ANNEX III PROCEDIMENT D’AVALUACIO I RETRIBUCIO DE LA PRODUCTIVITAT
INTRODUCCIO

Tant I’Estatut Basic de I’Empleat Public com 1’estatut dels treballadors contemplen les denominades
retribucions per “productivitat”, enteses com aquelles que retribueixen la contribucio del treballador
als resultats de I’empresa més enlla del rendiment de la seva tasca laboral ordinaria.

A I’EBEDP, -apartat c) de I’article 24- es recullen com el “grau d’interes, iniciativa, esfor¢ en el
desenvolupament del lloc de feina i el rendiment o resultats obtinguts” i a 1’Estatut dels
Treballadors - apartat 3 de I’article 26 com “treball realitzat o situacio i resultats d’empresa”.

A les remuneracions per productivitat dels treballadors publics contractats sota el regim laboral, els
és aplicable dit regim - article 27 de ’EBEP.

La productivitat d’una organitzaciéo publica no és un concepte identic al rendiment dels/les
treballadors/es publics en temes numerics, doncs la productivitat en una organitzacié6 depen de
molts factors: de la propia organitzacio i del seu disseny, del sistema de gesti6 i de la naturalesa del
treball, dels resultats quantitatiu i qualitatius esperats i obtinguts; del grau de satisfaccio esperat dels
usuaris, etc.

La productivitat es mesura en base al resultat esperat, el efectivament produit. El benefici que dita
producci6 “productiva” efectivament produeix en la organitzaci6 es pot mesurar i quantificar tant en
forma quantitativa (aritmetica) com qualitativa (grau de satisfaccid).

L’actuacio administrativa s’ha de regir pels principis de servei efectius i proximitat als ciutadans/es,
agilitat, eficacia i responsabilitat en la gestio.

Conforme a I’apartat e) de I’article 13 de la llei 39/2015 de procediment administratiu, els ciutadans
i ciutadanes tenen dret a ser tractats amb respecte i deferéncia i facilitar-los 1’exercici dels seus drets
i obligacions. Hi ha una innegable connexi6 entre rendiment i motivacio.

PalmaActiva du a terme serveis d’orientaci6 i d’inserci6 laboral a treballadors/es en situacié d’atur i
en actiu mitjancant assessorament i el suport a PIMES, a associacions i confederacions
empresarials, a promotors i emprenedors/es de nous projectes empresarials; en el desenvolupament
de tot tipus d’activitats formatives de foment empresarial i de 1’esperit emprenedor, i d’activitats de
formacié professional per a I’ocupacié, tant de demanda, com d’oferta, amb alternanca amb
I’ocupacio i accions de suport i acompanyament, i en activitats d’intermediaci6 laboral i accions per
a afavorir la insercio laboral i la contractacié dels treballadors i treballadores.

El volum d’usuaris dels distints programes i serveis de PalmaActiva depén i esta relacionat
directament amb la situaci6 economica i social del teixit productiu local. La quantia de serveis
demandats i la seva tipologia no poden ser controlats per 1’organisme, si -en canvi- poden ser
controlats la qualitat en la resposta i I’atencio als usuaris i el temps de tramitacio i resposta a les
seves demandes.

PalmaActiva té una carta de compromisos certificada por AENOR, en data 22 de maig de 2017. Els
serveis de PalmaActiva estan orientats cap a les persones, i aixi es recull tant al pla estrategic, com a
la carta de serveis.

S’ha determinat que el “sistema d’avaluacio i retribucio de la productivitat”, sistema de control de
la gestio i avaluacio dels resultats s’articuli sobre elements qualitatius: sobre la qualitat del servei i



satisfacci6 que aquesta produeix sobre els clients -tant interns com externs-. L’avaluacié de la
productivitat es realitza sobre elements objectius i competencies laborals i nivell d’acompliment de
les mateixes adient per a cada lloc de treball.

1. CONCEPTE

La productivitat és la quantitat i la qualitat de la feina realitzada que es pot mesurar mitjangant
objectius i competéncies professionals, esfor¢ en el desenvolupament del treball i rendiment o
resultats obtinguts pel treballador/a de PalmaActiva.

La productivitat es pot veure des d’una doble vessant: 1’individual, entés com la major qualitat dels
resultats obtinguts pel treballador/a basat en la seva aportacié -amb el seu esfor¢ personal i
individual de treball- al resultat del treball propi i de 1’organitzacid, i el col-lectiu, entés com el
treball en equip, la seva aportacié personal a I’equip de treball i al clima de I’entorn laboral,
afavoridor de la productivitat individual i del col-lectiu dels treballadors i treballadores.

Avaluar la productivitat millora la qualitat del servei ofert al ciutada.

L’objectiu principal de la implementacié d’aquesta eina d’avaluaci6 és construir un estil de gestio
basat en els valors i en I’equip huma, un estil que dona prioritat a les competéncies, tenint en
compta el que es fa i el com es fa la feina.

2. DESTINATARIS

El destinataris del present sistema d’avaluacié i retribucié de la productivitat son els/les
treballadors/es empleats publics de PalmaActiva que ocupen un lloc de treball a I’estructura laboral
de I’organisme de la Relaci6 de llocs laborals estructurals (com sén personal fixo, interins i
indefinits no fixes).

Aquest no resulta d’aplicacié a les persones que no tenen la condicié de treballadors/es publics, ni
professionals, directors/es i administratius/ves de programes, ni docents. Aquestes sén els/les
treballadors/es i alumnes treballadors/es que resulten contractats en virtut d’un programa d’insercié
laboral de politica activa d’ocupaci6, per exemple -de forma enunciativa: Programa Visibles,
Formaci6 DUAL, Garantia Juvenil, Joves Qualificats, etc. Totes elles activitats temporals
realitzades per PalmaActiva en virtut de convocatoria subvencionada del SOIB de politica activa i
que tenen com a finalitat la formacio6/insercié laboral de la persona beneficiaria i no desenvolupar
una relacio de treball a favor de I’administracié.

3. QUANTITAT PRESSUPOSTADA

Durant la vigencia d’aquest acord s’ha d’habilitar anualment, i amb motiu de 1’aprovacio dels
pressuposts de I’entitat, el credit adient per a I’abonament dels factors que formen el complement de
productivitat- els quals s’estableixen a 1’apartat sise.

4. TEMPORALITAT

La valoraci6 de la productivitat es realitzara de forma anual.

Els imports previstos al punt 6¢ “Determinacié de la quantia individual” sén per a una anualitat

completa en situacié de servei efectiu, -comptat el temps computable corresponent a les situacions
que no es consideren absentisme conforme al previst al punt “Valoraci6é d’index d’absentisme”.



Per a la resta, el/la treballador/a percebra la quantia corresponent de multiplicar la productivitat a
percebre pel coeficient resultat de la suma dels dies en temps de servei efectiu (comptat el temps
computable corresponent a les situacions que no es consideren absentisme conforme al previst al
punt “Valoracié d’index d’absentisme”) dividit entre el total de dies laborables de 1’anualitat,
descomptats els corresponent a vacances, festivitats i llicéncies per assumptes propis, que
dependran si el/la treballador/a té reconeguts dies extres canosos per vacances i llicencia
d’assumptes propis.

Si el/la treballador/a no es trobés al lloc de treball, tant per llicéncia, gaudiment de periode
vacances, etc. Es fara immediatament després de la seva reincorporacio.

5. CRITERIS DE VALORACIO

La valoracié es realitza amb instruments i procediments que permeten obtenir dades quantificades i
objectives amb el suport de 1’observacio directa i 1’avaluacié per competéncies. Se valora no només
el resultat final de la tasca realitzada sin6 també el procés i mode de fer la feina.

L’avaluacio de la productivitat a PalmaActiva té 3 parts:

1. Valoraci6 de la persona basada amb els valors i perfil competencial comt de PalmaActiva a
través de les competencies transversals.

2. Valoracié de la persona dintre de I’area a on treballa, a través de competéncies i objectius.

3. Valoraci6 de la persona en el lloc de feina, a través de competéncies, objectius, el seu
desenvolupament i I’absentisme.

5.1 VALORACIO. SISTEMA DE PUNTUACIO
5.1.1 Descripcio dels criteris de valoracié

A. En quant a les competéncies:
Les competéncies professionals, son totes aquelles habilitats i aptituds que tenen les persones i que
els ajuden a desenvolupar una feina amb exit.

En la segiient fitxa hi ha diferents tipus de competencies:

-Competencies transversals: de tota I’organitzacio, de 1’area o servei. Les competéncies transversals
son totes aquelles habilitats i aptituds que fan que un/a treballador/a desenvolupi de forma eficag la
seva tasca. Les competéncies transversals serveixen per desenvolupar qualsevol lloc de feina i
s'adquireixen a través de diferents contextos (laborals o no). Algunes competéncies transversals son:
treball en equip, responsabilitat, iniciativa, relaci6 interpersonal, disponibilitat per aprendre,
habilitats comunicatives, etc. i sébn comunes a tots els treballadors i treballadores de 1’organitzacid i
de I’area respectivament, tot i que cada lloc de feina requereix preferentment d’unes o d’altres
competencies transversals per al seu acompliment de manera exitosa.

-Competéncies técniques: del lloc de feina. Aquestes competéncies sén diferents i especifiques per a
cada lloc de treball. Nivell exigit minim: nivell 2. Es valorara a partir del nivell 3 ja que fins al 2 es
considera la competéncia técnica necessaria per a desenvolupar adequadament les funcions del lloc
de feina.

Cada competéncia consta de 4 nivells, des de 1’1 al 4. el nivell 1 és el nivell més basic de la
competencia i el nivell 4 és el més elevat. Ens basarem amb el diccionari de competencies que ja és

té elaborat a I’area de RH, com a material de suport i imprescindible per a poder fer 1’avaluacié.

B. En quant als objectius:



L'objectiu professional marca el cami cap a la consecucié d’accions. En aquesta fitxa hem marcat
objectius generals per ’area o servei a on es treballa i objectius personals del lloc de feina que
s’ocupa.

C. Hores de formacio realitzades:

Es valora que el/la treballador/a dediqui temps al seu desenvolupament professional, a la adquisici6
de coneixements pel seu lloc de feina i a la actualitzacié dels mateixos. Ja sigui formacio
contemplada al pla de formacié com a formaci6 amb altres entitats externes.

D. index d’absentisme:
L’absentisme és I’abséncia del lloc de treball.

5.1.2. Sistema de puntuacio
Aquests criteris s’avaluen a través d’una fitxa que contempla els 5 apartats de la manera segiient:

1. Valoracié de la persona basada en els valors de PalmaActiva a través de les competencies
transversals: 20 punts.
1.1 Competencies generals, tenen un pes de 20 punts de la valoraci6 total i sén un total de 3
competencies. Les mateixes per tots els llocs de feina.
- Treball en equip i cooperacio: 8 punts
-nivell I: 2 punts
-nivell II: 4 punts
-nivell III: 6 punts
-nivell I'V: 8 punts
- Compromis amb 1’organitzacio: 6 punts
-nivell I: 2 punts
-nivell II: 3 punts
-nivell III: 5 punts
-nivell IV: 6 punts
- Flexibilitat/Adaptacid: 6 punts
-nivell I: 2 punts
-nivell II: 3 punts
-nivell III: 5 punts
-nivell IV: 6 punts

2. Valoracio de la persona dins de 1’area on treballa, a través de competéncies i objectius: 10 punts

2.1 Objectiu de I’area, té un pes de 5 punts de la valoraci6 total. Es considerara que s’assoleix o
no s’assoleix 1’objectiu marcat i sera valorat com apte o no apte

2.2 Competencies transversals de 1’area, té un pes de 5 punts_
-nivell I: 1,25 punts
-nivell II: 2,50 punts
-nivell IIT: 3,75 punts
-nivell IV: 5 punts

3. Valoraci6 de la persona en el lloc de feina, a través de competéncies, objectius, el seu
desenvolupament i 1’absentisme: 70 puntos

3.1 Objectiu del lloc de feina, té un pes de 27 punts de la valoracio total. Es considerara que
s’assoleix o no s’assoleix 1’objectiu marcat i sera valorat com apte o no apte.



3.2 Competencia del lloc de feina, té un pes de 27 punts
-nivell I: 0 punts
-nivell II: O punts
-nivell IIT: 20,25 punts
-nivell IV: 27 punts

3.3 Valoraci6 de la formacio realitzada, a través de les hores de formacié realitzada: 10 punts
-0-19 hores: 0 punts
-20 hores: 8 punts
-21 a 30 hores: 9 punts
-Més de 30 hores: 10 punts

3.4 Valoracio de I’index d’absentisme, 6 punts
La puntuacié individual d’aquest factor és el resultat de la suma de les hores que, segons els
criteris de descompte que s’indiquen a continuacié, no s’hagi pogut assistir al lloc de feina en el
periode de referéncia (1 any).

-absentisme de 0 a 50 hores: 6 punts

-absentisme de 51 a 100 hores: 4,5 punts

-absentisme de 101 a 150 hores: 3 punts

-absentisme de 151 a 200 hores: 1,5punts

-absentisme de més de 200 hores: 0 punts

En qualsevol cas, es consideren com a hores/dies efectius a I’efecte del comput del periode minim
d’assistencia: les vacances, els d’assumptes propis, les llicéncies i excedencies regulades, la IT per
accident laboral (AT) o malaltia professional, la baixa per maternitat, la reduccié de jornada per
guarda legal. En aquests casos, només es tindra en compte la part proporcional de temps en que el
treballador/a ha estat fent feina a PalmaActiva durant el periode de referéncia.

Per contra, es descompten les hores per rad de: IT per rad0 de malaltia comuna o accident no
laboral, indisposicions i absencies mediques, permisos o llicencies no retribuides o discrecionals.

5.1.3 Model de fitxa

AVALUACIO DE LA PRODUCTIVITAT A PALMAACTIVA

Nom i llinatges:

Data:

Area:

Lloc de feina:

Nom 1 llinatges de les persones avaluadores:

Criteris Baremacio Treballador/a Tribunal Puntuacio final
Competencias transversals 20 punts

Treball en equip i cooperacio 8 punts

Nivell 1 2 punts

Nivell 2 4 punts

Nivell 3 6 punts




Nivell 4 8 punts
Compromis amb [’organitzacio 6 punts
Nivell 1 2 punts
Nivell 2 3 punts
Nivell 3 5 punts
Nivell 4 6 punts
Flexibilitat/Adaptacio 6 punts
Nivell 1 2 punts
Nivell 2 3 punts
Nivell 3 5 punts
Nivell 4 6 punts
Area 10 punts
Objectiu de l’area 5 punts
Competencia de [’area 5 punts
Nivell 1 1,25 punts
Nivell 2 2,5 punts
Nivell 3 3,75 punts
Nivell 4 5 punts
Lloc de feina 54 punts
Objectiu del lloc de feia 27 punts
Competencia del lloc de feina 27 punts
Nivell 1 0 punts
Nivell 2 0 punts
Nivell 3 20,25 punts
Nivell 4 27 punts
Observacions:

Per a la autovaloracid del compliment dels objectius i competéncies del lloc de treball, ha de
quedar reflectit en aquestes observacions sobre quins parametres es realitza aquesta avaluaci6. Cal
determinar de manera clara 1 concisa quins son els projectes/items sobre els quals s'avalua cada
treballador 1 treballadora i que estan descrits per al compliment de I'objectiu. Pel que fa a les
competencies clau de cada lloc, un cop marcat el nivell explicar breument la decisié de seleccionar
aquest nivell.

Personal: 16 punts
Formacio realitzada 10 punts
0 a 19 hores 0 punts
20 hores 8 punts
De 21 a 30 hores 9 punts
+ de 30 hores 10 punts
Absentisme 6 punts
+ de 200 hores 0 punts
de 151 a 200 hores 1,5 punts




de 101 a 150 hores 3 punts
de 51 a 100 hores 4,5 punts
de 0 a 50 hores 6 punts
TOTAL 100 punts

5.1.4 Model de fitxa caps i coordinadors

AVALUACIO DE LA PRODUCTIVITAT A PALMAACTIVA

Nom i llinatges:

Data:

Area:

Lloc de feina:

Nom 1 llinatges de les persones avaluadores:

Criteris Baremaciéo Traballador/a Tribunal Puntuacio final
Competéncies transversals 20 punts
Treball en equip i cooperacio 8 punts
Nivell 1 2 punts
Nivell 2 4 punts
Nivell 3 6 punts
Nivell 4 8 punts
Compromis amb [’organitzacio 6 punts
Nivell 1 2 punts
Nivell 2 3 punts
Nivell 3 5 punts
Nivell 4 6 punts
Flexibilitat/Adaptacio 6 punts
Nivell 1 2 punts
Nivell 2 3 punts
Nivell 3 5 punts
Nivell 4 6 punts
Area 10 punts
Objectiu de l’area 5 punts
Competencia de I’area 5 punts
Nivell 1 1,25 punts
Nivell 2 2,5 punts
Nivell 3 3,75 punts
Nivell 4 S punts
Lloc de feina 54 punts




Objectiu del lloc de feina 27 punts
Competencia del lloc de feina I 13,5 punts
Nivell 1 0 punts
Nivell 2 0 punts
Nivell 3 10,125 punts
Nivell 4 13,5 punts
Competencia del lloc de feina Il 13,5 punts
Nivell 1 0 punts
Nivell 2 0 punts
Nivell 3 10,125 punts
Nivell 4 13,5 punts
Observaciones:

Per a la autovaloracié del compliment dels objectius i competéncies del lloc de treball, ha de
quedar reflectit en aquestes observacions sobre quins parametres es realitza aquesta avaluaci6. Cal
determinar de manera clara i concisa quins sén els projectes/items sobre els quals s'avalua cada
treballador 1 treballadora 1 que estan descrits per al compliment de I'objectiu. Pel que fa a les
competencies clau de cada lloc, un cop marcat el nivell explicar breument la decisié de seleccionar

aquest nivell.

Personal: 16 punts
Formacio realitzada 10 punts
0 a 19 hores 0 punts
20 hores 8 punts
De 21 a 30 hores 9 punts
+ de 30 hores 10 punts
Absentisme 6 punts
+ de 200 hores 0 punts
de 151 a 200 hores 1,5 punts
de 101 a 150 hores 3 punts
de 51 a 100 hores 4,5 punts
de 0 a 50 hores 6 punts
TOTAL 100 punts

6. DETERMINACIO DE LA QUANTIA INDIVIDUAL I APLICACIO DEL CREDIT
PRESSUPOSTARI ENTRE ELS CRITERIS OBJECTIUS

El sistema de determinaci6 de la quantia individual del complement de productivitat per a cada any,
es divideix en quanties maximes a abonar en funcié de la categoria professional: objectius
personals (54 punts) en la qual es trobi el personal de estructura de PalmaActiva, i quanties
maximes a abonar comunes (competencies generals, objectius d’area i criteri laboral (46 punts),
conforme a I’avaluacié dels criteris assenyalats al punt anterior i la distribucié econdomica que es
detalla a continuacié:

AUXILIAR
ADMINISTRATIU ADMINISTRATIU
Criteris a valorar Punts Euros Criteris a valorar Punts Euros
Competéncias 20 180,00 Competéncias 20 180,00




transversals transversals

Treball en equip 8 72,00 | Treball en equip 8 72,00
Nivell I 2 18,00 | Nivell I 2 18,00
Nivell II 4 36,00 | Nivell IT 4 36,00
Nivell III 6 54,00 | Nivell III 6 54,00
Nivell IV 8 72,00 | Nivell IV 8 72,00
Compromis 6 54,00 | Compromis 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00 | Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00 | Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00 | Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Area 10 150,00 | Area 10 150,00
Objectiu 5 75,00 | Objectiu 5 75,00
Competencia 5 75,00 | Objectiu 5 75,00
Nivell 1 1,25 18,75 | Nivell I 1 18,75
Nivell II 2,50 37,50 | Nivell II 3 37,50
Nivell III 3,75 56,25 | Nivell III 3,75 56,25
Nivell IV 5 75,00 | Nivell IV 5 75,00
Lloc de feina 54 500,00 | Lloc de feina 54 600,00
Objectiu 27 250,00 | Objectiu 27 300,00
Competencia 27 250,00 | Competencia 27 300,00

Nivell I 0 Nivell I 0
Nivell II 0 Nivell II 0 0
Nivell III 20,25 187,50 | Nivell III 20,25 225,00
Nivell IV 27 250,00 | Nivell IV 27 300,00
Personal 16 100,00 | Personal 16 100,00
Formacié 10 62,50 | Formacio 10 62,50

0-19 hores 0 0-19 hores 0
20 hores 8 50,00 | 20 hores 8 50,00
21-30 hores 9 56,25 | 21-30 hores 9 56,25
+ de 30 hores 10 62,50 | + de 30 hores 10 62,50
Absentisme 6 37,50 | Absentisme 6 37,50

mas de 200 hores 0 mas de 200 hores 0
De 151 a 200 hores 1,5 9,38 | De 151 a 200 hores 1,5 9,38
De 101 a 150 hores 3,00 18,75 | De 101 a 150 hores 3,00 18,75
De 51 a 100 hores 4,50 28,13 | De 51 a 100 hores 4,50 28,13
De 0 a 50 hores 6,00 37,50 | De 0 a 50 hores 6,00 37,50
100 930,00€ 100 | 1.030,00€

TECNIC/A TECNIC/A GRAU
ESPECIALISTA MITJA
Criteris a valorar Punts Euros Criteris a valorar Punts Euros
Competencias 20 180,00 Competencias 20 180,00
transversales transversales

Treball en equip 8 72,00 | Treball en equip 8 72,00




Nivell I 2 18,00 | Nivell I 2 18,00
Nivell II 4 36,00 | Nivell II 4 36,00
Nivell III 6 54,00 | Nivell III 6 54,00
Nivell IV 8 72,00 | Nivell IV 8 72,00
Compromis 6 54,00 | Compromis 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell IT 3 27,00 | Nivell IT 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00 | Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00
Nivell 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00 | Nivell IT 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Area 10 150,00 | Area 10 150,00
Objectiu 5 75,00 | Objectiu 5 75,00
Competencia 5 75,00 | Competencia 5 75,00
Nivell I 1 18,75 | Nivell I 1 18,75
Nivell IT 3 37,50 | Nivell II 3 37,50
Nivell III 3,75 56,25 | Nivell III 3,75 56,25
Nivell IV 5 75,00 | Nivell IV 5 75,00
Lloc de feina 54 650,00 | Lloc de feina 54 850,00
Objectiu 27 325,00 | Objectiu 27 425,00
Competencia 27 325,00 | Competencia 27 425,00
Nivell I 0 Nivell I 0
Nivell II 0 Nivell II 0
Nivell III 20,25 243,75 | Nivell III 20,25 318,75
Nivell IV 27 325,00 | Nivell IV 27 425,00
Personal 16 100,00 | Personal 16 100,00
Formacio 10 62,50 | Formacioé 10 62,50
0-19 hores 0 0-19 hores 0
20 hores 8 50,00 | 20 hores 8 50,00
21-30 hores 9 56,25 | 21-30 hores 9 56,25
+ de 30 hores 10 62,50 | + de 30 hores 10 62,50
Absentisme 6 37,50 | Absentisme 6 37,50
més de 200 hores 0 mas de 200 hores 0
De 151 a 200 hores 1,5 9,38 | De 151 a 200 hores 1,5 9,38
De 101 a 150 hores 3,00 18,75 | De 101 a 150 hores 3,00 18,75
De 51 a 100 hores 4,50 28,13 | De 51 a 100 hores 4,50 28,13
De 0 a 50 hores 6,00 37,50 | De 0 a 50 hores 6,00 37,50
100 | 1.080,00€ 100 | 1.280,00€
TECNIC/A GRAU
SUPERIOR
Criteris a valorar Punts Euros
Competéncies 20 180,00
transversals
Treball en equip 8 72,00
Nivell I 2 18,00
Nivell II 4 36,00




Nivell III 6 54,00
Nivell IV 8 72,00
Compromis 6 54,00
Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00
Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00
Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00
Area 10 150,00
Objectiu 5 75,00
Competéncia 5 75,00
Nivell I 1 18,75
Nivell IT 3 37,50
Nivell III 3,75 56,25
Nivell IV 5 75,00
Lloc de feina 54 1.000,00
Objectiu 27 500,00
Competencia 27 500,00
Nivell I 0
Nivell IT 0
Nivell III 20,25 375,00
Nivell IV 27 500,00
Personal 16 100,00
Formacio 10 62,50
0-19 hores 0
20 hores 8 50,00
21-30 hores 9 56,25
+ de 30 hores 10 62,50
Absentisme 6 37,50
més de 200 hores 0
De 151 a 200 hores 1,5 9,38
De 101 a 150 hores 3,00 18,75
De 51 a 100 hores 4,50 28,13
De 0 a 50 hores 6,00 37,50
100 | 1.430,00€
CAP D’AREA CAP D’AREA
TECNIC/A GRAU TECNIC/A GRAU
SUPERIOR MITJA
Criteris a valorar Punts Euros Criteris a valorar Punts Euros
Competencias 20 180,00 Competencias 20 180,00
transversals transversals
Treball en equip 8 72,00 | Treball en equip 8 72,00
Nivell I 2 18,00 | Nivell I 2 18,00
Nivell II 4 36,00 | Nivell II 4 36,00
Nivell IIT 6 54,00 | Nivell III 6 54,00




Nivell IV 8 72,00 | Nivell IV 8 72,00
Compromis 6 54,00 | Compromis 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00 | Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00 | Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell II 3 27,00 | Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Area 10 150,00 | Area 10 150,00
Objectiu 5 75,00 | Objectiu 5 75,00
Competencia 5 75,00 | Competencia 5 75,00
Nivell I 1 18,75 | Nivell I 1 18,75
Nivell II 3 37,50 | Nivell II 3 37,50
Nivell III 3,75 56,25 | Nivell III 3,75 56,25
Nivell IV 5 75,00 | Nivell IV 5 75,00
Lloc de feina 54 | 1.350,00 | Lloc de feina 54 1.200,00
Objectiu 27 675,00 | Objectiu 27 600,00
Competencia | 13,5 337,50 | Competencia I 13,5 300,00
Nivell I 0 Nivell I 0
Nivell II 0 Nivell II 0
Nivell III 10,125 253,13 | Nivell III 10,125 225,00
Nivell IV 13,5 337,50 | Nivell IV 13,5 300,00
Competencia Il 13,5 337,50 | Competencia II 13,5 300,00
Nivell I 0 Nivell I 0
Nivell II 0 Nivell II 0
Nivell III 10,125 253,13 | Nivell III 10,125 225,00
Nivell IV 13,5 337,50 | Nivell IV 13,5 300,00
Personal 16 100,00 | Personal 16 100,00
Formacio 10 62,50 | Formacio 10 62,50
0-19 hores 0 0-19 hores 0
20 hores 8 50,00 | 20 hores 8 50,00
21-30 hores 9 56,25 | 21-30 hores 9 56,25
+ de 30 hores 10 62,50 | + de 30 hores 10 62,50
Absentisme 6 37,50 | Absentisme 6 37,50
més de 200 hores 0 més de 200 hores 0
De 151 a 200 hores 1,5 9,38 | De 151 a 200 hores 1,5 9,38
De 101 a 150 hores 3,00 18,75 | De 101 a 150 hores 3,00 18,75
De 51 a 100 hores 4,50 28,13 | De 51 a 100 hores 4,50 28,13
De 0 a 50 hores 6,00 37,50 | De 0 a 50 hores 6,00 37,50
100 | 1.780,00€ 100 | 1.630,00€
COORDINADOR/A COORDINADOR/A
TECNIC/A GRAU TECNIC/A GRAU
SUPERIOR MITJA
Criteris a valorar Punts Euros Criteris a valorar Punts Euros
Competeéncies 20 180,00 Competéncies 20 180,00
transversals transversals




Treball en equip 8 72,00 | Treball en equip 8 72,00
Nivell I 2 18,00 | Nivell I 2 18,00
Nivell II 4 36,00 | Nivell II 4 36,00
Nivell III 6 54,00 | Nivell III 6 54,00
Nivell IV 8 72,00 | Nivell IV 8 72,00
Compromis 6 54,00 | Compromis 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell 11 3 27,00 | Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00 | Flexibilitat/Adaptacio 6 54,00
Nivell I 2 13,50 | Nivell I 2 13,50
Nivell 11 3 27,00 | Nivell II 3 27,00
Nivell III 5 40,50 | Nivell III 5 40,50
Nivell IV 6 54,00 | Nivell IV 6 54,00
Area 10 150,00 | Area 10 150,00
Objectiu 5 75,00 | Objectiu 5 75,00
Competencia 5 75,00 | Competencia 5 75,00
Nivell I 1 18,75 | Nivell I 1 18,75
Nivell 11 3 37,50 | Nivell II 3 37,50
Nivell III 3,75 56,25 | Nivell III 3,75 56,25
Nivell IV 5 75,00 | Nivell IV 5 75,00
Lloc de feina 54 | 1.100,00 | Lloc de feina 54 950,00
Objectiu 27 550,00 | Objectiu 27 475,00
Competencia [ 13,5 275,50 | Competéncia I 13,5 237,50
Nivell I 0 Nivell I 0
Nivell II 0 Nivell II 0
Nivell III 10,125 206,25 | Nivell IIT 10,125 178,13
Nivell IV 13,5 275,00 | Nivell IV 13,5 237,50
Competencia Il 13,5 275,50 | Competéncia II 13,5 237,50
Nivell I 0 Nivell I 0
Nivell 11 0 Nivell 11 0
Nivell IIT 10,125 206,25 | Nivell III 10,125 178,13
Nivell IV 13,5 275,00 | Nivell IV 13,5 237,50
Personal 16 100,00 | Personal 16 100,00
Formacio 10 62,50 | Formacio 10 62,50
0-19 hores 0 0-19 hores 0
20 hores 8 50,00 | 20 hores 8 50,00
21-30 hores 9 56,25 | 21-30 hores 9 56,25
+ de 30 hores 10 62,50 | + de 30 hores 10 62,50
Absentisme 6 37,50 | Absentisme 6 37,50
més de 200 hores 0 més de 200 hores 0
De 151 a 200 hores 1,5 9,38 | De 151 a 200 hores 1,5 9,38
De 101 a 150 hores 3,00 18,75 | De 101 a 150 hores 3,00 18,75
De 51 a 100 hores 4,50 28,13 | De 51 a 100 hores 4,50 28,13
De 0 a 50 hores 6,00 37,50 | De 0 a 50 hores 6,00 37,50
100 | 1.530,00€ 100 | 1.380,00€

Les quanties anuals de partida per a 2018 sén les que es determinen a continuacié, o la part
proporcional que correspongui al temps de servei efectiu (la quantia consignada als credits




pressupostaris corresponents, sera els imports maxims a abonar per cada categoria professional pel
nombre d’efectius de cadascuna d’elles), que s’actualitzen anualment d’acord amb I’increment
previst a la Llei de pressuposts generals de 1’Estat:

LLOC DE FEINA IMPORT NOMBRE DE IMPORT TOTAL
MAXIM TREBALLADORS MAXIM
Auxiliar administratiu/va 930,00€ 15 13.950,00€
Administratiu/va 1.030,00€ 8 8.240,00€
Técnic/a especialista 1.080,00€ 1 1.080,00€
Técnic/a grau mitja 1.280,00€ 20 25.600,00€
Tecnic/a grau superior 1.430,00€ 21 30.030,00€
Cap TGS 1.780,00€ 4 7.120,00€
Cap TGM 1.630,00€ 2 3.260,00€
Coordinador/a TGS 1.530,00€ 4 6.120,00€
Coordinador/a TGM 1.380,00€ 2 2.760,00€
TOTAL 77 98.160,00€
7. DATES D’ ABONAMENT

La valoracié del complement de productivitat es dura a terme en les dates en que s’acordin, sempre
amb caracter previ, al pagament efectiu que sera anualment en la nomina del mes de desembre.

8. PROCEDIMENT I PUBLICITAT

Un cop aprovat el procediment d’avaluacio, aquest es fara public a la intranet de PalmaActiva,
juntament amb els documents d’avaluacio, descripci6 del lloc de treball i descripciéo de
competencies.

Anualment s’iniciara el procediment d’avaluacié en les dades que s’acordin. El procediment
s’iniciara mitjancant comunicaci6 de les dades en que aquest es dura a terme.

El procediment consta de dues fases: Fase inicial o de pressa de dades i elaboraci6 de proposta de
valoracio, i fase final o d’al-legacions, en la qual els treballadors i les treballadores podran presentar
al-legacions contra el resultat de la fase anterior.

Fase de valoracié consta de 3 subfases: Valoracié d’objectius i competéncies; valoracié de formaci6
i valoraci6 d’absentisme.

La participacio dels treballadors i treballadores és completament voluntaria. Si algun/a treballador/a
no esta interessat en participar-hi, ho comunicara per escrit en qualsevol moment abans de I’inici de
la valoracié de productivitat. La rentincia a participar és a tota la valoracié de la productivitat. La
rendncia comportara que no es percebra cap remuneracio per productivitat pel periode avaluat.

La comprovacié i valoracié de les dades formacié i d’absentisme (apartats 3.3 i 3.4 del punt
“Valoracié. Sistema de puntuaci6”) es realitzara per I’Area de Recursos Humans. Aquesta
comunicara a tot el personal a I’inici del mateix i es requerira als treballadors/es perque en el
termini de 5 dies habils els puguin aportar acreditacions de la formacié externa realitzada. La
valoracié de les dades d’absentisme es realitzara directament per 1’ Area de Recursos Humans.

L’avaluacié es fara mitjancant fitxa d’autoavaluacié (punt 5.1.3 del present acord), que emplenara
el/la propi treballador/a. Aquesta fitxa li sera lliurada i aquest I’haura de retornar complimentada en
el termini de 5 dies habils al seu responsable directe. L’autoavaluacio sera revisada i valorada pel



cap d’area i coordinador/a. En el cas dels/les coordinadors sera revisada pel cap i gerencia, en el cas
dels caps d’area sera revisada per la gerencia a I’igual que el lloc de feina de administratiu/va de
serveis generals que sera valorat per la gerencia. Si ambdues parts estan d’acord es signara el
document per totes les parts. Sin0 es citara al/la treballador/a a una entrevista amb els seus
responsables i el responsable de RH per valorar disconformitats.

Es poden estudiar i treballar altres sistemes d’avaluacié i anirem adaptant I’eina en base a la millora
de I’objectivitat en 1’avaluacio.

Finalitzada les tres subfases, I’Area de Recursos Humans en el termini maxim de 10 dies habils
emetra informe provisional de valoracio i proposta de remuneracié de productivitat que comunicara
individualment a cada treballador/a.

Els/les treballadors/es podran presentar al-legacions per escrit en el termini de 3 dies habils, que
seran resoltes en el termini dels 5 dies habils segiients.

9. RESOLUCIO

El resultat final dels procés de valoraci6 de la productivitat individual, s’enviara per correu
electronic a les persones interessades, i es tramitara la seva aprovaci6 definitiva, contra la qual
els/les interessats/des podran interposar els recursos corresponents conforme a la legislacio
aplicable.

10. VIGENCIA

Aquest acord té una vigencia d’un any des de la seva formalitzacid, prorrogable anualment
condicionat al pressupost de I’entitat. Finalitzada la seva vigencia inicial a cada prorroga podran ser
revisats els criteris d’avaluacio, per adaptar-ho als canvis que es considerin necessaris, sense
perjudici de la seva necessaria adaptacié als criteris que es puguin establir a la revisi6é de la Relacié
de Llocs de Feina que actualment PalmaActiva té en tramit.

ANNEX 1

COMPETENCIES TRANSVERSALS DE PALMAACTIVA: Descripcié i nivells

COMPETENCIA| :
CLAU DEFINICIO NIVELL
Treball en Actua la persona per facilitar | Nivell 1
equip i el funcionament del grup del | Mostra interées 1 predisposicid per a
cooperacio qual forma part? Implica la | treballar en equip.
intenci6 de col-laborar 1 | Nivell 2

cooperar amb altres, formar
part d’un grup, treballar junts,

com a oposat a fer-ho
individualment 0
competitivament. Perque
aquesta competéncia sigui

efectiva, la intencié ha de ser
genuina. Es pot considerar
sempre que ’ocupant del lloc
sigui membre d’un grup que
funcioni com un equip.
“Equip”, com en el cas de

Es coordina i comparteix informacié amb
els membres de I’equip proactivament.
Nivell 3

Promou 1 genera la participacid 1
col-laboracio.
Nivell 4

Desenvolupa I’esperit d’equip.




“Lideratge”, es defineixi de
forma amplia com un grup de
persones que treballa en
processos, tasques o objectius
compartits.

Flexibilitat i
gestio del canvi

Pot la persona canviar el “xip”
o deixar una tasca quan les
circumstancies aixi ho
requereixen? Es [I’habilitat
d’adaptar-se 1 treballar
eficagment en diferents 1
variades situacions 1 amb
persones o grups diversos.
Suposa entendre 1 valorar
postures o punts de vista
diferents, o bé adaptar el propi
enfocament a mesura que la
situacid ho requereixi. També
canviar o acceptar sense
problemes els canvis en la
propia Organitzacié o en les
responsabilitats del lloc de
treball.

Nivell 1

Accepta la necesitat de ser flexible.

Nivell 2

Aplica les normes amb flexibilitat i adapta
el seu comportament.

Nivell 3

Fa canvis en el seu ambit d’actuacid per
adaptar-se.

Nivell 4

Adapta la seva estrategia.

Compromis amb
l'organitzaci6 és la capacitat 1
voluntat d'orientar els propis
interessos 1 comportaments
cap a les necessitats, prioritats
1 objectius de la companyia.

Nivell 1

Respecta les normes 1 practiques de
I’Organitzacio.

Nivell 2

Demostra identificacié amb el projecte de
la seva Organizacid, la seva credibilitat i

Compromis amb| Suposa actuar de forma que eril‘(;)Zﬁa;.
I’organizacié | s'aconsegueixin els objectius . . .
: Y Doéna suport i promou les prioritats de la
de [l'organitzaci6 o se .,
o . seva Organizacio en qualsevol
satisfacin  les  necessitats ) L
, . circumstancia.
d'aquesta. Pot manifestar-se .
. Nivell 4
en posar la missi6 de .
i Anteposa les prioritats de la seva
I'empresa per davant de les S
N Organizacid afrontant les seves
preferéncies individuals. .
conseqiiencies.
ANNEX II
COMPETENCIES I OBJECTIUS PER AREES
AREA D’OCUPACIO
COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL
Orientacio al Actua la persona en benefici | Nivell 1

client

del client? Implica un desig
d’ajudar o servir als/a les
clients/es, de satisfer les seves
necessitats. Significa centrar-
se en descobrir o satisfer les

Manté una comunicacié fluida, acurada i
¢tica amb el client/a.

Nivell 2

Es preocupa pel client/a. Escoltat i valora les
peticions i demandes que li transmeten.




necessitats dels/de les clients/
es

Nivell 3

Es capa¢c d’anar més enlla a I’hora de
respondre les demandes explicitament
expressades.

Nivell 4

Asesora la ciudadania (o clients externs i
interns) en la presa de decisions. T¢ una
visié global dels serveis.

La mitjana dels resultats de les enquestes de satisfacci6 dels clients (persones i

Objectiu empreses) que utilitzen els serveis de 1’area d’ocupacid sigui igual o major de
7.
AREA DE FORMACIO
COMPETENCIA :
CLAU DEFINICIO NIVELL

Orientacio al
client

Actua la persona en benefici
del client? Implica un desig
d’ajudar o servir als/a les
clients/es, de satisfer les seves
necessitats. Significa centrar-
se en descobrir o satisfer les
necessitats dels/de les clients/
es

Actua la persona en benefici del client?
Implica un desig d’ajudar o servir als/a les
clients/es, de satisfer les seves necessitats.
Significa centrar-se en descobrir o satisfer
les necessitats dels/de les clients/es

Objectiu

Mitjana de “Satisfacci6 general” (obtingudes al qiiestionari de satisfaccid) de
la totalitat d’accions formatives gestionades per I’area de Formacid igual o
superior a una puntuacié de 7 sobre 10.

AREA DE PROMOCIO ECONOMICA

COMPETENCIA :
CLAU DEFINICIO NIVELL
, Nivell 1
Dona un enfocament . .
. Té la ment oberta a noves perspectives.
innovador al seu treball? Nivell 2
Es la capacitat que permet . . .
. ) . . | Qiiestiona la metodologia convencional del
identificar, plantejar L Ceball
. . resoldre ~ problemes  de -
Creativitat .. Nivell 3
manera rellevant i divergent. Demostra sensibilitat i crea nous conceptes
Es  Dhabilitat ~ d’establic | P
. . dins I’entorn.
relacions de coneixement .
. Nivell 4
diferents, fer noves preguntes . . N
) L Genera un ambient creatiu a la seva area 1/o
1 donar respostes originals. N
Organizacio.
Objectiu Obtenir una mitjana de satisfaccid igual o superior a una puntuaciéo de 7

sobre 10 a les accions que desenvolupa 1’area de Promocié Economica.

AREA DE RECURSOS HUMANS

COMPETENCIA ;
CLAU DEFINICIO NIVELL
Orientacio al Actua la persona en benefici | Nivell 1
client del client? Implica un desig | Manté una comunicaci6 fluida, acurada i

d’ajudar o servir als/a les
clients/es, de satisfer les
seves necessitats. Significa

¢tica amb el client/a.
Nivell 2
Es preocupa pel client/a. Escoltat i valora




centrar-se en descobrir o
satisfer les necessitats
dels/de les clients/es

les peticions i demandes que li transmeten.
Nivell 3

Es capagc d’anar més enlld a I’hora de
respondre les demandes explicitament
expressades.

Nivell 4

Asesora la ciudadania (o clients externs i
interns) en la presa de decisions. T¢ una
visio global dels serveis.

Objectiu

Respondre en menys de 7 dies a les sol-licituds del personal i atendre amb
respecte 1 deferéncia a tot el personal de I’Organisme. Organitzar, gestionar i
col-laborar en els projectes de contractaci6 publica que suposen un 30%
d’increment en la plantilla de personal, gestionant de manera agil les
incidéncies en materia de personal.

AREA JURIDICA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Actua la persona en benefici
del client? Implica un desig

Nivell 1

Manté una comunicacié fluida, acurada i
¢tica amb el client/a.

Nivell 2

Es preocupa pel client/a. Escoltat 1 valora

. . 1 tici i li
dajudar o servir als/a les es peticions 1 demandes que li
. . . . transmeten.
Orientacio al clients/es, de satisfer les seves .
. . .. Nivell 3
cliente necessitats. Significa centrar- 2 , . \ ,
; . Es capa¢c d’anar més enlla a I’hora de
se en descobrir o satisfer les ,
. respondre les demandes explicitament
necessitats dels/de les
clients/es expressades.
Nivell 4
Asesora la ciudadania (o clients externs i
interns) en la presa de decisions. T¢é una
visio global dels serveis.
Atendre amb respecte i facilitar I’exercici dels drets i obligacions de les
persones, -art. 13 e) Llet 39/2015: resoldre el 80% de les sol-licituds
.. d’informacio, informes i sol-licituds de gestio i tramitacié administrativa i en
Objectiu

termini inferior als 10 dies, amb respecte 1 deferéncia al sol-licitant. Per a la
qualitat de I’atenci6, en defecte de registres, la valoraci6 es fara per
constancia d’incidéncies o fets clau.

AREA ECONOMICA FINANCERA

COMPETENCIA

CLAU DEFINICIO NIVELL
Orientacié al Actua la persona en benefici | Nivell 1
client del client? Implica un desig | Manté una comunicacid fluida, acurada i

d’ajudar o servir als/a les
clients/es, de satisfer les seves
necessitats. Significa centrar-se
en descobrir o satisfer les
necessitats dels/de les
clients/es

¢tica amb el client/a.

Nivell 2

Es preocupa pel client/a. Escoltat i valora
les peticions 1 demandes que li
transmeten.

Nivell 3

Es capag d’anar més enlla a I’hora de




respondre les demandes explicitament
expressades.

Nivell 4

Asesora la ciudadania (o clients externs 1
interns) en la presa de decisions. T¢ una
visio global dels serveis.

Objectiu

Gestionar el 75% del pressupost de 1’entitat mitjangant projectes de despesa
(unitat de despesa pressupostariament identificable en termes genérics o
especifics) per tal de millorar el seguiment i control de I’execuci6é de la
despesa, 1 tramitar i donar resposta a les sol-licituds i requeriments de
documentacio i d’informaci6é economica en un termini inferior al fitxat per la

llei.
AREA DE COMUNICACIO I INNOVACIO
COMPETENCIA ,
CLAU DEFINICIO NIVELL
Nivell 1
Doéna un enfocament innovador | Té la ment oberta a noves perspectives.
al seu treball? Es la capacitat que | Nivell 2
permet identificar, plantejar i1 | Qiiestiona la metodologia convencional
resoldre problemes de manera | del treball.
Creativitat rellevant i  divergent. Es | Nivell 3
I’habilitat d’establir relacions de | Demostra sensibilitat 1 crea nous
coneixements diferents, fer noves | conceptes dins I’entorn.
preguntes 1 donar respostes | Nivell 4
originals. Genera un ambient creatiu a la seva
area /o Organizacio.
Es respondra el 80% dels correus electronics que demanen informacié a
Objectiu traves de la plataforma web en un termini maxim de 3 dies laborables des de

la data en qué es rebi el correu. En el 20% restant es donara la informacié en

un termini maxim de 4 dies laborables.
*La competeéncia clau CREATIVITAT té a veure amb la producci6 de campanyes i disseny de
material publicitari i I’objectiu TEMPS DE RESPOSTA DELS EMAILS té a veure amb I’ambit de

comunicaci6 directa amb la ciutadania, resolucié de dubtes, suggeriments, consultes, etc.

ADMINISTRACIO DE SERVEIS GENERALS

COMPETENCIA :
CLAU DEFINICIO NIVELL
Orientacio al Actua la persona en benefici del | Nivell 1
client client? Implica un desig d’ajudar | Manté una comunicaci6 fluida, acurada

o servir als/a les clients/es, de
satisfer les seves necessitats.
Significa centrar-se en descobrir
o satisfer les necessitats dels/de
les clients/es

1 etica amb el client/a.

Nivell 2

Es preocupa pel client/a. Escoltat i
valora les peticions 1 demandes que li
transmeten.

Nivell 3

Es capag d’anar més enlla a ’hora de
respondre les demandes explicitament
expressades.

Nivell 4

Asesora la ciudadania (o clients externs
1 interns) en la presa de decisions. T¢




| una visi6 global dels serveis.

Objectiu

Atendre 1 aconseguir resoldre positivament el 80% de les sol:licituds
d’informacio, informes i sol-licituds de gesti6 i tramitacié administrativa i

en termini inferior als 10 dies.

ANNEX III

COMPETENCIES I OBJECTIUS PER LLOC DE FEINA PER AREES

AREA D’OCUPACIO
LLOC DE FEINA: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
COMPETENCIA ,
CLAU DEFINICIO NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atenci6 als petits
detalls 1 els organitza? Es
reflecteix en la preocupacio
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . . ..
revisi6 del treball 1 la informacio Comunica errors sistematics per a la
. o ’ | seva correccio.
i en la insisténcia en la claredat Ni‘ifell 4
dels rols 1 funcions assignades. y e, . .
Proposa 1’optimizacié de sistemes 1
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Objectiu Donar suport administratiu almenys a 1 projecte de promoci6 sociolaboral

per a la millora de la inserci6 del Pla Estratégic de PalmaActiva

*Volem destacar que I’objectiu d’un auxiliar administratiu/va es “donar suport” tal i com ho varem
redactar al document en cap moment 1’auxiliar “gestionara” el projecte.

*Des de PalmaActiva considerem que per donar suport administratiu de manera efica¢ i amb
qualitat, als projectes que es duen a terme a 1’Area d’Ocupacid, es necessari tenir la competéncia de
“preocupaci6 per I’ordre i la qualitat” que esta relacionada directament amb 1’objectiu definit per el
lloc de feina d’ Auxiliar Administratiu/va.

AREA D’OCUPACIO
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU MITJA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Planificacio i
organizacio

Realitza una gestio eficag¢ del seu
propi treball 1 la dels seus
col-laboradors? Es la capacitat
per prioritzar 1 establir linies
d’actuacid, optimitzant recursos
que garanteixen [’acompliment
dels resultats esperats mitjangant
una gestio eficag del propi treball
1 dels seus col-laboradors/es.

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,
tenint en compte els recursos
necessaris.

Nivell 3

Planifica i organitza les activitats i
recursos a mitja 1 llarg termini.

Nivell 4

Avalua 1 integra plans, objectius 1




global
altres

una Vvisid
involucrant

recursos amb
organitzativa,
persones.

Objectiu

Participa 1

gestiona teécnicament almenys 2 projectes

de promocio

sociolaboral per a la millora de la insercio del Pla Estratégic de PalmaActiva.

AREA D’OCUPACIO
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gestio eficac del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar ‘i .establir linies | necessaris.
N d’actuacid, optimitzant recursos | Nivell 3
organizacio . , . . . . .. .
que garanteixen |’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats i
dels resultats esperats mitjangant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestio eficac del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visi6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Objectiu Participa 1 gestiona técnicament almenys 2 projectes de promocio

sociolaboral per a la millora de la insercio del Pla Estratégic de PalmaActiva.

*El Servei d’Ocupacio, com Ageéncia de Col-locacié 400000001 te dos serveis basics dirigits als
ciutadans i recollits a RD 1796/2010 de 30 desembre: 1’Intermediaci6é i I’Orientacio laboral. La
resta d’activitats que es duen a terme dins 1’area son els anomenats projectes, que suposen una
activitat extraordinaria i temporal, focalitzada a donar suport i aconseguir un millor resultat com
Agencia de Col‘locacié acreditada. L.a majoria d’aquests projectes estan recollits al Pla Estrategic i
alguns altres s’han posat en marxa donant resposta tant a les demandes dels ciutadans com al mercat

laboral.
AREA DE FORMACIO
LLOC DE FEINA: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL

Preocupacio per
Pordreila
qualitat

Presta la persona atencid als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa
en formes com el seguiment i la
revisio del treball 1 la informacio,
1 en la insisténcia en la claredat
dels rols 1 funcions assignades.

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacid, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

Comunica errors sistematics per a la
seva correccio.

Nivell 4

Proposa [’optimizaci6 de sistemes i
metodes de treball per assegurar la




| qualitat.

Objectiu

Mitjana de “Satisfaccid general” (obtingudes al qiiestionari de satisfaccio) de
la totalitat d’accions formatives del/s projectes formatius als quals dona
suport administratiu igual o superior a una puntuacio de 7 sobre 10.

AREA DE FORMACIO
LLOC DE FEINA: ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atencio als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacio
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . . -
o, LS ., Comunica errors sistematics per a la
revisio del treball i la informacio, .,
. N seva correccio.
i en la insisténcia en la claredat .
. . . Nivell 4
dels rols i funcions assignades. Y . .
Proposa 1’optimizacié de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Mitjana de “Satisfaccié general” (obtingudes al qliestionari de satisfaccio) de
Objectiu la totalitat d’accions formatives del/s projectes formatius als quals doéna
suport administratiu igual o superior a una puntuacio de 7 sobre 10.
AREA DE FORMACIO
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU MITJA
COMPETENCIA :
CLAU DEFINICIO NIVELL

Realitza una gestio eficag¢ del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar .i ‘establir linies | necessaris.
. < d’actuacid, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . . . .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats 1
dels resultats esperats mitjangant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestid efica¢ del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Mitjana de “Satisfaccio general” (obtingudes al qliestionari de satisfaccid) de
Objectiu la totalitat d’accions formatives del/s projectes formatius que gestiona igual o
superior a una puntuacié de 7 sobre 10.
AREA DE FORMACIO

LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR




COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gestio eficag del seu
propi treball i la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar .i ‘establir linies | necessaris.
. .z d’actuacid, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . .. .
que garanteixen 1’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats i
dels resultats esperats mitjangant | recursos a mitja i llarg termini.
una gesti6 eficag del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius 1
recursos amb una visi6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Mitjana de “Satisfacci6 general” (obtingudes al qliestionari de satisfaccid) de
Objectiu la totalitat d’accions formatives del/s projectes formatius que gestiona igual o

superior a una puntuacié de 7 sobre 10.

AREA DE PROMOCIO ECONOMICA

LLOC DE FEINA: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atencio als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacio
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . . .
. ., S ., Comunica errors sistematics per a la
revisio del treball i la informacio, .,
. RN seva correccio.
i en la insisténcia en la claredat .
. . . Nivell 4
dels rols i funcions assignades. y e, . .
Proposa 1’optimizacié de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Donar suport administratiu almenys al 50% dels projectes de Promocid
Objectiu economica del Pla Estratégic de PalmaActiva i a altres projectes necessaris o

transversals de PalmaActiva.

AREA DE PROMOCIO ECONOMICA
LLOC DE FEINA: ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Preocupacio per
Pordreila
qualitat

Presta la persona atencido als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1
Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacid, eines, etc.) per a ser

utilizats pels altres.
Nivell 2




en formes com el seguiment i la
revisio del treball i la informacio,
1 en la insisténcia en la claredat
dels rols i funcions assignades.

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

Comunica errors sistematics per a la
seva correccio.

Nivell 4

Proposa D’optimizaci6 de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.

Objectiu

Donar suport administratiu almenys al 50% dels projectes de Promocid
economica del Pla Estratégic de PalmaActiva i a altres projectes necessaris o

transversals de PalmaActiva.

AREA DE PROMOCIO ECONOMICA
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU MITJA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gestio eficag del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar 'i ‘establir linies | necessaris.
. < d’actuacio, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . .. .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats i
dels resultats esperats mitjancant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestio eficag del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Participar 1/0 gestionar técnicament almenys al 10 % dels projectes de
Objectiu Promoci6 economica del Pla Estratégic de PalmaActiva i a altres projectes

necessaris o transversals de PalmaActiva.

AREA DE PROMOCIO ECONOMICA
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR

COMPETENCIA

CLAU DEFINICIO NIVELL
Planificacio6 i Realitza una gesti6 efica¢ del seu | Nivell 1
organitzacio propi treball 1 la dels seus | Organitza el seu propi treball i tracta de

col-laboradors? Es la capacitat
per prioritzar 1 establir linies
d’actuacid, optimitzant recursos
que garanteixen [’acompliment
dels resultats esperats mitjangant
una gestid efica¢ del propi treball
1 dels seus col-laboradors/es.

prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,
tenint en compte els recursos
necessaris.

Nivell 3

Planifica i organitza les activitats i
recursos a mitja 1 llarg termini.

Nivell 4

Avalua 1 integra plans, objectius 1




recursos amb una visi6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.

Objectiu

Participar /0 gestionar técnicament almenys al 10 % dels projectes de
Promocié economica del Pla Estratégic de PalmaActiva i a altres projectes
necessaris o transversals de PalmaActiva.

AREA DE RECURSOS HUMANS
LLOC DE FEINA: AUXILIAR MANTENIMENT I SERVEIS

COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL
Reacciona davant urgéncies i/0 | Nivell 1
s’anticipa a les necessitats 1 | Reacciona davant oportunitats o
oportunitats futures i actua en | problemes presents.
conseqiiencia? Es refereix a 1) | Nivell 2
Identificar un problema, obstacle | Es decisiva en situacins de crisi.
o oportunitat 1 2) Portar a terme | Nivell 3
accions per donar-los resposta. | S’anticipa i crea oportunitats a curt
. L. Per tant, la iniciativa és la | termini.

Iniciativa . . . .
predisposicid a actuar de forma | Nivell 4
proactiva 1 no nomeés limitar-se a | S’anticipa 1 crea oportunitats a mitja i
pensar en allo que s’ha de fer en | llarg termini.
el futur. El marc temporal
d’aquesta escala va des de
finalitzar tasques passats o
actuals fins a la recerca de noves
oportunitats.
Organitza i dona suport al manteniment d’almenys 2 edificis 1 3 locals que

Objectiu pertanyen a PalmaActiva, donant resposta als imprevistos en menys de 10

dies des de la peticid.

AREA DE RECURSOS HUMANS
LLOC DE FEINA: TECNIC/A MANTENIMENT I SERVEIS

COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL

Reacciona davant urgéncies i/o | Nivell 1
s’anticipa a les necessitats 1 | Reacciona davant oportunitats o
oportunitats futures 1 actua en | problemes presents.
conseqiiencia? Es refereix a 1) | Nivell 2
Identificar un problema, obstacle | Es decisiva en situacins de crisi.
o oportunitat i 2) Portar a terme | Nivell 3
accions per donar-los resposta. | S’anticipa 1 crea oportunitats a curt

Iniciativa Per 'tant,' 'la iniciativa és la | termini.
predisposicid a actuar de forma | Nivell 4
proactiva i no només limitar-se a | S’anticipa 1 crea oportunitats a mitja 1
pensar en allo que s’ha de fer en | llarg termini.
el futur. El marc temporal
d’aquesta escala va des de
finalitzar tasques passats o
actuals fins a la recerca de noves
oportunitats.

Objectiu Organitza i1 dona suport al manteniment d’almenys 2 edificis 1 3 locals que




pertanyen a PalmaActiva, donant resposta als imprevistos en menys de 10

dies des de la peticid.

AREA DE RECURSOS HUMANS
LLOC DE FEINA: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atencido als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . . -
o Lo ., Comunica errors sistematics per a la
revisio del treball i la informacio, .,
. N seva correccio.
i en la insisténcia en la claredat .
. } . Nivell 4
dels rols 1 funcions assignades. y ey . .
Proposa 1’optimizacié de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Donar suport administratiu als projectes de contractacid publica que suposen
Objectiu aproximadament un 20% d’increment en la plantilla de personal, gestionant

de manera agil les incidéncies i gestions en materia de personal.

AREA DE RECURSOS HUMANS
LLOC DE FEINA: ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atencio als
petits detalls 1 els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . . "
ey e . Comunica errors sistematics per a la
revisio del treball i la informacio, .,
. A seva correccio.
1 en la insistencia en la claredat .
. . . Nivell 4
dels rols i funcions assignades. y ety . .
Proposa D’optimizacié de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Participa 1 gestiona técnicament en els projectes de contractacio publica que
Objectiu suposen aproximadament un 20% d’increment en la plantilla de personal,

gestionant de manera agil les incidéncies en materia de nomines del personal.

AREA DE RECURSOS HUMANS
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU MITJA

COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL
Pensament Entén la persona les relacions | Nivell 1




analitic

causa-efecte? Es la capacitat

d’entendre una situacio,
desagregant-la en petites parts o
identificant les seves

implicacions pas a pas. Inclou
organitzar les parts d’un
problema o situaci6 de forma
sistematica, realitzar
comparacions entre diferents
elements o aspectes, 1 establir
prioritats d’una forma racional.
També inclou entendre les
seqiiéncies temporals 1 les
relacions causa-efecte dels fets.

Desglossa els problemes.

Nivell 2

Identifica relacions basiques.

Nivell 3

Identifica relacions multiples.
Nivell 4

Realitza plans o analisis complexos.

Objectiu

Respondre en menys de 7 dies a les sol-licituds de personal en matéria laboral
1 gestionar la formaci6 en mateéria de prevencid de riscs procurant que el
100% de la plantilla quedi informada al llarg de 1’any.

AREA DE RECURSOS HUMANS
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gesti6 eficag¢ del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar .i ‘establir linies | necessaris.
. g d’actuacid, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . .. .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats 1
dels resultats esperats mitjangant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestid efica¢ del propi treball | Nivell 4
i dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Programar al menys el 80% de las accions formatives pressupostades pel
desenvolupament del personal intern. Incorporar al projecte docent al menys
Objectiu 20 persones seleccionades al llarg de I’any per afavorir la formaci6 i millorar

el talent intern. Comunicar al personal intern, en un temps menor a 10 dies
les noticies i comunicacions necessaries per al correcte clima laboral de

I’Organisme.

AREA DE COMUNICACIO I INNOVACIO
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU MITJA ESTUDIS I PROJECTES

COMPETENCIA

CLAU DEFINICIO NIVELL
Networking Estableix 1 manté una amplia | Nivell 1
xarxa de contactes? Es I’habilitat | Es mostra obert a establir contactes
d’establir contactes amb un ampli | informals.
ventall de persones, que els | Nivell 2




permet ajudar-se mutuament, en
situacions professionals i
personals. Es tracta d’un procés
amb doble direccid, al donar
ajuda 1 atencid a la nostra xarxa
de contactes facilitem que ells
ens ajudin.

Estableix relacions dins 1 fora de
I’organitzacio

Nivell 3

Cultiva la xarxa de contactes 1 promou
la col-laboracio.

Nivell 4

Utilitza les relacions i busca noves

col-laboracions

Objectiu

Participar activament en almenys 2 campanyes de comunicacié o 2 canals

d’informacié on line.

AREA DE COMUNICACIO I INNOVACIO
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR -IMATGE

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gestio eficag del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar 'i ‘establir linies | necessaris.
. < d’actuacio, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . .. .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats i
dels resultats esperats mitjancant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestio eficag del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Objectiu Participar activament en almenys 2 campanyes de comunicacid o 2 canals

d’informacio on line.

AREA DE COMUNICACIO I INNOVACIO
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR -PERIODISME

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Planificacio i
organitzacio

Realitza una gestio eficag¢ del seu
propi treball 1 la dels seus
col-laboradors? Es la capacitat
per prioritzar 1 establir linies
d’actuacid, optimitzant recursos
que garanteixen [’acompliment
dels resultats esperats mitjangant
una gestio eficag del propi treball
1 dels seus col-laboradors/es.

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,
tenint en compte els recursos
necessaris.

Nivell 3

Planifica 1 organitza les activitats 1
recursos a mitja i llarg termini.

Nivell 4

Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.




Objectiu

Participar activament en almenys 2 campanyes de comunicacié o 2 canals

d’informacio on line.

AREA DE COMUNICACIO I INNOVACIO
LLOC DE FEINA: ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA

CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gestio eficag del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacio i per priqritzar 'i 'establir linies | necessaris.
. < d’actuacio, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . .. .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats i
dels resultats esperats mitjancant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestio eficag del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Objectiu Participar activament en almenys 1 campanya de comunicaci6 o 1 canal

d’informacio on line.

*S’entén per “Campanya” el reflex d’un projecte, servei o tematica de PalmaActiva que esdevé un
tot a I’hora de ser comunicat als diferents mitjans: notes de premsa, rodes de premsa, material web i
multimedia, cartelleria, material audiovisual, publicacions a xarxes socials, etc. Per exemple “La
Fira de I’Ocupaci6”, “L’Agencia de Col-locaci6”, “Els cursos d’estiu”, “El quiosc per a dones
emprenedores”, etc. Es considera “participar activament” realitzar una o més tasques de les
mencionades i participar de la conceptualitzaci6 de la campanya.

*S’entenen com a canals d’informaci6 on line les diferents web de PalmaActiva, Facebook, Twitter,
Youtube, Instagram, Linkedin, Pinterest, Google Plus i d’altres que es puguin anar incorporant; i
s’entén com “particpaci6 activa” la publicacion a aquests canals de dos o més informacions a la
setmana.

AREA JURIDICA ADMINISTRATIVA
LLOC DE FEINA: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA DEFINICIO

CLAU NIVELL

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Preocupacio per
Pordreila
qualitat

Presta la persona atencio als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de

medi que els envolta. S’expressa
en formes com el seguiment i la
revisio del treball i la informacio,
1 en la insisténcia en la claredat
dels rols i funcions assignades.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

Comunica errors sistematics per a la
seva correccio.

Nivell 4

Proposa I’optimizaci6 de sistemes 1
metodes de treball per assegurar la




| qualitat.

Dona suport en gestio i correcta tramitacié administrativa i técnica d’almenys

Objectiu 3 expedients de participacid general oberta (convocatories publiques, organs

col-lectius )

AREA JURIDICA ADMINISTRATIVA
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR

COMPETENCIA

CLAU DEFINICIO NIVELL
Nivell 1
Reacciona davant urgéncies i/0 Reacciona davant  oportunitats 0
Santicipa a les necessitats i problemes presents. No t}raspassa el
oportunitats futures i actua en problfema, Passumeix i proposa
conseqiiéncia? Es refereix a: 1) ls\Ioil‘l,l;llO; >
Identificar un problema, obstacle . .. o ..
o oportunitat i 2) Portar a terme Es dem‘swa en s1Fua010ns de crisi.
accions per donar-los resposta Aporta idees i1 realitza propostes que
Per tant. la iniciativa &s 12'1 poden tenir un impacte positiu als
L Itats.
C e predisposicié a actuar de forma resu tats
Iniciativa - L e Nivell 3
proactiva i no només limitar-se a N . .
pensar en allo que s’ha de fer en S’anticipa 1 crea oportunitats a curt
ol futur El mare temporal termini. Crea oportunitats o minimitza
d’aquesta. escala va desp de problemes potencials mitjangant un
finalitzar projectes passats o ﬁif‘(:ﬁ thra.
actuals fins a la recerca de noves . ) iy
oportunitats (no estd inclosa S’anticipa 1 crea oportunitas a mitja 1
I’Iélaboraci(') de lans o llarg termini. S’anticipa 1 es prepara
ressUDostos anuals p per a oportunitats o problemes
p p ’ especifics que no son evidents per a les
altres persones a mitja i llarg termini.
Porta la direccid 1 gestio juridica -redaccio, aprovacio, implementacio
Obiectiu posterior- de al menys quatre expedients de participacid general oberta
J (convocatories publiques, organs col-lectius, bases de subvencio,
contractacid publica, etc.).
AREA ECONOMICA FINANCERA
LLOC DE FEINA: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
COMgE};}IEJNCIA DEFINICIO NIVELL

Preocupacio per
Pordreila
qualitat

Presta la persona atencid als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa
en formes com el seguiment i la
revisio del treball 1 la informacio,
1 en la insisténcia en la claredat
dels rols 1 funcions assignades.

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacid, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

Comunica errors sistematics per a la
seva correccio.

Nivell 4

Proposa [’optimizaci6 de sistemes i
metodes de treball per assegurar la




| qualitat.

Objectiu

Donar suport en la gestid 1 correcta tramitacido economica d’almenys el 50%
dels projectes de despesa per a la millora del control i la gestié econdomica de

PalmaActiva.

AREA ECONOMICA FINANCERA
LLOC DE FEINA: ADMINISTRATIU/VA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atencio als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacio, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . ) ..
o, o ., Comunica errors sistematics per a la
revisio del treball i la informacio, .,
. NP seva correccio.
1 en la insisténcia en la claredat .
) . . Nivell 4
dels rols i funcions assignades. Y . .
Proposa 1’optimizacié de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Donar suport en la gestio i correcta tramitacié economica d’almenys el 50%
Objectiu dels projectes de despesa per a la millora del control 1 la gestid economica de

PalmaActiva.

AREA ECONOMICA FINANCERA
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU MITJA

COMPETENCIA
CLAU

DEFINICIO

NIVELL

Realitza una gestio eficag¢ del seu
propi treball 1 la dels seus

Nivell 1

Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Nivell 2

Programa activitats amb anticipacio,

col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per priqritzar .i ‘establir linies | necessaris.
. < d’actuacid, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . . . .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats 1
dels resultats esperats mitjangant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestid efica¢ del propi treball | Nivell 4
1 dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visid6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Objectiu Elabora, planifica i gestiona técnicament almenys el 75% dels projectes de

despesa per a la millora del control i la gestié economica de PalmaActiva

AREA ECONOMICA FINANCERA
LLOC DE FEINA: TECNIC/A GRAU SUPERIOR

COMPETENCIA|

DEFINICIO

NIVELL




CLAU

Nivell 1
Organitza el seu propi treball i tracta de
prioritzar les seves activitats.

Realitza una gesti6 efica¢ del seu | Nivell 2
propi treball 1 la dels seus | Programa activitats amb anticipacio,
col-laboradors? Es la capacitat | tenint en compte els recursos
Planificacié i per prioritzar 1 establir linies | necessaris.
N d’actuacid, optimitzant recursos | Nivell 3
organitzacio . , . . . . .. .
que garanteixen [’acompliment | Planifica 1 organitza les activitats i
dels resultats esperats mitjangant | recursos a mitja i llarg termini.
una gestid efica¢ del propi treball | Nivell 4
i dels seus col-laboradors/es. Avalua 1 integra plans, objectius i
recursos amb una visi6 global
organitzativa, involucrant altres
persones.
Objectiu Elabora, planifica i gestiona técnicament almenys el 75% dels projectes de
despesa per a la millora del control i la gestié economica de PalmaActiva
LLOC DE FEINA: ADMINISTRATIU/VA SERVEIS GENERALS
COMPETENCIA ,
CLAU DEFINICIO NIVELL

Preocupacio per
Pordreila

Presta la persona atencio als
petits detalls i els organitza? Es
reflecteix en la preocupacid
continua per reduir la incertesa de
medi que els envolta. S’expressa

Nivell 1

Manté el seu espai de treball ordenat
(documentacid, eines, etc.) per a ser
utilizats pels altres.

Nivell 2

Comprova 1 repassa la seva feina per
assegurar-se que no té errors.

Nivell 3

qualitat en formes com el seguiment i la . . "
., e . Comunica errors sistematics per a la
revisio del treball i la informacio, .,
. R seva correccio.
1 en la insisténcia en la claredat .
. . . Nivell 4
dels rols i funcions assignades. y e, . .
Proposa D’optimizacié de sistemes i
metodes de treball per assegurar la
qualitat.
Participa almenys en una de les comissions existents a PalmaActiva creades
C . amb la finalitat de millorar el desenvolupament social de 1’organisme o
Objectiu .. . . .
participar almenys en un projecte relacionat amb les arees transversals de
PalmaActiva.
COMPETENCIES I OBJECTIUS DELS LLOCS DE FEINA COORDINADOR/A I CAP
D’AREA
CAP D’AREA
COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL
Orientacio Identificar tendencies de futur | Nivell 1
estratégica que hi ha a l'entorn i1 les seves | Posa en practica les directrius

oportunitats, adoptant decisions
(pressupostaries, organitzatives,
técniques, etc) que permetin a

estrategiques de la instituci6 orientant la
seva unitat cap a I’assoliment dels
objectius establerts.




PalmaActiva  anticipar-se i
preparar-se millor per a nous
escenaris.

Nivell 2

Participa en la definicio del pla
estratégic de la  seva  unitat
organitzativa, el seu departament o el
seu equip de treball.

Nivell 3

Defineix noves linies d’actuacio per a la
seva area, el seu servei, etc, anticipant-
se a les necessitats futures de
I’organitzaci6 en aquest ambit.

Nivell 4

Defineix a mitg o llarg termini
situacions i escenaris futurs positius per
a |’organitzacio.

Gestio d’equips

Identificacié de les potencialitats
1 les necessitats de
desenvolupament  dels  seus
col-laboradors per oferir-los els
mitjans (formacio, suport,
oportunitats 1 experiéncies) meés
adients per tal que puguin
millorar 1 créixer
professionalment.

Nivell 1
Anima als col-laboradors a adoptar un
paper actiu en el seu desenvolupament

professional.

Nivell 2

Proporciona suport directe 1 dona
feedback als col-laboradors per tal de
millorar el seu desenvolupament
professional.

Nivell 3

Crea  oportunitats  d’aprenentatge

(sistemes de reunid, assignacié i rotaciod
de tasques, activacio de nous projectes,
etc) en l’entorn de treball per tal

d’afovorir el desenvolupament
professional de les persones.
Nivell 4

Defineix 1 fa un seguiment sistematic
del  desenvolupament dels seus
col-laboradors (Pla Individual de
desenvolupament o similar).

Objectiu

Proposa al manco 3 accions de millora dels processos del servei a on treballa
donant compliment a la missi6 de PalmaActiv i/o la consequcid i compliment
del Pla Estratégic i Pla d’activitats de Palmaactiva

** Propostes de millora: s’entén com aquelles accions diferents de processos que no estan
platejades a I’estratégia inicial planificada pero milloren quantitativa o qualitativament el servei de

PalmaActiva.
COORDINADOR/A
COMPETENCIA .
CLAU DEFINICIO NIVELL
Resolucio de Es la capacitat d’idear la solucio | Nivell 1
problemes que donara lloc a una clara | Desenvolupa la seva proposta sobre la

satisfaccio6 d’un problema que
tingui el client* (intern, extern o

base d’una adequada comprensié dels
requeriments del client®* 1 propoa una

I’empresa) atenent les seves | solucio estandar que respon
necessitats, problemes i objectius | puntualment a la  problematica
i les possibilitats d’eéxit per | plantejada.




aconseguir la soluci6 de les
necessitats. Inclou la capacitat
d’idear solucions problematiques
futures del client.

Nivell 2

Desenvolupa una solucioé sobre la base
del seu conexeiment en relacio als
elements de que disposa, la seva
experiéncia prévia i la incorporacié dels
serveis. No incorporant a tercers.
Nivell 3

Desenvolupa una soluci6 complexa
incorporant a tercers 1 mostrant
creativitat en el disseny de la mateixa.
Nivell 4

Desenvolupa una solucié innovadora
sobre la base d’un enfocament no
tradicional per a resoldre problemes i
una profunda comprensio dels objectius
de negoci del client* i de ’empresa.

Orientacio a
resultats

Capacitat de fer una bona feina,
aconseguir els objectius fixats 1
superar els estandards establerts,
tot preocupant-se per a la millora
continua dels resultats.

Nivell 1

S’esfora per treballar bé i lograr els
objectius establerts.

Nivell 2

Assoleix els objectius del seu lloc de
treball.  Desenvolupa les tasques
encomandades seguint els procediments
establerts 1 arriba als estandars de
qualitat i quantitat esperats, amb una
bona utilitzacio dels recursos assignats.
Fa el seu treball de manera eficient.
Nivell 3

Realitza esforgos personals per tal
d’assolir objectius de treball de 1’equip
que sobrepassen els que li han estat
assignats personalment.

Nivell 4

Proposa i impulsa accions i millores en
els processos i en les maneres de fer per
tal de millorar el servei prestat.

Objectiu

Dur a terme juntament amb 1’equip al manco 2 de les propostes proposades a

la direccio.

** Propostes de millora: s’entén com aquelles accions diferents de processos que no estan
platejades a |’estratégia inicial planificada pero milloren quantitativa o qualitativament el servei de

PalmaActiva.




