE CADASTRE 1 G CE: 11 C MI JG
D’EXPERIENCIAEN B2 -
CLL: 9

CADASTRAL

17/12/20

T.H.

HE4

HE4

HE4

HE4

HE4

NIV CAT/ESP

3 TECNIC/A CADASTRAL -

3 TECNIC/A CADASTRAL -

5 TECNIC/A SUPERIOR CADASTRAL 4 ANYS
GESTIO
5 TECNIC/A SUPERIOR CADASTRAL 4 ANYS
GESTIO
5 TECNIC/A SUPERIOR CADASTRAL 4 ANYS

GESTIO



0 Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.: 17/12/20
Tipus de Proposta: ML Modificacié6 cataleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: CAR AREA DE CARTOGRAFIA
ORGAN: CAR000 AREA DE CARTOGRAFIA
UNITAT: CAR0000000 CARTOGRAFIA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.I TL. COMPS FP ADM. TJ. T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS
N.C. OBS.
[L01120001] CAP D’ AREA DE CARTOGRAFIA 1 G CE:11 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA ENGINYERA
GEOMATICA'Y B2 -
CLL: 9 I TOPOGRAFIA TOPOGRAFICA O
ENGINYERA EN
GEODESIA I

CARTOGRAFIA



[LO1350001] CAP D'AREA DE CARTOGRAFIA 1 G CE:11 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA

CAT/ESP

GEODESIA I B2 AA
CLL: 9 I TOPOGRAFIA

ENGINYERA

GEOMATICA Y TOPOGRAFICA
UNITAT: CAR0000100 GESTIO CARTOGRAFICA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC  LLOC DE TREBALL NI TL.COMPS. FP. ADM. TJ. TH. NIV
OBS.
[L0O1140001] TECNIC/A E GESTIO CARTOGRAFICA 1 G CE1 C IMI JG HE4 3

CLL: 5
[LO1310001] CAP DE SECCIO DE GESTIO CARTOGRAFICA 1 G CE:10 C IMI JG HE4 5
B2 -

CL: 9

UNITAT: CAR0000200 PRESA DE DADES
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODILLOC LLOC DE TREBALL N.I T.L. COMPS F.P ADM. TJ. TH.
REQUISITS N.C. OBS.
[L01320001] CAP DE SECCIO DE PRESA DE DADES 1 G CE: 10 C IMI JG  HE4
B2 -

DE TOPOGRAFIA I FOTOGRAMETRIA CLL: 9
[L01320002] CAP DE SECCIO DE PRESA DE DADES 1 G CE: 10 C IMI JG  HE4
B2 AA

DE TOPOGRAFIA I FOTOGRAMETRIA CLL: 9

o Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019

CARTOGRAFIA O

REQUISITS

TECNIC/A EN EDIFICACIO I OBRA -

5

5

TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA -

I TOPOGRAFIA

NIV

CAT/ESP
TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA

I TOPOGRAFIA
TECNIC/A SUPERIOR EN CARTOGRAFIA

I TOPOGRAFIA

ENGINYERA EN

N.C.

B2



T.J.

T.J.

Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.:
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: CAR AREA DE CARTOGRAFIA
ORGAN: CAR000 AREA DE CARTOGRAFIA
UNITAT: CAR0000210 PRESA DE DADES/FOTOGRAMETRIA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P. ADM.
REQUISITS N.C. OBS.
[LO1170001] TECNIC/A EN FOTOGRAMETRIA 3 G CE: 1 C IMI JG
B2 -
CLL: 5
UNITAT: CAR0000220 PRESA DE DADES/TOPOGRAFIA
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P ADM.
REQUISITS N.C. OBS.
[LO1120001] OPERADOR TOPOGRAFIC 1 G CE:1l C IMI JG HE4
B2 -
CLL: 1
[LO1120001] CAP BRIGADA TOPOGRAFICA 4 G CE:1 C IMI \[€;
B2 -

CLL: 5

17/12/20

T.H.

HE4

T.H.

3

TA3

3

OPERARADOR/A TOPOGRAFICA

3

NIV

NIV

CAT/ESP

TECNIC/A EN EDIFICACIO 1 OBRA CIVIL

CAT/ESP

TECNIC/A EN EDIFICACIO I OBRA CIVIL



o Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.: 17/12/20

Tipus de Proposta: ML Modificacié catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA

UNITAT: INF0000000 INFORMATICA

LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.I T.L. COMPS FP ADM.TJ. T.H. NIV CAT/ESP REQUISITS

N.C. OBS.

[L01370001] DIRECTOR/A TIC 1 G CE: 12 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC 4 ANYS D’EXPERIENCIA DE
SERVEIS TIC B2 -

CLL: 9

UNITAT: INF0000100 PRODUCCIO

LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL NI TL. COMPS FP ADM. TJ. TH. NIV CAT/ESP REQUISITS N.C.
OBS.

[LO1160003] PROGRAMADOR/A 2 G CE:1 C IMI JG HE4 3 PROGRAMADOR/A -

B2 -

CLL: 5

[LO1160004] PROGRAMADOR/A 1 G CE:1 C IMI JG HE4 3 PROGRAMADOR/A -



B2 AA

CLL: 5

[L01250002] ANALISTA PROGRAMADOR/A 4 G CE:1 C IMI JG HE4 4 ANALISTA PROGRAMADOR/A

CLL: 8

[L01270002] ANALISTA 4 G CE:1 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC -
CLL: 9

[L01350007] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC -
CLL: 9

UNITAT: INF0000200 NOUS DESENVOLUPAMENTS

LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS F.P ADM. T.J. T.H. NIVCAT/ESP

N.C. OBS.

[LO1180001] PROGRAMADOR/A 2 G CE: 1 C IMI JG HE4 3 PROGRAMADOR/A
B2 -

CLL: 5

[LO1190001] ANALISTA PROGRAMADOR/A 8G CE: 1 C IMI JG HE4 4 ANALISTA PROGRAMADOR/A

CLL: 8

[LO1360011] ANALISTA 3 GCE: 1 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC

CLL: 9

[LO1360012] CAPD’AREATIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC

CLL: 9

0 Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019

B2

B2

B2

REQUISITS

B2

B2

B2



Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.:
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA
UNITAT: INF0000300 TERCERS I ACCESS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS FP. ADM.TI. T.H.
N.C. OBS.
[LO1160005] PROGRAMADOR/A 2 G CE: 1 C IMI IG
B2 -
CLL: 5
[L01250003] ANALISTA PROGRAMADOR/A 1 GCE: 1 C IMI JG HE4 4
CLL: 8
[L01270003] ANALISTA 2 G CE: 1 C IMI JIG HE4 5
CLL: 9
[LO1360009] CAPD’AREATIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4 5
CLL: 9
[L01360010] CAPD’AREATIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4 5
AA
CLL: 9
UNITAT: INF0000400 WEB I DISSENY
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.I. TL. COMPS F.P ADM. TJ. TH.
[LO1180001] TECNIC/A WEB 2 G CE: 1 C IMI JG HE4 3

17/12/20

NIV CAT/ESP REQUISITS

HE4 3

PROGRAMADOR/A

ANALISTA PROGRAMADOR/A -

TECNIC/A SUPERIOR TIC -

TECNIC/A SUPERIOR TIC -

TECNIC/A SUPERIOR TIC -

NIV CAT/ESP REQUISITS
TECNIC/A WEB - B2

N.C.

B2

B2

B2

B2

OBS.



CLL: 5

[LO1190001] ADMINISTRADOR/A WEB, 1 G CE: 6 C IMI JG HE4 3 TECNIC/A WEB
DISSENYADOR/A GRAFIC/A CLL: 5
[LO1360011] CAPD’AREATIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC
CLL:9
[LO1360012] CAPD’AREATIC 1 G CE: 11 C MI JG HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC
CLL:9
Institue Murscigal
‘ : : ’ dlanovacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA
ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019
Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.: 17/12/20
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN:INF000 AREA D’INFORMATICA
UNITAT: INF0000500 HELPDESK I SEGURETAT
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.IL T.L. COMPS F.P. ADM. T.J. TH. NIV CAT/ESP
N.C. OBS.
[LO1100001] TECNIC/A DE SUPORT TIC 6 G CE:1 C IMI IG TR3 3 TECNIC/A TIC
CLL: 3
[LO1150001] TECNIC/A TIC 6 G CE: 1 C MI JIG HE4 3 TECNIC/A TIC

B2
B2 -
B2 AA
REQUISITS
B2



B2 -

CLL: 5
[LO1150002] TECNIC/A TIC 3 G CE:1 C IMI
B2 AA
CLL: 5
[L01360004] CAP D’AREA TIC 2 G CE:11 C IMI JG
AA
CLL: 9
[LO1360005] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI JG HE4
CLL: 9
UNITAT: INF0000600 SISTEMES
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS. FP ADM.
N.C. OBS.
[L01150003] TECNIC/A TIC 3 G CE:1 C
B2 -
CLL: 5
[L01280001] ADMINISTRADOR/A DE BASES DE DADES 2 G CE:1 C IMI
B2 -
CLL: 9
[LO1290001] ANALISTA DE SISTEMES 3 G CE:1 C IMI
B2 -
CLL: 9
[LO1360008] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C
B2 -

CLL: 9

0 Institut Muricgal
dlnnowacid de Paloes
INFORME DE PROPOSTA TEORICA

IG HE4 3 TECNIC/A TIC
HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC -
5 TECNIC/A SUPERIOR TIC -
TJ. TH NIV CAT/ESP
IMI JG  HE4 3 TECNIC/A TIC
JG  HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC
JG  HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC
IMI JG  HE4 5 TECNIC/A SUPERIOR TIC

B2

B2

REQUISITS



ML1/FEB/2019 CANVIRLLT 2019

Data de la Proposta: 26/02/19 Data de R.L.T.:
Tipus de Proposta: ML Modificaci6 catdleg R.LL.T. Laborals Proposta Origen:
Estat de la Proposta: AL Alta
AREA: INF AREA D’INFORMATICA
ORGAN: INF000 AREA D’INFORMATICA
UNITAT: INF0000700 COMUNICACIONS
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L T.L. COMPS
N.C. OBS.
[LO1170001] ADMINISTRADOR/A DE XARXA 2 G CE: 6 C
B2 -
CLL: 5
[LO1120001] CAP D’AREA TIC 1 G CE: 11 C IMI
CLL: 9
UNITAT: INF0000800 AE-SC
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL N.L TL. COMPS FP ADM. T..
N.C. OBS.
[LO1150001] PROGRAMADOR/A 1 G CE:l C IMI
B2 -
CLL: 5
[L01250002] GESTOR/A DE PROJECTES 2 G CE:1l C IMI
B2 -
CLL: 8

TECNIC/A TIC

TECNIC/A SUPERIOR TIC

PROGRAMADOR/A

GESTOR/A DE PROJECTES

REQUISITS

REQUISITS

ENGINYERIA EN INFORMATICA

O ENGINYERA INDUSTRIAL O
ENGINYERA EN



ORGANITZACIO
INDUSTRIAL O ENGINYERA DE

TELECOMUNICACIONS
[LO1350001] CAP D’AREA TIC 1 G CE:11 C IMI JG HE4 5  TECNIC/A SUPERIOR TIC -
B2 -
CLL:9
[LO1350002] CAP D’AREA TIC 1 G CE:11 C IMI JG HE4 5  TECNIC/A SUPERIOR TIC -
B2 AA

CLL: 9



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

DESCRIPCIO DELS CODIS

TL - TIPUS DE LLOC

G GENERIC

FP - FORMA DE PROVISIO

C CONCURS

ADM - ADSCRIPCIO A ADMINISTRACIONS PUBLIQUES
IMI PERSONAL DEL IMI

AJP SECTOR PUBLIC DE L’AJUNTAMENT DE PALMA
TJ - TIPUS DE JORNADA

JG JORNADA GENERAL - 37,5 HORES SETMANALS
TH - TIPUS D’HORARI

HE4 HORARI GENERAL FLEXIBLE

TA2 TORN OBERT MATI SERVEIS GENERALS
TA3 TORN TOPOGRAFIA

TR3 TORNS ROTATIUS (M H)

OBS - OBSERVACIONS



AA A AMORTITZAR

COMPS - COMPLEMENTS
CLL - COMPLEMENT DE LLOC
1. 1.316,70€/any

2. 2.370,06€/any



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

3. 1.889,72€/any
4. 4.740,12€/any



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

5. 5.8989,90€/any
7. 3.792,18€/any



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

8. 6.741,56€/any

9. 2.949,38€/any

CE - COMPLEMENT ESPECIFIC
1 0,00€/any

10 1.158,64€/any



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

11 6.478,22€/any
12. 8.637,58€/any



INFORME DE PROPOSTA TEORICA

6 3.370,78€/any
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0. Introduccio

Les necessitats reals i canviants que defineixen la propia esséncia de la innovacié tecnologica
(objecte principal de I'IMI); aixi com el procés de canvi que s’esta produint en I’ambit
informatic de ’empresa amb 1’obertura de nous plecs de contractacié després de més d’una
década amb un sistema de gestié integral, la instauracié de mesures per tal d’assegurar i garantir
adequadament el compliment de I’Esquema Nacional de Seguretat i I’aprovaci6 de les lleis 39 1
40/2015, d’administraci6 electronica, i els requisits informatics que impliquen, juntament amb
els canvis i actualitzaci6 de les eines de treball per al desenvolupament de les tasques propies de
cartografia i cadastre, requereixen una major optimitzacié dels recursos humans que ens
permeti donar una resposta més eficient als diferents serveis prestats i que resulten essencials

per al bon funcionament de la nostra administraci6 local.

Dins d’aquest procés de reestructuraci esdevé clau realitzar una analisi dels llocs de treball
existents en I’empresa i 1’objectivitzacié de les seves categories, de manera que quedin fixades
les seves tasques essencials, identificant els llocs de treball necessaris per a complir 1’objecte de
I’empresa.

Per a aix0, el Manual de Llocs esdevé un instrument tecnic de treball que ens permeti millorar
la gestié dels recursos humans, servint com a base, entre d’altres qiiestions, per establir els
criteris d’organitzacid, distribucié i seleccié del personal, desenvolupament professional en

I’empresa, organitzaci6 salarial i orientaci6 de les arees per al compliment de I’objectiu comu.

Per a I’analisi de llocs s’ha partit de la divisi6 de ’empresa en quatre arees funcionals: serveis
corporatius, cartografia, cadastre i TIC.



1. Area de serveis corporatius
1.1 Cap d’area d’administracio
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per ’0rgan en el

qual s’integren, essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i tramits
propis de la competencia del departament.

2) Assessorar i donar suport als Organs superiors.

3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i impulsar,
programar, organitzar i implantar metodes de treball i planificacié en I’ambit del seu
departament, sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

4) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del departament, procurant
I’assoliment de la seva missié 1 objectius de manera eficag, d’acord amb els principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparéncia.

5) Proposar mesures per a la modernitzaci6, simplificacié de tramits i millora de la gesti6 i
metodes de treball en la materia propia del departament.

6) Validar els projectes i les factures propies de I’area.

7) Elaborar i emetre els informes que li encomanin els organs superiors en la materia
propia del departament.

8) Col-laborar i coordinar-ne amb la resta de departaments i serveis municipals.

9) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i simplificaci6
administrativa dels serveis de la seva competeéncia, mitjancant les diferents eines
existents.

10) Vetllar per I’actualitzacié de la informacié de la seva competéncia en les diferents
modalitats (presencial, telefonica, correu electronic, pagines Web i electronica).

11) Responsabilitzar-se de I’execucid dels acords adoptats que afectin el departament.

12) Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu departament i
supervisar la resta dels actes administratius que aquest departament emeti.

13) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els
reglaments.

14) Col-laborar amb els organs superiors en la definicié de les linies estrategiques,
objectius i temporalitzaci6é dels plans d’actuacid, aixi com impulsar-les i executar-les,
en la materia propia del seu departament.

15) Supervisar la tramitaci6é dels procediments dels recursos interposats contra els actes
administratius del seu departament.

16) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el seu
departament.

17) Recopilar la documentacié necessaria per a la formacié del pressupost anual i
documentacié complementaria, aixi com per a 1’elaboracié i seguiment del compte
general.

18) Elaborar informes de proposta de resolucié en materies de la seva competencia.

19) Donar compliment a les instruccions proposades pels serveis centrals de I’ Ajuntament
en compliment de la legalitat vigent i dins de la seva area competencial.

20) Realitzar el seguiment pressupostari de les actuacions a desenvolupar, formes de
finangament i iniciatives de control de despesa.

21) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del seu Departament,
Departament, aixi com les eines informatiques per a dur-les a terme.

22) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

23) Relacionar-se i coordinar-ne amb els serveis centrals de I’ Ajuntament en les materies
propies del seu lloc per tal d’assegurar 1’aplicacié en I’'IMI dels criteris, instruccions i
normes que des de I’ Ajuntament s’estableixin.

24) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic dels que



corresponen a 1’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

1.2 Gestor de projectes

Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

9)

1)
2)

3)

4)
1.3

L’avaluacié de I’esfor¢ necessari per dur a terme els projectes, seleccionant I’estrategia
de desenvolupament o evolucid, I'estructura del mateix seleccionant els processos
principals que l’integren segons metrica escollida, la fixacié del calendari de fites i
lliuraments, la planificacié del projecte i, si escau, la seva viabilitat econdmica.

La direcci6 de projecte, realitzant les tasques de seguiment i control del mateix, la seva
programacié i compliment, el seu control econdmic sota les directrius del departament
financer i econdmic de I’ Ajuntament i Institut Municipal d’Innovacid, la seva revisio i
avaluacid6 de resultats, aixi com la coordinaci6 dels equips seleccionats.

Gestid i resolucid d’incideéncies que puguin sorgir durant el desenvolupament dels seus
projectes, aixi com de ’actualitzacié6 de la planificacid inicial.

L’elaboraci6 dels informes de seguiment i I’arxiu de la documentacié de gestié dels
seus projectes assignats, un cop que aquests hagin finalitzat.

Realitzar les tasques de consultoria o assessorament en les qiiestions sobre les quals té
un coneixement especialitzat.

La redaccid de plecs relacionats amb 1’execucid dels projectes o com a resultat de les
tasques de consultoria.

Assisténcia técnica als projectes de gestié de fons europeus per a innovacio.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, i col-laborar amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic dels que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

1.2.1 Especificitats per destinacié a I’area de Serveis Corporatius

Consultoria econdmica i financera per a la implementacié de plans (viabilitat
economica i inversions).

Valoracions de recaptacié i estudis (contractes, plecs i ordenances municipals)
economics per a ’empresa i departaments financer i econdmic de I’ Ajuntament.

Suport a la recepcié i gesti0 comptable de factura electronica municipal.

(FACE) aixi com, en general, de I’analisi de la informacidé d’explotacié econdmica per
a la millora de decisions operatives.
Gesti6 del directori comu d’unitats organiques 1 oficines de 1’ Ajuntament.

Responsable de recursos humans

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el
qual s’integren, essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i tramits
propis de la seccid.

Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li encomani el superior
jerarquic en la materia propia de la seccid.

Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors i efectuar estudis i
analisis que corresponguin.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccid, aixi com
les eines informatiques per a dur-la a terme.

Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i administrar
les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el seu



departament.

8) Analitzar, controlar, tramitar i avaluar els procediments en materia de recursos humans
amb especial rellevancia en 1’ambit de seguretat social, retribucions, processos de
contractacid, control d’accidents, prevencié de riscos laborals i salut laboral, aixi com
control horari i de permisos i vacances.

9) Tramitar, comprovar i realitzar les operacions pressupostaries i comptables en materia
de recursos humans.

10) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en

materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en

materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui
requerit.

11) Relacionar-se i coordinar-ne amb els servies centrals de I’ Ajuntament en les materies
relatives al seu lloc per tal d’assegurar 1’aplicaci6 en I'IMI dels criteris, instruccions i
normes que des de I’ Ajuntament s’estableixin.

12) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic dels que
corresponen a ’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc de
treball.

1.4 Responsable de comptabilitat
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el

qual s’integren, essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i tramits
propis de la seccid.

2) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

3) Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li encomani el superior

4) FSaEQAs PBATARTIAIORIAGI8sIASRCE ans i unitats superiors i
efectuar estudis 1 analisis que corresponguin.

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccid, aixi com les
eines informatiques pera dur-la a terme.

6) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i administrar
les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

7) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el seu
departament.

8) Analitzar, controlar, tramitar i avaluar I’execucid pressupostaria i comptable en totes les
seves fases.

9) Tramitar, comprovar i realitzar la retencié o anul-lacié6 d’operacions de pagament,
cobrament, factures aixi com de les operacions de caixa i bancaries, previ analisi del
que correspongui en cada cas.

10) Gestionar, organitzar i executar les operacions comptables i tributaries de 1’empresa,
tant de caracter financer com pressupostari.

11) Comprovar, interpretar, elaborar i aplicar les operacions sobre el pressupost iel compte
general.

12) Tramitaci6 dels expedients de reconeixements de credits.

13) Supervisar I’elaboracid de relacions de despeses i ingressos.

14) Transcriure informes sobre 1’elaboraci6 i desenvolupament del pressupost.

15) Realitzar la informacié comptable d’existéncia de credit i estats d’execucié de les
despeses.

16) Compliment de les directrius dels serveis centrals de 1’ Ajuntament en compliment de
la legalitat vigent i dins de les tasques propies de I’ area.

17) Assistir a les reunions relacionades amb 1’ambit laboral propi de les tasques
encomanades.

18) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

19) Relacionar-se i coordinar-ne amb els serveis centrals de I’ Ajuntament en les materies



relatives al seu lloc per tal d’assegurar I’aplicacié en I’'IMI dels criteris, instruccions i
normes que des de I’ Ajuntament s’estableixin.

20) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic dels que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

1.5 Responsable de compres
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el

qual s’integren,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i tramits
propis de la seccid.

2) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

3) Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li encomani el superior
jerarquic en la materia propia de la seccid.

4) Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors i efectuar estudis i
analisis que corresponguin.

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccid, aixi com les
eines informatiques pera dur-les a terme.

6) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i

administrar les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

7) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el seu
departament.

8) Analitzar, controlar, tramitar i avaluar els procediments en materia de compres i
processos de contractaci6 en les seves diferents modalitats i fases administratives i
tecniques, aixi com executar els tramits pertinents en els contractes menors i
facturacio.

9) Realitzar tasques de suport administratiu, en col-laboracié amb 1’interventor iels serveis
centrals municipals en materies de contractacié publica.

10) Realitzar el seguiment de les subvencions.

11) Mantenir relacions i supervisar els proveidors i I’execucié ordinaria dels procediments
de verificaci6 i control de compres.

12) Relacionar-se amb tercers en materia de contractacié i compres, inclosa la gestié dels
portals de compra centralitzada.

13) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

14) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic dels que
corresponen a 1’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del
lloc de treball.

1.6 Teécnic administratiu (destinaci6, adjunt a geréncia)
Funcions: Realitzaran les funcions genériques determindes per I’objectiu fixat per 1’0rgan en el

qual s’integren,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i administrar
les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

2) Realitzar tasques ofimatiques, manuals o de calcul numeric, d’informacié i comptables,
despatx i atencio al public i usuari.

3) Coneixer la tramitacié de les despeses i el seu pagament,aixi com 1’Gs de les eines
ofimatiques i les tasques instrumentals inherents a aquestes.

4) Coneixer la tramitacié de les qiiestions que afecten la gestié de recursos humans i
administracié de I’empresa.

5) Coneixer I’execucid dels objectius i missié de I’empresa en les seves diferents arees.



6)
7)

8)

Assistir la Gerencia amb disponibilitat horaria.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que 1li siguin
encomanades en materia d‘actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

1.7 Técnic administratiu (destinacié departament de comptabilitat)

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el

qual s’integren,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Elaborar i emetre els informes i propostes de resolucié que li encomani el superior
jerarquic en la materia propia de la seccid.

Executar i gestionar les decisions dels Organs i unitats superiors i efectuar estudis i
analisis que corresponguin.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la secci6,aixi com les
eines informatiques per a dur-la a terme.

Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i administrar
les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

Analitzar, controlar, tramitar i avaluar 1’execucié pressupostaria.

Tramitar, comprovar i realitzar les operacions comptables, la retencié o anul-laci6
d’operacions de pagament, cobrament, factures,aixi com de les operacions de caixa i
bancaries, previ analisi del que correspongui en cada cas.

Gestionar, organitzar i executar les operacions comptables i tributaries de I’empresa.
Asgistir a les reunions relacionades amb 1’ambit laboral propi de les tasques
encomanades.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencio de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.

10) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que

1.8

corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de
treball.

Aucxiliar administracio

Funcions: Sén funcions generiques del lloc dur a terme activitats administratives de caracter

auxiliar,com ara:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Despatxar i registrar la correspondencia.

Registrar, classificar, transcriure, tramitar i arxivar documents.

Dur a terme tasques ofimatiques i manipular de forma basica equips informatics i
maquines propies de les tasques administratives del lloc.

Realitzar calculs senzills.

Traduccié de documentacio6 castella-catala.

Aixecar acta en les reunions a les quals hagin d’assistir.

Prestar atenci6 presencial i telefonica al public i usuaris.

Realitzar tasques basiques de redaccié de documents, tramitacid, facturacio i inventari
en materia de compres,sota la direccié del superior jerarquic.

Tramitaci6 de les despeses i el seu pagament,aixi com dels procediments administratius
en materia de recursos humans mitjangant les eines ofimatiques corresponents,sota la
supervisié del superior jerarquic.

10) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en

materia de prevencio de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.



11) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que

1.9

corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de
treball.

Auxiliar de serveis generals

Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Informar sobre la ubicaci6 dels locals.

Orientar el public sobre els serveis requerits.

Assistir en la preparaci6 dels actes oficials i protocol-laris de 1’organitzacid.

Custodiar, controlar i fer el manteniment basic de material, mobiliari i instal-lacions,
utilitzant les eines pertinents pera aquest fi.

Utilitzar mitjans mecanics com ara reproductores, destructores de paper i
fotocopiadores,aixi com I'is d’equips informatics de forma basica pera les tasques
propies del lloc.

Classificar i repartir correspondencia.

Traslladar documents i material, lliurar notificacions i, en general, altres relacionades
amb les anteriors.

Conducci6 de vehicles municipals.

Trasllat de mobiliari, vigilancia de locals, control de les persones que accedeixen a les
oficines, vigilancia i guarda de béns publics.

10) Realitzacié de compres de baix pressupost i actes de comunicacio.

11) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en

materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

12) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que

2.

corresponen a la escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball

Area de cartografia

Competencies basiques de cartografia:

Elaborar, mantenir, actualitzar i explotar la Cartografia Oficial de I’ Ajuntament de
Palma (cartografia topografica basica i derivada) formada per les series del Mapa
Topografic Municipal (MTM) a escales 1:500, 1:1.000, 1:2.000 i 1:4.000, registrades en
el Registre Central de Cartografia, Organ administratiu adscrit al Ministeri de Foment a
través de la Direccié General de I’Institut Geografic Nacional, d’acord a allo que
s’estableix en el Reial decret 1545/2007 de 23 de novembre, pel qual es regula el
Sistema Cartografic Nacional.

Confeccionar, mantenir i explotar les diferents series cartografiques d’ortofotografies
acries del terme municipal.

Construir, mantenir i actualitzar la Xarxa Geodesica/Topografica oficial, tant la
planimetrica com I’altimetrica, de I’ Ajuntament de Palma.

Gestionar, mantenir, administrar i facilitar I’accés 1 Us de les bases de dades
cartografiques i d’informacié georeferenciada per a la seva disponibilitat, consulta i ts
dels usuaris de les arees municipals interessades.

Difondre, publicar i subministrar per mitjans electronics, telematics, presencials o per
qualsevol altre mitja establert, la informacié cartografica i geoespacial propia i oficial a
persones fisiques o juridiques publiques o privades pel seu Us d’acord amb les
condicions tecniques i legals vigents en cada moment.

Definir i coordinar el disseny, construccié i manteniment de sistemes de difusid i
subministrament de la informacié cartografica i geoespacial propia i oficial en
plataformes telematiques tipus Portal Web 1 similars.



2.1 Cap d’area de cartografia
Funcions: Realitzara las funcions genériques determinades per 1’objectiu fixat per 1’0rgan en el

qual s’integra,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal, recursos
tecnics, projectes, treballs i tramits propis de la competencia del departament.

2) Assessorar i donar suport als Organs superiors.

3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i impulsar,
programar, organitzar i implantar metodes de treball i planificacié en I’ambit del seu
departament sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

4) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els procediments i projectes
en materia propia de la seccio.

5) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del departament, procurant
la consecucid de la seva missid i objectius de manera efica¢c d’acord amb els principis
de legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

6) Proposar mesures pera la modernitzacid, simplificacié de tramits i millora de la gesti6 i
metodes de treball en la materia propia del departament.

7) Elaborar i emetre els informes que li encomanin els organs superiors en la materia
propia del departament.

8) Validar els projectes i les factures propies de I’area.

9) Utilitzar les eines i instruments inherents a 1I’exercici de les seves funcions en 1’activitat
propia del departament,aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics
especifics per al correcte desenvolupament de les tasques del departament.

10) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals.

11) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i simplificaci6 tecnica i
administrativa dels serveis de la seva competeéncia mitjancant les diferents eines
existents.

12) Vetllar per I’actualitzacié de la informacié de la seva competéncia en les diferents
modalitats (presencial, telefonica, telematica, correu electronic, portals Web i
electronica).

13) Responsabilitzar-se de I’execucid dels acords adoptats que afectin el departament.

14) Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu departament i
supervisar la resta dels actes tecnics i administratius que aquest departament emeti.

15) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els
reglaments.

16) Col-laborar amb els organs superiors en la definicié de les linies estrategiques,
objectius i temporalitzacié dels plans d’actuacid,aixi com impulsar-les i executar-les, en
la materia propia del seu departament.

17) Supervisar la tramitaci6 dels procediments dels recursos interposats contra els actes
administratius del seu departament.

18) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el seu
departament.

19) Coneixer 1 aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del seu
departament,aixi com les eines informatiques pera dur-la a terme.

20) Complir las directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencio de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.

21) Qualsevo altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de
treball.



2.2 Cap de secci6 de presa de dades de topografia i fotogrametria

Funcions: Realitzara les funcions genériques determinades per 1’objectiu fixat per 1’0rgan en el
qual s’integra,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Analitzar, dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i controlar las gestions,
projectes, processos, treballs, tasques, tramits i els recursos tecnics i humans assignats
a la seva secci6 per al desenvolupament dels mateixos.

2) Documentar i preparar els processos i treballs de I’ambit de la seva secci6 i, en el seu
cas, realitzar el suport tecnic i formatiu corresponent.

3) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

4) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la seccid i impulsar, programar,
organitzar i implantar metodes de treball 1 planificacié en I’ambit de la seva seccid.

5) Utilitzar els instruments, dispositius i material topografic i fotogrametric,aixi com els
equips informatics i eines pera I’obtencid, processament, tractament, confeccid, calcul,
ajust, visualitzacié, edicid, gestid, de les dades geoespacials i la informacid
cartografica inclosa en les bases grafiques i alfanumeriques,aixi com el coneixement
d’entorns i sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les
tasques de la seccid.

6) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, material de topografia i
fotogrametria, sistemes, instruments i eines informatiques i de producci6 i, en general,
dels recursos tecnics assignats a la seccid, estiguin plenament operatius, correctament
mantinguts i conservats, tant en la part fisica com en la seva logica (software i
aplicatius).

7) Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li encomani el superior
jerarquic en la materia propia de la secci.

8) Col-laborar en la definicid, realitzacié i manteniment de 1’estructura, el contingut,
descripci6 i representacié de les bases de dades cartografiques del municipi i de la
documentacid i arxius de treball del departament.

9) Portar a la practica les linies generals i resoldre les prioritats en 1’actualitzacié de la
cartografia municipal.

10) Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superior si efectuar estudis,
projectes, proves, calculs i analisis en I’ambit de la seccid.

11) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccid,aixi com
les eines informatiques per a dur-la a terme.

12) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i
administrar les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

13) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els procediments i projectes
en materia propia de la seccid.

14) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin la seva
seccio.

15) Documentar i preparar els processos i treballs de topografia i fotogrametria i, si escau,
realitzar el suport tecnic corresponent.

16) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

17)Conducci6 de vehicles municipals.

18) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a 1’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

2.3 Cap de seccié de gestié cartografica
Funcions: Realitzara les funcions generiques determinades per 1’objectiu fixat per 1’0rgan en el
qual s’integra, essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Analitzar, dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i controlar les gestions,
projectes, processos, treballs, tasques, tramits i els recursos teécnics i humans assignats
per al desenvolupament d’aquests.



2) Documentar i preparar els processos i treballs de 1’ambit de la seva seccio i, si escau,
realitzar el suport tecnic i formatiu corresponent.

3) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

4) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la seccid i impulsar, programar,
organitzar i implantar metodes de treball i planificacié en I’ambit de la seva seccid.

5) Utilitzar els instruments, dispositius, material i equips informatics per a 1’obtencio,
processament, tractament, confeccid, calcul, ajust, visualitzacid, edicio, gestid, de les
dades geoespacials i la informacié cartografica inclosa en les bases grafiques i
alfanumeriques,aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics especific
sper al correcte desenvolupament de les tasques de la seccio.

6) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, sistemes, utillatge i eines
informatiques i de produccid i, en general, dels recursos tecnics assignats a la seccio,
estiguin plenament operatius, correctament mantinguts i conservats tant en la part
fisica comen la seva logica (software i aplicatius).

7) Definir, realitzar i mantenir 1’estructura, el contingut, descripcié i representacié de les
bases de dades cartografiques del municipi.

8) Portar a la practica les linies generals i resoldre les prioritats en I’actualitzaci6 de la
cartografia municipal.

9) Gestionar i administrar els arxius historics d’informacié i documentacié cartografica.

10) Participar en la definici6 del disseny, construccié i manteniment de sistemes de difusié
1 subministrament de la informacié cartografica i geoespacial propia i oficial en
plataformes telematiques tipus Portal Web i similars.

11) Determinar, preparar i subministrar les informacions cartografiques a usuaris, tant
municipals com externs, en els formats i suports que s’estableixin.

12)Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li encomani el superior
jerarquic en la materia propia de la seccid.

13) Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors i efectuar estudis,
projectes, proves, calculs i analisis en I’ambit de la seva seccid.

14) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afect iels assumptes de la seccid,aixi com
les eines informatiques pera dur-les a terme.

15) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i administrar
les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

16) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els procediments i projectes
en materia de gesti cartografica.

17) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin la seva
seccio.

18)Conducci6 de vehicules municipals.

19) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuaci6 en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

20) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

2.4 Tecnic en gestio cartografica

Funcions: S6n funcions generiques del lloc i conforme a la direccié del seu superior jerarquic,

activitats com ara:

1) Recopilar dades cartografiques en camp i gabinet, controlar la qualitat, actualitzar,
integrar i editar en les diferents bases de dades cartografiques la informacid
recopilada i elaborada, tant per la secci6 de topografia i fotogrametria com la
propia i gestionar les diferents series de la cartografia oficial de Palma.

2) Construir, actualitzar i administrar les diferents series d’ortofotografies aeries de



Palma.

3) Proporcionar ampli suport técnic als organs i arees municipals interessades en
materia cartografica, en les eines informatiques, processos, tractaments i
procediments propis de 1I’ambit de la seccid.

4) Utilitzar els instruments, dispositius, material i equips informatics pera 1’ obtencio,
processament, tractament, confeccid, calcul, ajust, visualitzaci6, edicid, gestié de
les dades geoespacials i la informacié cartografica inclosa en les bases grafiques i
alfanumeriques, aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics
especifics per al correcte desenvolupament de les tasques del seu ambit en els/les
quals hagin estat formats.

5) Subministrar per mitjans electronics, telematics, presencials o per qualsevol altre
mitja establert, la informacié cartografica i geoespacial propia i oficial a persones
fisiques o juridiques publiques o privades, per al seu Us d’acord amb les condicions
tecniques i legals vigents en cada moment.

6) Col-laborar en el dissenyi realitzacié d’eines i procediments electronics, telematics,
presencials o per qualsevol altre mitja per difondre, publicar i subministrar la
informaci6 cartografica i geoespacial propia de I’ambit departamental.

7) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I’empresa i organismes
oficials.

8) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del departament,aixi
com les eines informatiques i material de treball per a dur-la a terme.

9) Gestionar la informacié pera la tramitacié i resoluci6 dels expedients i
procediments propis del departament.

10) Col-laborar amb el Cap de la Seccié en I’emissié d’informes, estudis,

projectes i preparar propostes de resolucio.

11) Fixar les prioritats tecniques per al treball de les brigades de topografia.

12) Atencid a ciutadans, professionals i usuaris en materies propies de la seccid.

13) Suport tecnic i informacié a usuaris en materies propies de la seva seccio.

14) Conduir vehicles municipals.

15) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencid quan li sigui requerit.

16) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanda pel superior jerarquic de les que
corresponguin a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del
lloc de treball.

2.5 Responsable brigada topografica

Funcions: Sén funcions generiques del lloc i conforme a la direccid del seu superior jerarquic,

activitats com ara:

1)

2)

3)

4)

5)

Executar, controlar, coordinar i supervisar els treballs topografics encomanats, la
qualitat d’aquests i els recursos humans i técnics adscrits als mateixos.

Realitzar les tasques topografiques i teécniques necessaries, tant en camp com en
gabinet, en ambits com ara la senyalitzacid, observacié i mesura metrica planimetrica i
altimetrica, calculs i edicié d’aixecaments topografics i de presa de dades propies de
I’ambit de la seccid.

Utilitzar els instruments, mecanismes, dispositius, material i equips topografics i
informatics per a 1’obtencid, mesura, processament, tractament, confeccid, calcul, ajust,
visualitzacid, edicid, gestio, ... de les dades geoespacials i la informacié cartografica
inclosa en les bases grafiques i alfanumeriques, aixi com el coneixement d’entorns i
sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les tasques de la
seccid en les quals hagin estat formats.

Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, material de topografia,
sistemes, utillatge i eines informatiques i de produccié i, en general, dels recursos
técnics assignats, estiguin plenament operatius, correctament mantinguts i conservats
tant en la part fisica com en la seva logica (software i aplicatius).

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del departament, aixi
com les eines informatiques i material de treball pera dur-la a terme.



6)

7)
8)

9)

Col-laborar i coordinar-se amb la resta de comandaments, departaments i organismes
oficials.

Conduir vehicules municipals.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en mateéria d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc
de treball.

2.6 Técnic en fotogrametria

Funcions: Sén funcions generiques del lloc, i conforme a la direccié del seu superior jerarquic,

activitats com ara:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Observar, adquirir i recopilar dades cartografiques mitjancant tecniques
fotogrametriques i d’explotacié d’imatges procedents de sensors remots d’observaci6
terrestre pera I’actualitzacié i manteniment de la cartografia de Palma, o confeccié de
nova cartografia; execucié de vols fotogrametrics, aplicacié dels principis de la visi6
estereoscopica, suport fotogrametric, aerotriangulacié i restitucié fotogrametrica, amb
les tasques inherents a aquestes.

Col-laborar amb el disseny, lectura i comprovacié de I’aerotriangulacié de vols.
Utilitzar els instruments, dispositius, material i equips informatics pera 1’obtencid,
processament, tractament, confeccid, calcul, ajust, visualitzacid, edicid, gestié de les
dades geoespacials i la informacié cartografica inclosa en les bases grafiques i
alfanumeriques, aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics especifics per
al correcte desenvolupament de les tasques de la seccié en els/les quals hagin estat
formats.

Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, material de fotogrametria,
sistemes, eines de produccié i, en general, dels recursos teécnics assignats, estiguin
plenament operatius, correctament mantinguts i conservats.

Coneixer i aplicar la normativa i condicions tecniques vigents que afectin la generacio i
manteniment de la cartografia, consulta de bases de dades, grafiques i alfanumeriques, 1
actualitzaci6 de les mateixes, en I’ambit de fotogrametria.

Realitzacié del disseny d’eines de I’entorn informatic per a [’actualitzacié i
manteniment de la cartografia, en I’ambit de fotogrametria.

Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I’empresa i organismes oficials.
Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

Col-laborar amb el cap de la seccid en I’emissié d’informes, estudis, projectes, i
preparar propostes de resolucio.

10) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que

corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcid del lloc
de treball.

2.7 Operador topografic

Funcions: Sén funcions generiques del lloc, i conforme a la direcci6 del seu superior jerarquic,

activitats com ara:

1)

2)

Realitzar les tasques topografiques i técniques necessaries, tant en camp com en
gabinet, en ambits com ara la senyalitzacié, observacié i mesura metrica topografica,
calculs i edici6 tant dels aixecaments topografics com dels diferents i diversos treballs
de topografia i de presa de dades propies de I’ambit de la seccid.

Utilitzar els instruments, mecanismes, dispositius, material i equips topografics i
informatics pera I’obtencid, mesura, processament,

tractament, confeccid, calcul, ajust, visualitzacid, edicid, gesti6 ... de les dades



geoespacial si la informacié cartografica inclosa en les bases grafiques i
alfanumeriques, aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics especifics per
al correcte desenvolupament de les tasques de la seccié en els/les quals hagin estat
formats.

3) Vetllar i supervisar que els equips, instruments, dispositius, material de topografia,
sistemes, eines de produccié i, en general, dels recursos tecnics assignats, estiguin
plenament operatius, correctament mantinguts i conservats.

4) Realitzar les tasques topografiques, tant en camp com en oficina, en ambits com ara
senyalitzacid, anivellament, mesura, calculs i aixecament i presa de dades.

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del departament,aixi
com les eines informatiques si material de treball per a dur-la a terme.

6) Conduir vehicles municipals.

7) Complirles directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir-les funcions que 1i siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

8) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc de
treball

3. Area de cadastre
Competencies basiques del cadastre:

e Exercir i desenvolupar les funcions i tasques de gestié cadastral per a la formacio,
manteniment i actualitzacid, revisio i1 conservacié del Cadastre Immobiliari Urba 1 Ristic del
terme municipal conforme, fonamentalment, a alld que estableix el Conveni entre la Secretaria
d’Estat d’Hisenda (Direccié General del Cadastre) i I’Ajuntament de Palma de Mallorca, de
col-laboracié en materia cadastral.

e Gestionar, tramitar i resoldre els expedients d’alteracions cadastrals que es registrin en

cada moment, tant d’ordre juridic (transmissions de domini) com els expedients

d’alteracions d’ordre fisic 1 economic i els expedients d’esmena de discrepancies, fins a la
gravacié directa de les pertinents modificacions fisiques, juridiques i economiques
derivades en les bases de dades cadastrals de la Direccié General del Cadastre.

e Produir i mantenir al dia la cartografia cadastral relativa al terme municipal.

e Donar suport i facilitar suport técnic a les arees municipals interessades amb motiu
d’estudis i dictamens, en el desenvolupament d’aplicacions i sistemes d’informacié relatius a
les dades cadastrals per al desenvolupament de les seves competencies especifiques.

e Proporcionar atenci6 tecnica i resolucié de consultes relatives als processos cadastrals i a
la informacié cadastral del municipi a persones fisiques o juridiques publiques o privades
interessades.

3.1 Cap d’area de cadastre
Funcions: Realitzara les funcions generiques determinades per 1’objectiu fixat per

I’drgan en el qual s’integra,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal, recursos
tecnics, projectes, treballs i tramits propis de la competencia del departament.

2) Assessorar i donar suport als Organs superiors.

3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i impulsar,
programar, organitzar i implantar metodes de treballi planificacié en I’ambit del
seu departament sota la direccié del seu superior jerarquic.

4) Analitzar, dirigir, supervisar, coordinar, tramitar i avaluar els procediments i projectes
en materia propia del departament.

5) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del departament, procurant
la consecucié de la seva missid i objectius de manera eficag,d’acord amb els



principis de legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

6) Establir els criteris, analisis i determinacié dels valors cadastrals dels béns immobles
objecte dels expedients propis de la gesti6 cadastral i de treballs relacionats amb el
Cadastre Immobiliari.

7) Utilitzar les eines i instruments inherents a 1’exercici de les seves funcions en 1’activitat
propia del departament, aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics
especifics pe ral correcte desenvolupament de les tasques del departament

8) Proposar mesures pera la modernitzacié, simplificacié de tramits i millora de la gesti6 i
metodes de treball en la materia propia del departament.

9) Elaborar i emetre els informes que li encomanin els organs superiors en la materia
propia del departament.

10) Validar els projectes i les factures propies de 1’area.

11) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals.

12) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i simplificacié tecnica i
administrativa dels serveis de la seva competencia mitjangant les diferents eines
existents.

13) Vetllar per I’actualitzacié de la informacié de la seva competencia en les diferents
modalitats (presencial, telefOnica, correu electronic, pagines Web i electronica).

14) Responsabilitzar-se de 1’execucio dels acords adoptats que afectin el departament.

15) Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu departament i
supervisar la resta dels actes tecnics i administratius que aquest departament emeti.

16) Vetllar pel compliment de la legislacid vigent i de les normes previstes en els
reglaments.

17) Col-laborar amb els Organs superiors en la definicié de les linies estrategiques,
objectius i temporalitzacié dels plans d’actuacid,aixi com impulsar-les i executar-
les, en la materia propia del seu departament.

18) Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos interposats contra els
actes administratius del seu departament.
19) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el

seu departament.
20) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del seu
departament,aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme.
21) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencio de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.
22) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a 1’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del
lloc de treball

3.2 Cap de seccié de cadastre
Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el

qual s’integren,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Analitzar, dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i controlar les gestions,
processos, treballs, expedients, tasques, tramits i els recursos tecnics i humans assignats
per al desenvolupament dels mateixos.

2) Documentar i preparar els processos i treballs de 1’ambit de la seva seccid i, en el seu
cas, realitzar el suport tecnic i formatiu corresponent.

3) Establir els criteris, analisis i determinacié dels valors cadastrals dels béns immobles
objecte dels expedients propis de la gestié cadastral i de treballs relacionats amb el
Cadastre Immobiliari.

4) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.

5) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la secci6 i impulsar, programar,
organitzar i implantar meétode d e treball i planificacié en 1’ambit de la seva seccid,sota
la direcci6 del seu superior jerarquic.

6) Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li encomani el superior



jerarquic en la materia propia de la seccid.

7) Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors i efectuar estudis,
projectes, proves, calculs i analisis en I’ambit de la seccio.

8) Utilitzar els equips informatics per al processament de les dades i la informaci6
cadastral, inclosos 1’abocament, tractament i edici6 en les bases alfanumeriques i
grafiques de resolucions,aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics
especifics per al correcte desenvolupament de les tasques del departament.

9) Utilitzar les eines i instruments inherents a I’exercici de 1’activitat del departament.

10) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccid,aixi com

les eines informatiques per a dur-la a terme.

11) Col-laborar, tramitar, preparar, comprovar, controlar, actualitzar, elaborar i administrar
les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

12) Analitzar, dirigir, supervisar, controlar, coordinar, tramitar i avaluar els procediments i
projectes en materia propia de la seccid.

13) Documentar i preparar els processos i treballs propis de la seccid i, en el seu cas,
realitzar el suport tecnic corresponent.

14) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin la seva
seccio.

15) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que 1li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevenci6 quan li sigui requerit.

16) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria de adscripcié del lloc
de treball.

3.3 Cap d’equip de tecnics cadastrals
Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Assignar, controlar, coordinar i supervisar els treballs i tasques a realitzar en el seu
ambit, aixi com el personal adscrit al mateix.

2) Documentar i preparar els processos, expedients i treballs del seu ambit i, en el seu
cas, realitzar el suport técnic corresponent.

3) Determinar els valors cadastrals dels béns immobles objecte dels expedients propis de
la gesti6 cadastral i de treballs relacionats amb el Cadastre Immobiliari.

4) Emetre informes, estudis, treballs i preparar propostes de resolucid.

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del departament,aixi
com les eines informatiques i material de treball per a dur-la a terme.

6) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de comandaments, departaments i organismes
oficials.

7) Utilitzar els equips informatics per al tractament i processament de les dades i la
informacié cadastral, inclos 1’abocament, tractament i edicid en les bases
alfanumeriques i grafiques de resolucions,aixi com el coneixement d’entorns i
sistemes tecnologics especifics per al correcte desenvolupament de les tasques del
departament en els/les quals hagin estat formats.

8) Utilitzar les eines i instruments inherents a I’exercici de 1’activitat del departament.

9) Tramitar expedients, donar suport administratiu i tecnic, recopilar dades o
documentacid i gestionar la informacid pera la tramitacid i resolucié dels expedients i
procediments propis del departament.

10) Atenci6 a ciutadans, professionals i usuaris.

11) Conduir vehicles municipals.

12) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencid de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

13) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que



corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc
de treball.

3.4 Tecnic cadastral
Funcions: Sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Analisi, tramitacié i resolucié dels expedients per al correcte manteniment del
cadastre immobiliari,sota la direccié del superior jerarquic.

2) La presa de dades cadastrals en camp amb analisi i valoracié dels immobles.

3) Realitzar propostes de determinacio6 dels valors cadastrals dels béns immobles objecte
dels expedients propis de la gestid cadastral i de treballs relacionats amb el Cadastre
Immobiliari.

4) Elaborar informes i propostes sobre la materia propia del departament.

5) Conduir vehicles municipals.

6) Utilitzar els equips informatics per al tractament i el processament de les dades i la
informaci6 cadastral incloent-hi 1’abocament, tractament i edici6 en les bases alfanumeriques i
grafiques de resolucions, aixi com el coneixement d’entorns i sistemes tecnologics especifics
per al correcte desenvolupament de les tasques del departament en els/les quals hagin estat
formats.

7) Utilitzar les eines i instruments inherents a I’exercici de 1’activitat del departament.

8) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de l’empresa i organismes
oficials.

9) Atenci6 a ciutadans, professionals i usuaris.

10)Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia d prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en
materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencidé quan li sigui
requerit.

11) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que

corresponen a 1’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc
de treball.

4, Area de tecnologies de la informacié i la comunicaci6
S6n funcions generiques i comunes del personal TIC que presta serveis en ['Institut

Municipal d’Innovacié de Palma, les segiients:

1) Donar suport i assistencia a altres arees TIC quan les necessitats de treball aixi ho
requereixin,d’acord amb el que estableixi el superior jerarquic.

2) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals.

3) Atencid, assessorament i capacitacié a I’usuari, gestié d’incidencies.

4) Implantacié i interpretaciéo de mesures relacionades amb la proteccié de dades i el
esquema nacional de seguretat.

5) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avencos tecnologics que afectin els
assumptes de la seccid,aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme, i en
especial aquelles qiiestions relacionades amb la posada en marxa de I’ Administracié
electronica.

6) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencidé quan li
sigui requerit.

7) Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a 1’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripcié del lloc de
treball

8) Proposar funcionalitats futures que satisfacin necessitats, detectades o no, per
I’ organitzacio.



4.1 Director TIC El director TIC sera el maxim responsable de la gestié TIC de I’'IMI. Estaran
al seu carrec tots els departaments TIC de I’organitzacié. S6n funcions generiques del lloc:

1) Dirigir i coordinar les arees TIC de I'IMI.

2) Elaborar periodicament plans estrategics i operatius en relaci6 a les TIC.

3) Comunicar els plans, objectius, metes, politiques, normes i procediments al
personal dels departaments TIC de I'IMI que estan al seu carrec.

Assistir la direcci6 en 1’elaboraci6 dels pressupostos anuals.
4) Dirigir els processos d’avaluacié i canvis tecnologics.

5) Assegurar el correcte funcionament i evoluci6 dels sistemes i processos TIC.

6) Definir enfocaments i estrategies de gestid tecnologica.

7) Promoure el desenvolupament de projectes TIC i d’innovacié en I’Ajuntament de
Palma.

8) Proposar i avaluar I'tis d’eines tecnologiques en 1’ambient de treball dels usuaris de
I’ Ajuntament de Palma.

9) Proporcionar assessorament en les funcions de suport técnic, desenvolupament de
sistemes i administraci6 de les TIC.

10) Gestionar estudis de viabilitat teécnica per a noves peticions o solucions proposades.

11) Gestionar programes de formacié del personal de 1’area TIC.

12) Avaluar el treball assignat i les comeses dels equips TIC.

13) Establi r mesures de rendiment i control de qualitat del procés de desenvolupament
de productes i serveis TIC.

14) Establir metodes i estandards relatius al procés de desenvolupament de productes i
serveis TIC.

15) Establir normes i procediments corresponents al treball a desenvolupar en 1’area
TIC.

16) Participar en reunions i/0 comissions de projectes TIC.

17) Assistir a la direccié de I'IMI en la formulacié, gestié i avaluacié de plans i
projectes TIC.

18) Representar a la direccié de I'IMI en actes i reunions en les quals es tractin temes
relacionats amb les TIC.

19) Proposar a la direccid I’estructura i recursos necessaris para a 1’acompliment
correcte i factible de les funcions atribuides als departaments al seu carrec.

20) Controlar I'inventari dels recursos TIC sota la seva responsabilitat.

21) Establi ri supervisar els mecanismes necessaris per tal que els usuaris compleixin
amb les normes i procediments establerts pera la prestacié del servei.

22) Assegurar la disponibilitat dels serveis TIC en funcié dels diferents nivells de
demanda requerits.

23) Assegurar el compliment de les normes i procediments en materia de seguretat
integral, establerts per I’organitzacio.

4.2 Cap d’area TIC
Els diferents llocs de caps d’area TIC que s’estableixin conforme a 1’organigrama de 1’ Institut
Municipal d’Innovacid, realitzaran les funcions generiques determinades per 1’objectiu fixat

per I’0rgan en el qual s’integren,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar, supervisar i controlar les gestions,
personal i tramits propis de la seccid.
2) Assessorar, informar i donar suport als superiors jerarquics.



3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i impulsar,
programar, organitzar i implantar metodes de treball i planificacié en I’ambit del
seu departament,sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

4) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afecten al
seu departament.

5) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del departament,
procurant la consecucié de la seva missié i objectius de manera eficag,d’acord
amb els principis de legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

6) Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificacié de tramits i millora de la
gestid i metodes de treball en la materia propia del departament.

7) Elaborar i emetre informes i propostes de resolucié que li encomani el superior
jerarquic en la materia propia de la secci6.

8) Validar els projectes i les factures propies de 1’area.

9) Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors.

10) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avencgos tecnologics que afectin els
assumptes de la seccid, aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme.

11) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i simplificacié
administrativa dels serveis de la seva competencia, mitjangant les diferents eines
existents.

12) Vetllar per I’actualitzacié de la informacié de la seva competencia en les diferents
modalitats (presencial, telefOnica, correu electronic, pagines Web i electronica).

13) Responsabilitzar-se de I’execuci6 dels acords adoptats que afectin el departament.

14) Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu departament i
supervisar la resta dels actes administratius que aquest departament emeti.

15) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els
reglaments.

16) Col-laborar amb els organs superiors en la definicié de les linies estrategiques,
objectius i temporalitzacié dels plans d’actuacid, aixi com impulsar-les i executar-
les, en la materia propia del seu departament.

17) Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos interposats contra els
actes administratius del seu departament.

18) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del seu
departament, aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme.

19) Analitzar, controlar, coordinar, tramitar i avaluar els procediments i projectes en
la seva materia.

20) Documentar i preparar els processos i treballs de la seva secci6 i, en el seu cas,
realitzar el suport técnic corresponent mitjancant la realitzacié de les activitats
inherents a I’area de gestio.

21) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals.

22) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

4.2.1 Funcions especifiques per departament
A més de les funcions generiques dels llocs damunt indicats, les tasques especifiques i

propies de determinats ambits en l’area d’informatica i comunicacions requereixen
especificar les segiients funcions que complementen aquelles genériques, mantenint-se les

generiques pera les restants arees informatiques de 1’Institut Municipal d’Innovacid.

Destinacié departament de comunicacions

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el



qual s’integren, aixi com les propies del lloc de cap de seccid, aixi com les segiients:

1) Assegurar el compliment de les funcions de les diferents contractes que presten serveis
de telecomunicacions a I’ Ajuntament i la distribuci6 de tasques per assolir-lo.

2) Exercir de responsable directe dels serveis de telecomunicacions i fer el seguiment diari
dels dits serveis.

3) Garantir la qualitat dels treballs realitzats i de la documentacié generada.

4) Coordinar la gestié de problemes en 1’ambit de les telecomunicacions i la gestié de
canvis en I’ambit de comunicacions.

4.2.1.1  Destinacié departament web, disseny i xarxes socials

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el
qual s’integren,aixi com les propies del lloc de cap de seccié informatica,aixi com les segiients:

1) Supervisar, actualitzar i controlar 1’estat dels portals web i el compliment de les normes
d’accessibilitat.

2) Administrar els dominis i gestionar els arxius relacionats amb 1’ area de treball.

3) Assessorament i col-laboracié en gesti6 de continguts.

4) Atencid i capacitacid a I’usuari aixi com control d’usuaris en el gestor de continguts.

5) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments, serveis municipals i empreses
externes i fomentar 1’actualitzacid i ds de les eines web i de xarxes socials.

4.2.1.2 Destinacié departament suport tecnic del servei i seguretat TI

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan
en el qual s’integren, aixi com les propies del lloc de cap de seccié informatica, aixi com les

segiients:

1) Coordinar, organitzar, programar, investigar, proposar i instal-lar mecanismes de
seguretat i antivirus, pels aparells informatics.

2) Programar, coordinar i supervisar les especificacions pera adquisicions d’equips i
subministraments, o contractes de serveis referents al seu ambit.

3) Rebrei fer avaluaci6 tecnica dels equips rebuts.

4) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avengos tecnologics en materia de
seguretat, com ara el compliment dels requisits LOPD, ENS, i normes de similars
caracteristiques.

5) Vigilar la implantacié de les normes de seguretat en les estacions de treball, perfils
d’usuari i accessos a la informacid.

6) Auditar el compliment de les normatives de seguretat propies i les marcades per les
diferents normatives legals.

7) Coneixer els avengos tecnologics de tots els productes relacionats amb 1’usuari,
fent els estudis de mercat pertinents, preveient i recomanant la substitucié de
productes propers a la seva obsolescencia per d’altres més moderns i adequats,
proposant canvis i implantacié de nous productes,cercant la millora i eficacia
continua dels usuaris finals, atenent necessitats especifiques de cada area
municipal.

8) Establir metodologies d’elaboracié de pedagos, actualitzacié i millores del software
d’usuari.

9) Atendre les noves necessitats dels usuaris derivades del canvi de normativa, nous
desenvolupaments o implantacié de nous sistemes de treball.

4.2.1.3 Destinacio departament administracio electronica i Smart City

Funcions: Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el



qual s’integren,essent funcions especifiques del lloc activitats com ara:

1) Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions, personal i tramits
propis de la competencia del departament.

2) Assessorar i donar suport als organs superiors.

3) Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al departament i impulsar,
programar, organitzar i implantar metodes de treballi planificaci6 en I’ambit del seu
departament,sota la direcci6 del seu superior jerarquic.

4) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del departament,
procurant la consecuci6 de la seva missi6 i objectius de manera eficag,d’acord amb
els principis de legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

5) Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificacié de tramits i millora de la
gesti6 i metodes de treball en la materia propia del departament.

6) Validar els projectes i les factures propies de 1’area.

7) Elaborar i emetre els informes que li encomanin els organs superiors en la materia
propia del departament.

8) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals per tal
d’optimitzar I’enteniment amb ’usuari final respecte de la sol-licitud de serveis a
I’IMI, potenciant les capacitats tecnologiques i maximitzant 1’aprofitament i
percepcid dels serveis prestats per I’empresa.

9) Assistir a reunions periodiques de treball en representacié de I’empresa o assistint
el personal jerarquic superior.

10) Classificar, distribuir i realitzar el seguiment de les peticions de serveis tecnologics
efectuades a I'IMI, aixi com elaborar els informes periodics sobre la seva qualitat.

11) Gestionar les sol-licituds de subvencions pera projectes TIC.

12) Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i simplificaci6
administrativa dels serveis de la seva competencia,mitjancant les diferents eines
existents.

13) Vetllar per I’actualitzaci6 de la informaci6 de la seva competencia en les diferents
modalitats (presencial, telefonica, correu electronic, pagines Web i electronica).

14) Responsabilitzar-se de I’execucio dels acords adoptats que afecten el departament.

15) Responsabilitzar-se de les propostes d’acord o de resolucié del seu departament i
supervisar la resta dels actes administratius que aquest departament emeti.

16) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els
reglaments.

17) Col-laborar amb els organs superiors en la definicié de les linies estrategiques,
objectius i temporalitzacié dels plans d’actuacid,aixi com impulsar-les i executar-
les, en la materia propia del seu departament.

18) Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos interposats contra els actes
administratius del seu departament.

19) Responsabilitzar-se de les gestions derivades del portal de personal que afectin el
seu departament.

20) Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes del seu
departament,aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme.

21) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

4.3 Analista
La responsabilitat dels Analistes és elaborar un cataleg detallat de requisits que permeti

descriure amb precisié el sistema d’informacié, per la qual cosa mantindran entrevistes i
sessions de treball amb els responsables de 1’organitzaci6 i usuaris, actuant com a interlocutor
entre aquests 1 I’equip de projecte en alld que es refereix a requeriments. Aquests requisits

permeten als analistes elaborar els diferents models que serveixen de base per al disseny,



obtenint els models de dades i de processos en el cas de 1’analisi estructurada i els models de
classes 1 interacci6 d’objectes en analisi orientada a objecte. Aixi mateix, realitzen
I’especificaci6 de les interficies entre el sistema i ’usuari.

Sén funcions especifiques del lloc per a mantenir el correcte funcionament i nivells de qualitat

del servei informatic, activitats com ara:

1) Dissenyar i utilitzar els metodes, técniques i eines més adequades pel desenvolupament
del treball del col-lectiu, aixi com la gestié de I’actualitzaci6 de les versions i
recomanacions del fabricant.

2) Representar els processos que es realitzen en cada tasca funcional integrant del sistema
que es dissenya.

3) Analitzar i dissenyar el sistema, descomponent el mateix en tots els nivells previstos i
amb tots els enfocaments necessaris.

4) Estudiar i aplicar les mesures requerides per mantenir el sistema, d’acord amb les noves
necessitats de I’entitat.

5) Control i seguiment per mitjans informatics d’informacié sobre 1’estat dels projectes
mitjangant les eines establertes per I’Institut Municipal d’Innovacié a aquests efectes:
termes, carregues de treball i repositori de coneixements procedimentals, entre
d’altres.

6) Elaborar i documentar un cataleg detallat de requisits que permeti descriure amb

precisio el sistema d’informacid.

7) Analitzar i proposar mesures per a la modernitzacié i millora en la materia propia del
departament.

8) Definir la politica de seguretat d’accessos als recursos i sistemes, aixi com la de copies
de seguretat i recuperacions.

4.4 Analista de sistemes
La responsabilitat dels analistes de sistemes €és realitzar les funcions generiques d’un analista,

definides anteriorment, limitades exclusivament a 1’ambit dels components del sistema
d’informacié pel que fa a plataforma i infraestructura.
Sé6n funcions especifiques del lloc d’analista de sistemes per mantenir el correcte funcionament

i nivells de qualitat del servei informatic, activitats com ara:

1) Gestionar I’actualitzacié de les versions i aplicaci6 de les recomanacions dels fabricants
de les plataformes o infraestructures de sistemes existents en 1’organitzacio.

2) Participar, conjuntament amb els analistes de les altres arees, en la creacié de les
solucions a implantar per donar resposta a les necessitats plantejades per I’ Ajuntament
de Palma i les seves entitats dependents.

3) Analitzar, dissenyar i documentar els requisits necessaris per donar cobertura, a nivell
de plataforma o infraestructura, a la necessitat plantejada per I’entitat sol-licitant.

4) Generar els treballs necessaris per poder realitzar les proves d’estres de 1’arquitectura,
tant pel que fa al hardware com al software, que permetin garantir el bon
funcionament de la mateixa, com aral inies de base i estudis de rendiment.

5) Analitzar i proposar mesures per a la modernitzacié i millora dels entorns existents, els
quals permetin reduir costos o augmentar productivitat.

6) Definir la politica de seguretat d’accessos als recursos, auditories d’accés i sistemes,aix{
com la de copies de seguretat i recuperacions.

7) Realitzar, en cas necessari, les tasques que té assignades en la categoria de tecnic TIC
amb destinaci6 al departament de sistemes.

4.5 Administrador de base de dades

L’ Administrador de bases de dades participa en 1’obtencié del disseny fisic de dades, tot



definint 1’estructura fisica de dades que utilitzara el sistema a partir del model logic de dades
normalitzat o del model de classes, tenint en compte les caracteristiques especifiques del
sistema de gestié6 de base de dades concret a utilitzar, els requisits establerts pel sistema
d’informacio, i les particularitats de 1’entorn tecnologic, a fi d’aconseguir una major eficiencia
en el tractament de les dades. En cas que es realitzi una migracié de dades,col-labora amb
I’equip de projecte valorant els volums de les estructures de dades implicades, definint els
mecanismes de migracié i carrega inicial de dades i participant activament en la seva
realitzacié. Un cop que el sistema esta en produccid, s’ocupa de la gestié i operativa associada a

les bases de dades i al software en el qual estan implementades.

Sé6n funcions especifiques del lloc per mantenir el correcte funcionament i nivells de qualitat
del servei informatic, activitats com ara:

1) Crear i desenvolupar la base de dades i gestionar els controls necessaris per garantir el
funcionament adequat del sistema,tot mantenint actualitzada la informaci6 de la base de
dades i planificant el seu creixement.

2) Administrar I’estructura de la base de dades i la seva activitat.

3) Establir i mantenir protocols de recuperacid i seguretat.

4) Administrar I’SMBD.

5) Gestionar I’ autenticitat i seguretat de la base de dades.

6) Documentar les modificacions que es realitzin en la base de dades.



4.6 Gestor de projectes
Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com ara:

1)La valoracié de I’esfor¢ necessari per a dur a terme els projectes, seleccionant
Iestrategia de desenvolupament o evolucid, l‘estructura del mateix seleccionant els
processos principals que I’integren segons metrica escollida, la fixacié del calendari de
fites 1 lliuraments, la planificaci6 del projecte i, si escau,la seva viabilitat economica.

2)La direcci6 de projecte, realitzant les tasques de seguiment i control del mateix, la seva
programacié i compliment, el seu control econdmic sota les directrius del departament
financer i economic de I’ Ajuntament i Institut Municipal d’Innovacid, la seva revisio i
avaluacid6 de resultats,aixi com la coordinacié dels equips seleccionats.

3) Gesti6 i resolucié d’incidéncies que puguin sorgir durant el desenvolupament dels seus
projectes,aixi com de I’actualitzaci6 de la planificaci6 inicial.

4)L’elaboraci6 dels informes de seguiment i I’arxiu de la documentacié de gesti6 dels seus
projectes assignats, un cop que aquests hagin finalitzat.

5)Realitzar les tasques de consultoria o assessorament en les qiiestions sobre les quals té
un coneixement especialitzat. Segons la seva branca professional, en els aspectes
relatius al negoci (Consultor) i/o en els aspectes relacionats amb la informatica
(Consultor Informatic).

6)La redaccidé de plecs relacionats amb ’execucié dels projectes o com a resultat de les
tasques de consultoria.

7) Assistencia tecnica en els projectes de gestié de fons europeus pera innovacio.

8)Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencié quan li sigui requerit.

9)Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic de les que
corresponen a I’escala, subescala, classe, especialitat o categoria d’adscripci6 del lloc
de treball.

4.6.1Especificitats per destinacié a I’area d’Administracié Electronica i Smart City

1) La coordinacié i secretaria de I’SmartOffice de I’ Ajuntament de Palma, per tal
d’aportar el suport teécnic que requereixi 1’Alcaldia i Regidoria d’Innovacié pera
emprendre les seves atribucions en innovacié i Smart City assignades (* Segons
decret organitzacié serveis municipals nim. 201713051).

2) Seguiment, execucid i renovacid dels plans estrategics d’Innovacié (Smart City),
aixi com dels seus projectes o accions derivades.

3) Seguiment, execucio i renovacié dels plans estrategics d’ Administracié Electronica,
aixi com del seus projectes o accions derivades.

4) El suport a la pertinent oficina técnica municipal d’implantacié de 1’administracié
electronica lleis 39/40-2015.

5) El suport a I’Oficina Municipal de Fons Europeus.

4.7 Analista programador

Funcions: s6n funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Participar en el desenvolupament dels sistemes d’informacid, efectuant I’analisi de

requeriments, dissenys fisics, dissenys 10gics i proves basades en el disseny realitzat



anteriorment per 1’analista.

2) Executar tasques de programacio.

3) Analitzar, provar i desenvolupar aplicacions informatiques i paqueteria i millorar i mantenir

les existents mitjangant les tasques inherents pera aixo.

4) Documentar un cataleg detallat de requisits que permeti descriure amb precisié el sistema

d’informacio.

4.8 Administrador de xarxa

Funcions: sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Instal-lar, configurar, gestionar i resoldre les incidéncies de la xarxa del Ajuntament de

Palma, incloent-hi tasques com ara:

a.
b.

> m

j

k.

Configuracié d’equips de xarxa gestionables, commutadors, routers.

Implementaci6 de VLAN pera segmentar la xarxa i VPN per a connexi6 de seus
remotes.

Configuracié de terminals de telefonia IP i mobils, aixi com resolucié de les
incidencies i transvasamentde dades.

Instal-lacié i configuracié wifi corporatiu.

Gesti6 del servidor DHCP de I’ Ajuntament de Palma.

Gestid d’equips de videoconferencia i connexions d’Internet en les seus centralsi
remotes.

Gestid de les comunicacions i dels sistemes d’audio i de videoconferéncia.

Gestionar i donar seguretat a les connexions, cap a i des de, Internet en les seus
centrals i les seus remotes.

Atencid i suport als usuaris corporatius en les avaries relacionades amb les
comunicacions.

Monitoritzacid de la xarxa fisica i enllacos wifi.

Gestié de connectivitats de xarxa.

Documentacié de xarxes.

2) Coneixer i aplicar la normativa i condicions tecnologiques vigents que afectin els assumptes

del departament,aixi com les eines informatiques i material de treball per a dur-la a terme.

3) Utilitzar vehicles municipals.

4) Donar suport i assistencia a altres arees informatiques quan les necessitats de treball aix{i ho

requereixin, d’acord amb el que estableixi el superior jerarquic.

5) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I’empresa i organismes oficials.

6) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de

prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia

d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li sigui requerit.

4.9 Administrador web, dissenyador grafic

Funcions: sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Estudi i implantacié del model de desenvolupament web i xarxes socials.



2) Analisi, disseny, desenvolupament i prova d’aplicacions web.

3) Monitoritzaci6 i seguiment del desenvolupament web i les bones practiques dels
usuaris, amb atenci i capacitaci a aquests.

4) Administrar dominis i gestionar contingut i arxius relacionats amb 1’area de treball.

5) Gestionar xarxes socials com a nexe d’unié entre 1’administracio i la comunitat.

6) Escoltar, monitoritzar i gestionar la resposta en xarxes socials per a detectar mencions
sobre I’ Ajuntament.

7) Dinamitzar continguts digitals en qualsevol format.

8) Gestionar queixes a través de xarxes socials i distribuir-les entre les arees corresponents.

9) Dissenyar i desenvolupar la idea creativa dels missatges pera cada suport escollit en el
pla d’accid.

10) Donar suport i assisténcia a altres arees informatiques quan les necessitats de treball
aixi ho requereixin,d’acord amb el que estableixi el superior jerarquic.

11) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals.

12) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avencos tecnologics que afectin els
assumptes de la seccid,aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme.

13)Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevenci6 de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

4.10 Programador
La funci6 del programador, membre de 1’equip de projecte, és construir el codi que donara lloc

al producte resultant en base al disseny tecnic realitzat per 1’analista o analista programador,
generant també el codi associat als procediments de migracid i carrega inicial de dades. També
s’encarrega de la realitzacié de les proves unitaries i participa en les proves de conjunt de

I’aplicacio.

1) Redactar i mantenir el codi de programa en base al disseny tecnic realitzat per
I’analista o analista programador, generant també el codi associat als
procediments de migracié i carrega inicial de dades.

2) Revisar, reparar o ampliar programes existents per reforcar 1’eficiencia
operativa o procurar I’adaptacié a nous requisits.

3) Realitzar series de proves unitaries de programes i aplicacions de software per
confirmar que aquests generaran la informaci6 desitjada.

4) Compilar i redactar la documentacié de desenvolupament de programes
conforme al disseny realitzat anteriorment per 1’analista.

5) Identificar i comunicar problemes, processos i solucions tecniques.

6) Participar en les proves de conjunt de 1’aplicacio.

4.11 Tecnic TIC
Funcions: sén funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Implantar i administrar sistemes informatics en entorns de baixa complexitat.

2) Gesti6é d’usuaris amb tasques com ara control de seguretat, altes i baixes, canvis
de perfil i control de permisos, entre d’altres.



3) Suport a I'usuari en paqueteria i aplicatius basics per al desenvolupament de les
tasques administratives.

4) Implantar xarxes locals i gestionar la connexié del sistema informatic a xarxes
extenses.

5) Implantar i facilitar la utilitzacié de paquets informatics de proposit general i
aplicacions especifiques.

6) Proposar i coordinar canvis per millorar 1’explotaci6 del sistema d’informacio i les
aplicacions.

7) Manteniment d’equips informatics, impressores i altres periferics de la xarxa
local.

4.11.1 Especificitats por destinacié en el departament d’HD i seguretat T1
Realitzaran les funcions generiques determinades per 1’objectiu fixat per 1’organ en el qual

s’integren, les propies de la seva categoria, aixi com activitats com ara les segiients per tal de

mantenir el correcte funcionament i nivells de qualitat del servei informatic:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

Controlar i gestionar la seguretat d’usuaris i de la xarxa en els diferents entorns i donar
resposta a les seves possibles incidencies.

Manteniment i recuperacié de base de dades.

Donar suport informatic als usuaris mitjancant la gestid d’incidencies de software,
hardware o de xarxa.

Donar suport a les aplicacions d’ofimatica, aplicacions web 1 aplicacions
estandarditzades d’ds municipal, incloent-hi 1’analisi, deteccid i tractament dels errors
que es puguin produir.

Atencid, assessorament, capacitaci6 de I'usuari i gesti6 dels seus perfils.

Configuracié dels equips de la xarxa, inclosos els equips i maquines de I’empresa, i
control de la seva activitat.

Coneixer i aplicar la normativa i condicions tecnologiques vigents que afecten els
assumptes del departament,aixi com les eines informatiques i material de treball per a
dur-la a terme.

Reparar, clonar i actualitzar equips i instal-lacié de software, manteniment i instal-lacio
de cablejat de la xarxa i equips.

Utilitzar vehicles municipals.

10) Donar suport i assisténcia a altres arees informatiques quan les necessitats de treball

aixi ho requereixin,d’acord amb el que estableixi el superior jerarquic.

11) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de I’empresa i organismes oficials.
12) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en

materia de prevencié de riscos laborals i assumir les funcions que 1i siguin
encomanades en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de
prevencio quan li sigui requerit.

4.11.2 Especificitats per destinacié en el departament de sistemes
Realitzaran les funcions generiques determinades per I’objectiu fixat per I’0rgan en el qual

s’integren, les propies de la seva categoria,aixi com activitats com ara les segiients per mantenir

el correcte funcionament i nivells de qualitat del servei informatic:

1) Executar tasques definides i dissenyades pels administradors de sistemes.

2) Assegurar i vetllar per la integritat, disponibilitat i seguretat dels sistemes.

3) Administracié i manteniment dels servidors i del software base.

4) Administrar, auditar i col-laborar en el procés d’optimitzacio de 1’accés i rendiment



dels sistemes.

5) Administrar, supervisar i assegurar I’adequat s dels recursos.

6) Disseny, dins del seu ambit de responsabilitat, desenvolupament i proves de programes
i/o Scripts definits pels administradors de sistemes.

7) Realitzar el manteniment de la infraestructura definida pels administradors de sistemes.

8) Realitzar copies de seguretat i restauracions.

9) Mantenir documentaci6 respecte a les actuacions hardware i software que es porten a
terme sota la seva responsabilitat.

10) Supervisi6 dels processos automatics definits per I’analista que s’executen en els
servidors de I’ organitzacio.

11)Realitzar 1’execucié de canvis en els productes i solucions sota els 3 entorns
(desenvolupament, consolidacié i produccid), aixi com I’elaboracié de documentacid
pertinent.

12)Canalitzar i resoldre incidencies que siguin responsabilitat del departament.
13)Donar suport a incidéncies ala resta d’arees, segons directrius del responsable de
seccid.

4.12 Tecnic web
Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Atencié i capacitacio a I’usuari.

2) Gesti6 de I’aplicacid de gestor de continguts web.

3) Implementacié de tramits administratius en web i xarxes socials.

4) Donar suport i assistencia a altres arees informatiques quan les necessitats de treball aixi
ho requereixin,d’acord ambel que estableixi el superior jerarquic.

5) Col-laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals.

6) Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avengos tecnologics que afectin els
assumptes de la seccid,aixi com les eines informatiques per a dur-la a terme.

7) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevenci6 de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.

4.13 Tecnic de suport TIC
Funcions: Son funcions generiques del lloc activitats com ara:

1) Resoldre incidéncies.

2) Atendre les emergencies en materia de procés de dades.

3) Donar suport informatic basic als usuaris mitjancant la gestié d’incidéncies de software,
hardware o de xarxa.

4) Manteniment i recuperacié de base de dades.

5) Donar suport basic a les aplicacions d’ofimatica, aplicacions web i aplicacions
estandarditzades d’ds municipal, incloent-hi I’analisi, detecci6 i tractament dels errors
que es puguin produir.

6) Atencid, assessorament.

7) Configuraci6 dels equips de la xarxa, inclosos els equips i maquines de 1’empresa, i
control de la seva activitat.

8) Coneixer i aplicar la normativa i condicions tecnologiques vigents que afectin els
assumptes del departament, aixi com les eines informatiques i material de treball per a
dur-la a terme.

9) Reparar, clonar i actualitzar equips i instal-lacié de software.



10) Donar suport i assisteéncia a altres arees informatiques quan les necessitats de treball
aixi ho requereixin, d’acord con el que estableixi el superior jerarquic.

11) Col-laborar i coordinar-se amb altres departaments de 1I’empresa i organismes oficials

12) Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en
materia de prevencid de riscos laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades
en materia d’actuacié en emergencies, col-laborant amb el servei de prevencié quan li
sigui requerit.



ANEX IV

Fitxa del lloc de treball del gerent de 1’'Institut Municipal
d’Innovacio

Denominacio:Gerent

Tipus:Personal directiu
Requisits: El nomenament s’efectua entre funcionaris de carrera o personal laboral al servei
de les administracions publiques o professionals del sector privat,titulats superiors en amb
dos casos i amb més de cinc anys d’exercici professional en el segon.
Provisié:Lliure designacio(Article13,2delReial decret legislatiu5/2015)
Grup:2(acordP1e28/07/2016)

Nivell:

® Personal funcionari:30
® Personal laboral:no correspon
Complement especific:
® Personal funcionari:el que correspongui segons categoria(personal funcionari)

® Personal laboral:no correspon
Retribucio6 basica: 44.682,48€(Grup 2 retribucié maxima de 45.000€)Complement
del lloc: 8.936,40€ (20% de la retribucid basica)
Complement variable:30% maxim sobre la retribucié basica
Grau:

® Personal funcionari:A1/Habilitat Nacional
Personal laboral: no correspon



