PalmaActiva

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE PALMAACTIVA

Ajuntament de Palma ANEXO |
DIRECCIO
Codigo Pleno Retribucién C.de C.
puesto Denominacion Tipo 28/07/2016 basica* puesto variable Procedencia Grado Acceso Requisitos
Gerente/a PIE:::;TI 3 42.000 € 8.400 € actu:;r:;ente Sector publico y privado (SPP) Al/Habilitado Nacional/Laboral LD*** *x
*Grupo 3 la retribucién basica maxima es de 42.000 euros.
Complemento del puesto es el 20% de las retribuciones basicas.
Complemento variable és como maximo el 30% de las retribuciones basicas.
** El nombramiento se ha de efectuar entre funcionarios de carrera o personal laboral al servicio de las administraciones publicas, o profesionales del sector privado, titulados superiores en ambos casos, y con mas de 5 afios de ejercicio profesional en el segundo.
***Art. 13.2 del RDL 5/2015
SERVICIOS GENERALES
i GP adscribibles a extinguir plazas
Codigo Denominacion Puesto Dotacion |TLL N PROV FP JOR H |Catalan ADS Grupos/ plazas adscribibles . B Observaciones | Requisitos
puesto personal fijo
Personal de gestién administrativa 1 G ADM LPA C G 1 Cl PAC ADM ADMSG
Area ECONOMICA FINANCIERA
i GP adscribibles a extinguir plazas
Codigo Denominacion Puesto Dotacién | TLL N PROV FP JOR H |Catalan ADS Grupos/ plazas adscribibles . B Observaciones | Requisitos
puesto personal fijo
Técnico/a de seguimiento de proyectos 1 G TGS LPA C G 1 Cl PAC TSSP TGSEAE
Técnico/a de gestion de seguimiento de proyectos 1 G TGM LPA C G 1 Cc1 PAC TGSP TGMEF
Personal de gestion administrativa 2 G ADM LPA C G 1 Cc1 PAC ADM ADMEF / ADMAE R4
Auxiliar de gestién administrativa 1 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AUX ADM AUXADMEF
Area JURIDICA ADMINISTRATIVA
- GP adscribibles a extinguir plazas
Codigo Denominacion Puesto Dotacion | TLL N PROV FP JOR H |Catalan ADS Grupos/ plazas adscribibles . ERE Observaciones | Requisitos
puesto personal fijo
Técnico/a de administracion 2 G TGS LPA C G 1 C1 PAC TSADM TGSAdm/TGSDPE
Auxiliar de gestién administrativa 1 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AUXADM AUXADMJA
Area de RECURSOS HUMANOS
Codi L, L. . - GP adscribibles a extinguir plazas . .
BRI Denominacién Puesto Dotacién | TLL N PROV FP JOR H |Catalan ADS Grupos/ plazas adscribibles . guirp Observaciones | Requisitos
puesto personal fijo
Jefe de area de Recursos Humanos y responsable de D TSFOA/TSADM/TSDP//TSSP/TGOA/TGP/T ESEZQ/GTSGOS/;S/SPEC{;EAS;)/PE/T;;;;?C
proyectos 1 s CAP  [LPA-AJP-PLF G 1 c1 pac  |COP/TSCIC/TGNT TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R1/R3
Jefe de servicio de Recursos Humanos y responsable CE TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG zgzzg/GTsGos/;S/spEC{;EAS;)/PE/T(?;FSC
DP/TSCIC/TGNT
de proyectos 1 S cap LPA G 1 cl PAC frsac/ TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R2/R3
Técnico/a en desarrollo de personal 2 G TGS LPA C G 1 Cc1 PAC TSDP / TSFOA TGSF/TGSO/TGSPEC/TGMO
Técnico/a en gestion de personal 2 G TGM LPA C G 1 Cl PAC TGP TGMRH
Personal de gestion administrativa 1 G ADM LPA C G 1 Cc1 PAC ADM ADMRH /ADMAE/ADMEF R5
Auxiliar de gestion administrativa 2 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AUX ADM




Area de COMUNICACION, NUEVAS TECNOLOGIAS Y MANTENIMIENTO

i GP adscribibl tinguir pl
Codigo Denominacion Puesto Dotacion | TLL N PROV FP JOR H |Catalan ADS Grupos/ plazas adscribibles adsert I €5 @ eXUNBUIN Plazas| ) cervaciones Requisitos
puesto personal fijo
Jefe de servicio de Comunicacion, NNTT y TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSETG
P DP/TSCIC/TGNT SDadm/TGSRH/  TGMO/  TGMEC
mantenimiento 1 s cap LPA CE G 1 c1 PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R2/R3
Técnico/a en comunicacién y imagen corporativa 2 G TGS LPA C G 1 c1 PAC TSCIC/TGNT
Técnico/a en gestidn de nuevas tecnologias 1 G TGM LPA C G 1 Cl PAC TGNT TGMEPNT
Personal de gestion administrativa 1 G ADM LPA C G 1 Cl PAC ADM R6
Técnico/a de mantenimiento y servicios 1 G TE LPA C G 1 B2 PAC T™MS
Auxiliar mantenimiento y servicios 1 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AMS
FORMACION, OCUPACION Y AUTOOCUPACION
AREA DE OCUPACION
i GP adscribibl tinguir pl
Codigo Denominacion Puesto Dotacion | TLL N PROV FP JOR H |Catalan |ADS Grupos/ plazas adscribibles adsert I €5 @ exUNBUIN plazas| ) cervaciones Requisitos
puesto personal fijo
TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSE/T
TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG
Jefe de area de Ocupacion / / / / /TGP/ GSDadm/TGSRH/ TGMO/ TGMEC|
DP/TSCIC/TGNT
1 S CAP LPA-AJP-PLF LD G 1 Cl PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R1/R3
TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSE/T
TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG
Jefe de servicio de ocupacion DP/TSC/IC/TGN‘I/' /TSSP/ /TGP/ GSDadm/TGSRH/  TGMO/  TGMEC
1 S cap LPA CE G 1 c1 PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R2/R3
Técnico/a de ocupacion 3 G TGS LPA C G 1 C1 PAC TSFOA/ TSDP TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSRH
Técnico/a en gestion de ocupacion 14 G TGM LPA C G 1 B2 PAC TGOA/ TGP TGMO/TGMRH
Aucxiliar de gestion administrativa 6 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AUXADM AUXADMO
AREA DE FORMACION
i GP adscribibl tinguir pl
Codigo Denominacion Puesto Dotacion | TLL N PROV FP JOR H |Catalan |ADS Grupos/ plazas adscribibles adsert I €5 @ exUNBUIN plazas| ) cervaciones Requisitos
puesto personal fijo
TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSETG
Jefe de area de Formacién SDadm/TGSRH/  TGMO/  TGME(]
DP/TSCIC/TGNT
1 S CAP LPA-AJP-PLF LD G 1 Cl PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R1/R3
TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSETG
Jefe de servicio de formacién CE SDadm/TGSRH/  TGMO/  TGME(]
DP/TSCIC/TGNT
1 S cap LPA G 1 Cl PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R2/R3
Técnico/a de Formacion 7 G TGS LPA C G 1 C1 PAC TSFOA/ TSDP TGSF/TGSO/TGSPEC/TGMRH
Técnico/a en gestién de la formacion 1 G TGM LPA C G 1 B2 PAC TGOA / TGP
Personal de gestién administrativa 2 G ADM LPA C G 1 C1 PAC ADM ADMF
Auxiliar de gestién administrativa 3 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AUX ADM
PROMOCION ECONOMICA Y COMERCIO
Codi L L. . - GP adscribibles a extinguir plazas . .
BRI Denominacién Puesto Dotacién | TLL N PROV FP JOR Catalan ADS Grupos/ plazas adscribibles . guirp Observaciones | Requisitos
puesto personal fijo
. g - . TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGFOA/TGR/T |1 OoF/ TOSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSETG
Jefe de area de Promocién econdémica y comercio GDP/TSCIC/TGNT SDadm/TGSRH/  TGMO/  TGMEC|
1 S CAP LPA-AJP-PLF LD G 1 C1 PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R1/R3
L ., L. . TSFOA/TSADM/TSDP/TSSP/TGOA/TGP/TG TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSDPE/TGSETG
Jefe de servicio de Promocién econédmica y comercio DP/TSCIC/TGNT SDadm/TGSRH/  TGMO/  TGME(]
1 S cap LPA CE G 1 c1 PAC TGMEF/TGMRH/TGMEPNT R2/R3
Técnico/a de promocién econémica y comercio 10 G TGS LPA C G 1 Cc1 PAC TSFOA/TSSP/TSADM TGSF/TGSO/TGSPEC/TGSAdm
Técnico/a en gestidon de promocidén econémica y com 4 G TGM LPA C G 1 B2 PAC TGOA/TGSP TGMEC
Personal de gestion administrativa 1 G ADM LPA C G 1 Cc1 PAC ADM
Auxiliar de gestié administrativa 1 G AUX LPA C G 1 B2 PAC AUX ADM




CODIGOS

Tipo de puesto ( TLL)

G Generico

S Singularizado

Forma de provision ( FP)

C Concurso

CE |Concurso Especifico

LD |Libre Designacién

Nivel ( N)

CAP |lefe de Area 39.369,87 €
cap Jefe de servicio 33.954,12€
TGS Técnico, equivalente a Al 31.387,12€
TGM Gestidn, equivalente a A2 28.230,12 €
ADM  |Admtiv., equivalente a C1 22.359,41€
AUX Auxiliar equivalente a C2 20.064,44 €

TE Oficios, equivalente a E 23.950,36 €

Tipo de Jornada (JOR)

G |Genera| 37h 30min

Provision (PROV)

LPA: Laboral PalmaActiva

HORARIO (H)

AJP: Personal Ayuntamiento de Palma

1 |ordinario articulo 20 d. 1 Convenio Colectivo

PLF: Personal Laboral Fijo otros OOAA del Ayuntamiento de
Palma

Plaza /Grupo profesional (GP)

ADSCRIPCION ( ADS)

TSFOA |Técnico/a de formacidn, ocupacién y autoocupacién

PAC: Personal PalmaActiva

TSADM |Técnico/a de administracion

AJP: Personal Ay. Palma

TSSP  |Técnico/a seguimiento de proyectos

TsDP |Técnico/a en desarrollo de personal

TScIC |Técnico/a en comunicacidn y imagen corporativa

TGOA [Técnico/a de gestidn de ocupacion y autoocupacion

TGNT |Técnico/a en gestidon de nuevas tecnologias

TGSP |Técnico/a de gestion de seguimiento de proyectos

TGP |Técnico/a en gestion de personal

TMS |Técnico/a de Mantenimiento y Servicios

AMS |Auxiliar de mantenimiento y servicios

ADM [Personal de gestién administrativa

IAUXADM|Auxiliar de gestidon administrativa

REQUISITOS

R1[Licenciatura o Grado + 100 horas formacidn/experiencia en gestion de equipos + competencias valorables.

R2|Licenciatura o Grado/diplomatura + 50 horas de formacion en Ley 39/2015, Ley 40/2015 o Normativa basica Regimen local

R3|Pueden concursar personal de las categorias TGS y TGM siempre que tengan la titulacion requerida.

R4|50 horas de formacion en aplicaciones de contabilidad publica o experiencia de mas de 6 meses.

R5|Formacién/ experiencia en programas contrata y sistema red, al menos 6 meses.

R6|50 hores de formacié o 6 mesos d'experiéncia en gestid de xarxes socials i aplicacions informatiques.




PalmaActiva

Ajuntament ¢ de Palma

ANEXO 11

PROMOCION ECONOMICA . ~
Y COMERCIO OCUPACION Y FORMACION SERVICIOS GENERALES

PROMOCION ECONOMICA OCUPACION FORMACION L Funcionario adscrito . AREA DE
Y COMERCIO AREA COMUNICACION

ECONOMICA NUEVAS
FINANCIERA TECNOLOGIAS Y
* Personal funcionario del Ayuntamiento de Palma adscrito al organismo auténomo.
** personal laboral fijo conforme DT22 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, EBEP.

AREA AREA
JURIDICA - DE RECURSOS

ADMINISTRATIVA HUMANOS MANTENIMIENTO
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ANEXO III

CATALOGO DE FUNCIONES

A ’ f PalmaActiva - Agencia de Desenvolupament Local de I'Ajuntament de Palma - c. Socors, 22, 07002 Palma
Teléfon 971 214 680 - info@palmaactiva.com - www.palmaactiva.com - @PalmaActiva




Contenido

Introduccién
L Funciones genéricas. Grupos profesionales
1. Técnico/a de grado superior
2. Técnico/a de grado medio
3. Personal de gestién administrativa
4. Técnico/a especialista
5. Auxiliar de gestion administrativa
6. Auxiliar de mantenimiento y servicios
II. Funciones especificas. Puestos de trabajo
1. Jefe de area/jefe de departamento
2. Jefe de servicio de area /de departamento
3. Técnico/a de seguimiento de proyectos
4. Técnico/a de administracion
5. Técnico/a en desarrollo de personal
6. Técnico/a en comunicacién e imagen corporativa
7. Técnico/a de ocupacién
8. Técnico/a de formacion
9. Técnico/a de promocién econdémica y comercio
10. Técnico/a de gestion de seguimiento de proyectos
11. Técnico/a de gestion de personal
12. Técnico/a en gestidon de nuevas tecnologias
13. Técnico/a en gestion de ocupaciéon
14. Técnico/a en gestion de la formacion
15. Técnico en gestidon de promocion econdmica y comercio
16. Personal de gestion administrativa
17. Técnico/a de mantenimiento y servicios
18. Auxiliar de gestion administrativa
19. Auxiliar de mantenimiento y servicios

Complemento para realizar funciones de personal funcionario

Funciones personal funcionario asesoramiento juridico
Funciones personal funcionario gestiéon econdmica financiera y presupuestaria
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INTRODUCCION

La Administracion debe disponer de una relacion de puestos de trabajo. Por tanto, la RLLT es el instrumento técnico a través del cual se efectia
la ordenacién del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios y/o areas, en la cual se identifican los requisitos para cumplir cada
puesto de trabajo de la organizacion.

Entre sus funcionalidades destaca la de reflejar la estructura organizativa de PalmaActiva, adecuada a las funciones propias de los diferentes
departamentos y/o areas, que debe permitir un funcionamiento mas eficaz con los objetivos de prestacion del servicio publico que persigue.

Nuestro modelo de ordenacién de la ocupacion puiblica cuenta con un eje fundamental, el puesto de trabajo, sobre el que se asienta el conjunto de
les actividades que comprende la administracion y gestion del personal al servicio de les Administraciones publicas.

Este Catidlogo de funciones recoge y establece, después del preceptivo andlisis previo, las funciones propias de cada Grupo Profesional y la
identificacion de las tareas que desarrolla PalmaActiva en sus diferentes servicios, asi como las funciones especificas que desarrolla el
personal en determinados puestos de trabajo.

De este modo este documento se convierte en un instrumento técnico de trabajo que nos permita mejorar la gestion de los recursos humanos
y establecer criterios de organizacidn, distribucion y seleccion del personal.

Para el estudio de los puestos en PalmaActiva se ha tomado como punto de partida la division de la organizacidén en tres areas finalistas:
1. area de ocupacion,
2. 4rea de formacion
3. area de promocidén econdmica y comercio.

Y un area de servicios generales que esta formada por 4 areas de trabajo transversales:
1. &rea econdmica - financiera
2. érea juridica - administrativa
3. area de recursos humanos
4. area de comunicacion, nuevas tecnologias y mantenimiento.

Conforme a los articulos 74 y 75 del EBEP, toda agrupacion del personal trabajador publico, debe realizarse en razén de sus competencias,
capacidades, y conocimientos.
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En ambito laboral, la regulacién del sistema de clasificacion profesional se recoge tnicamente en el articulo 22 del ET, y los denominados
grupos profesionales.

Ya sea para personal funcionario o para personal laboral, la organizacion a través de la clasificacion es un elemento necesario que las
administraciones publicas han de disponer, para la ordenacién de los puestos de trabajo, instrumentos, que ademéas han de ser publicos.

La ordenacién es base para otros instrumentos publicos de ordenacion, -y sin la cual no se pueden llevar a cabo-, como son: el traslado de
efectivos, la permuta de puestos de trabajo, la redistribucidn de efectivos, la reasignacion de efectivos, etc. todos ellos previstos en el articulo 69
del EBEP como a sistemas de planificaciéon y ordenacion de los recursos humanos.

El personal laboral en su agrupacién en grupos profesionales debe realizarse en base a aptitudes, titulaciones y contenido general de la
prestacion. La formacién de los grupos profesionales se realizard atendiendo a las competencias estatutarias del organismo y su ambito
administrativo de actuacion.

Cada grupo profesional incluye las funciones generales correspondientes y responsabilidades asignadas.

La agrupacion mediante grupos profesionales afecta a todo el personal empleado publico con relacion laboral vigente al organismo, ya sea
fijo, indefinido no fijo, interino o de duracién determinada.

De manera temporal, y con un complemento especifico circunstancial por atribucién temporal de funciones, se asignaran funciones que
corresponden al personal funcionario conforme al articulo 92 de la Ley 7/1985, en el puesto de trabajo de técnico/a de seguimiento de
proyectos. Sin embargo al estar vacante en la actualidad el puesto de trabajo de técnico/a de seguimiento de proyectos estas funciones las
realizara la persona que ocupa el puesto de trabajo de técnico/a de gestion de seguimiento de proyectos.

En el puesto de trabajo de técnico/a de administracion se atribuiria un complemento especifico amparado en la siguiente normativa:
- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Articulo 92

- Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
publico. Disposicion transitoria segunda. Personal laboral fijo que ejerce funciones o puestos clasificados como propios de personal
funcionario.
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I

FUNCIONES GENERALES GRUPOS PROFESIONALES

1. TECNICO/A DE GRADO SUPERIOR Grupo I Requisito: Catalan C1

Son funciones genéricas del grupo profesional:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Identificar, investigar, analizar y diagnosticar la situacion actual en materia del area que esté adscrito y realizar las propuestas y/o planes
de mejora, colaborar en el impulso, realizacién y control de la evaluacion de los mismos.

Planificar, ejecutar, realizar el seguimiento y comunicacion de los proyectos del area.

Asesorar, orientar e informar a la persona usuaria en materias del area al que esté adscrito.

Elaborar informes técnicos e informes propuesta de resolucion, tramitar y resolver expedientes de su area.

Gestionar politicas activas de ocupacion y formacién. Gestionar solicitudes de subvenciones, elaborar memorias de evaluacion,
seguimiento y control de su actuacion para determinar el cumplimiento de objetivos.

Recogida, registro y tratamiento de datos de cardcter personal.

Participar en los procesos de calidad del organismo.

Dinamizar acuerdos, convenios o pactos territoriales con sus agentes sociales.

Impartir talleres y charlas formativas su especialidad.

10) Cualquier otra funciéon que le sea encomendada por su superior jerarquico de entre las que le correspondan al puesto de trabajo de

adscripcion.

2. TECNICO/A DE GRADO MEDIO Grupo IT Requisito: Catalan B2

(Excepcion TGM adscritos a puestos de Servicios Generales C1)

Son funciones genéricas del grupo profesional:

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Identificar, investigar, analizar y diagnosticar la situacidén actual en materia del 4rea al que esté adscrito y realizar las propuestas y/o
planes de mejora, colaborar en el impulso, realizacion y control de la evaluacién de los mismos.

Tramitar y gestionar proyectos propios su area.

Asesorar, orientar e informar a la persona usuaria en materias del area al que esté adscrito.

Elaborar informes técnicos, tramitar y resolver expedientes su area.

Colaborar y/o impulsar en la gestion de politicas activas de ocupacién y formacidn, en la gestion de solicitudes de subvenciones, elaborar
memorias de evaluacion, seguimiento y control su actuacion para determinar el cumplimiento de objetivos.

Recogida, registro y tratamiento de datos de cardcter personal.

Participar en los procesos de calidad del organismo.

Dinamizar acuerdos, convenios o pactos territoriales con los agentes sociales.

Impartir talleres y charlas formativas de su especialidad.

10) Colaborar técnicamente con el/la técnico/a superior.
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11)Cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior jerarquico de entre las que le correspondan al puesto de trabajo de

adscripcion.

3. PERSONAL DE GESTION ADMINISTRATIVA  Grupo III Requisito: Catalan C1

Son funciones genéricas del grupo profesional:

1y

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Desarrollar actividades administrativas de colaboracidn, tramitacion, preparacidn, comprobacion, actualizacion e informacién de datos
propios de cada area para la correcta gestion de expedientes y de los procesos.

Elaborar, mantener y actualizar ficheros y archivos en los diferentes formatos: soporte papel y digital.

Atender al publico, telefénica, presencial o telematicamente ofreciendo informacién de calidad de los servicios de la Organizacion y del
ambito municipal.

Gestionar los procesos logisticos y control de stocks.

Colaborar en la organizacion de actas, campaias publicitarias, reuniones, ruedas de prensa, acciones formativas y otros eventos
relaciones con la actividad propia de la Organizacidn.

Gestionar adecuadamente la informacién y la documentacion por medios informaéticos, utilizando las aplicaciones y entornos adecuados.
Manejar el programa de registro y de tramitacion electronica de expedientes.

Realizar trabajos mecanograficos, archivisticos y de calculo por cualquier medio.

Apoyar la tramitacion de solicitudes de subvenciones.

10) Recogida, registro y tratamiento de datos de caracter personal.
11)Participar en los procesos de calidad del organismo.
12) Cualquier otra funcién que le sea encomendad por su superior jerdrquico de entre las que le correspondan al puesto de trabajo de

adscripcion.

4. TECNICO/A ESPECIALISTA Grupo III Requisito: Catalan B2

Son funciones genéricas del grupo profesional:

1)
2)
3)
4)

5)

Planificar, organizar, ejecutar y llevar a cabo trabajos de conservacion, reparaciéon, mantenimiento y acondicionamiento de los equipos,
mobiliario e instalaciones de la Organizacion para el correcto funcionamiento de los servicios.

Realizar el seguimiento y llevar el control del inventario del material, mobiliario y equipos de la Organizacién y de las instalaciones y
prever posibles reparaciones.

Colaborar con la persona responsable de prevencion de riesgos laborales para que se lleven a cabo todas las acciones correctoras en su
ambito de actuacion.

Llevar a cabo y/o colaborar en les labores de traslado de material, mobiliario y equipamiento de las instalaciones, con manejo y
conduccion de vehiculo de empresa.

Gestionar la entrada de compras del material que le corresponda (central de compras).
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6) Coordinar con proveedores externos la ejecucion de pequefias obras o reparaciones, solicitar presupuestos e informar sobre el estado de
estas.

7) Participar en procesos de calidad del Organismo

8) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por superior jerarquico de entre las que le correspondan al puesto de trabajo de
adscripcion.

5. AUXILIAR DE GESTION ADMINISTRATIVA Grupo IV Requisito: Catalan B2

Son funciones genéricas del grupo profesional:

1) Realizar actividades administrativas de caracter auxiliar del area. Archivar, escanear, fotocopiar, introducir datos, enviar correos
electronicos, mantener ordenado actualizado los ficheros y documentos del servicio. Apoyar en los procesos logisticos y control de
stocks.

2) Apoyar la gestion de los procesos, los expedientes y tramites propios del servicio y al seguimiento econdmico y administrativo del
mismo, atendiendo a la normativa de tramite.

3) Apoyar a la gestion de la informacion y la documentacion utilizando los medios informaticos, aplicaciones y entornos adecuados.

4) Atender al publico, telefénica, presencial o telematicamente ofreciendo informacién de calidad de los servicios la Organizacion y del
ambito municipal.

5) Colaborar en la preparacion de actos, campaifias publicitarias, reuniones, rueda de prensa, acciones formativas y otros eventos
relacionados con la actividad propia de la Organizacion.

6) Apoyar en la tramitacion de solicitudes de subvenciones.

7) Recogida, registro y tratamiento de datos de caracter personal.

8) Participar en los procesos de calidad del organismo.

9) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerdrquico de entre las que le correspondan al puesto de trabajo de
adscripcion

6. AUXILIAR MANTENIMENTO Y SERVICIOS GrupoV Requisito: Catalan B2

Son funciones genéricas del grupo profesional:

1y
2)

3)
4)

Colaborar en los trabajos de conservacion, reparacidon, mantenimiento y condicionamiento de los equipos, mobiliario e instalaciones
de la Organizacion.

Colaborar en la gestion del inventario del material, mobiliario e instalaciones de la Organizacion para el correcto funcionamiento de
los servicios.

Colaborar en las labores de la central de compras.

Realizar las funciones bésicas de mantenimiento de los locales que forman parte de la Organizacion.
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5)
6)

7)
8)

Llevar a cabo y/o colaborar en las tareas de traslado de material, mobiliario y equipamiento de las instalaciones, con manejo y
conduccién del vehiculo.

Apoyar al/la técnico/a encargado/da de coordinar con los proveedores externos la ejecucion de pequenas obras o reparaciones, apoyar
solicitando presupuestos.

Participar en los procesos de calidad del organismo.

Cualquier otra funcidén que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan al puesto de trabajo de
adscripcion.
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I1. FUNCIONES ESPECIFICAS PUESTOS DE TRABAJO

1. Jefe de area

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

= Competencias:

Colaborar con el equipo directivo de la Organizacidn para establecer las lineas de actuacidn y objetivos corporativos, proponiendo
y defendiendo las actividades necesarias para alcanzarlos adecuadamente.

Liderar y gestionar el equipo humano de su area o departamento, impulsando el crecimiento personal y profesional de las
personas de su equipo, creando las condiciones que permiten el trabajo colaborativo y fomentando el espiritu de cohesion.
Coordinar la comunicacién y crear y fomentar sinergias entre su equipo y los otros servicios y organismos internos o externos
mediante los canales adecuados para cada situacidon para informar y hacer participes a las personas de su equipo en el desarrollo
de los proyectos.

Analizar, supervisar, tramitar y evaluar los procedimientos del departamento o area correspondiente.

Realizar el seguimiento de la infraestructura y de los recursos adscritos al departamento area para procurar la correcta ejecucion
del plan de actividades del Area.

Liderar, gestionar y organizar los procesos de calidad del organismo.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

Direccién de personas - Trabajo transversal en la

Desarrollo de personas y prestacion de servicios

equipos - Vision estratégica.

Gestion del cambio y
liderazgo
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2. Jefe de servicio

» FUNCIONES ESPECIFICAS:

©)

Participar en la planificaciéon y el seguimiento de los proyectos del drea o departamento, y en el anélisis de situacion actual a la
entidad y/o al entorno econdmico-laboral para realizar el diagndstico y propuestas de mejora a la direccion, facilitando la toma
de decisiones y el intercambio continuo de informacion ttil y de interés para la gestion eficaz de los proyectos.

Dinamizar e impulsar la ejecucién de los proyectos y lineas de actuacidén propias del area o departamento, favoreciendo la
participacion de todas las personas del equipo y la iniciativa individual.

Proponer al jefe de drea o de departamento (en su caso) y/o a la direccién proyectes para a llevar a cabo dentro de la organizacién
para garantizar el buen funcionamiento del area o departamento.

Coordinar y evaluar las tareas que se desarrollan en el area o departamento y trasladar al jefe las acciones encaminadas a la
mejora de los servicios.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

3. Técnico/a de seguimiento de proyectos

= CATEGORIA- GRUPO PROFESIONAL: TGS
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, administracion de empresas, derecho o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
@)
@)

Analizar y diagnosticar la situacién econdmica y financiera de proyectos de gasto del organismo.

Velar y realizar el seguimiento de la evolucién de los pagos y cobros.

Proponer reconocimiento de las obligaciones y 6rdenes de pago. Contactar con las entidades bancarias para posibles operaciones
financieras.

Preparar la documentacioén y presupuesto, presentacion convocatoria de subvenciones externas e internas, asi como también
cuentas justificativas y devolucion de ingresos indebidos

Colaborar y/o impulsar la preparacion interna de la gestion econdémica y financiera de la Organizacion.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
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4. Técnico/a de administracion

= CATEGORIA- GRUPO PROFESIONAL: TGS
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Licenciatura o grado en derecho, relaciones laborales o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
@)

o

Velar i supervisar la correcta aplicacion del procedimiento administrativo de la entidad.

Llevar los expedientes de contratacidn y de subvenciones, ya sea directamente o dar soporte y asesoramiento al drea al que se le
haya encomendado la gestion.

Colaborar y/o impulsar en la redacciéon y formalizacién de los acuerdos y actos administrativos de trdmite y resolutorios del
organismos, ya sea directamente o dando soporte y asesoramiento al area o departamento a la que se haya encomendado la gestion
Velar por el cumplimiento de las disposiciones generales sobre proteccion para el cumplimiento de las disposiciones generales
sobre proteccion de datos, principios de proteccion, derechos de los titulares de los datos y su correcto tratamiento.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

5. Técnico/a en desarrollo de personal

= CATEGORIA- GRUP PROFESIONAL: TGS

= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Licenciatura o grado en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, ciencias del trabajo, relaciones laborales y recursos humanos, derecho
o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
©)

Analizar y diagnosticar las necesidades de recursos humanos y la plantilla de la entidad.

Velar y realizar los procesos de evaluacion y cumplimiento del personal, la motivaciéon y el clima laboral proponiendo las
acciones de mejora que sean necesarias.

Realizar la descripcion de los puestos de trabajo de la organizacidn con sus competencias profesionales, supervisar el registro de
personal en cuanto a la relacion de puestos de trabajo.

Llevar a cabo los procesos de seleccion del personal y realizar entrevistas de seleccion por competencias, elaborar y redactar las
bases especificas para la oferta de ocupacién publica.

Elaborar, desarrollar y supervisar el plan de formacion, el desarrollo y perfeccionamiento del personal, hacer el seguimiento de la
tarea docente y la evaluacion y memoria final.

Administrar y gestionar los canales de comunicacidn interna.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
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6. Técnico/a en comunicacion y imagen corporativa

= CATEGORIA- GRUPO PROFESIONAL: TGS
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD
Licenciatura o grado en comunicacidn, en periodismo y en publicidad y relaciones publicas o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
©)
©)

o

Analizar y diagnosticar el impacto de la comunicacién externa, imagen y identidad de la organizacion.

Asesorar y dar apoyo interno sobre comunicacion e imagen.

Velar para que la entidad mantenga su marca personal y el posicionamiento en el mercado disefiando los items graficos necesarios
y su implementacion en el material de comunicacidn.

Investigar, analizar y identificar las oportunidades de comunicacién y los canales o medios idoneos para cada informacion
tendentes a optimizar el posicionamiento de la organizacion.

Organizar y programar los actos institucionales, ruedas de prensa y campafias de publicidad y planificar la difusion en los medios
mas adecuados.

Generar contenidos especificos de comunicacion para todos los canales de difusion de PalmaActiva y medios de comunicacion.
Desarrollar tareas de disefiador grafico. Crear, maquetar y editar material grafico y visual para campafias de comunicacioén del
organismo asi como en su web: creacién y control y seguimiento de la imagen corporativa, con la correspondiente coordinacion
con el Ayuntamiento de Palma.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

7. Técnico/a de ocupacion

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGS

= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Licenciatura o grado en economia, ciencias empresariales, derecho, administracién de empresas, relaciones laborales, turismo,
periodismo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia, educacidn social, trabajo social o equivalentes.

»= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)

Velar para que las acciones que se lleven a cabo van encaminadas a las necesidades reales de la ciudadania y de las empresas en
relacién a ocupacion.

Poner en contacto y gestionar las personas que estin en busqueda de empleo o quieren mejorar el trabajo que tienen y las
empresas que buscan personas trabajadoras.

Dinamizar acuerdos o pactos territoriales para la ocupacion.

Buscar, elaborar, gestionar y proporcionar informacion a las personas usuarias y a las empresas sobre los recursos, programas y
servicios relacionados con el mercado laboral y la formacion.
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o Realizar tareas comerciales para la captacion de ofertas de trabajo para dar a conocer nuestros servicios de la agencia de empleo.
o Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

8. Técnico/a de formacion

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGS

= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administracién de empresas, relaciones laborales, turismo,
periodismo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia, educacion social, trabajo social o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
©)

©)

Elaborar la planificacion, el desarrollo y la evaluacion del plan de formacion hacia la ciudadania.

Planificar, gestionar, disefiar y redactar proyectos formativos disefiando la estrategia para la selecciéon de alumnos, determinar el
proceso de inscripcion / admision.

Velar para que las acciones que se lleven a cabo van encaminadas a las necesidades reales de la ciudadania y de las empresas para
ajustar los objetivos y contenidos de los proyectos.

Gestionar las acciones formativas de PalmaActiva, seleccionando el/la docente, adaptando la programacion, y realizando la
seleccion del alumnado asi como el seguimiento y evaluacion de las acciones formativas.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

9. Técnico/a de promocion econdmica y comercio

= CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGS
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:

o

Licenciatura o grado en economia, ciencias empresariales, derecho, administracion de empresas, relaciones laborales, turismo,
periodismo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia, educacién social, trabajo social o equivalentes.

» FUNCIONES ESPECIFICAS:

©)

@)
©)
@)

o O

Llevar a cabo todos los tramites para el proceso de alta como auténomo/a.

Dinamizar acuerdos o pactos territorial, planes de desarrollo territorial o de dinamizacion municipal.

Gestionar los recursos existentes en PalmaActiva para los emprendedores: espacios coworking, locales y despachos.

Identificar, gestionar y definir tendencias relacionadas con el emprendimiento impulsando la utilizacién de diferentes sistemas y
aplicaciones para la optimizacion del intercambio de conocimientos y gestion de contenidos.

Dar apoyo a la gestion y a la dinamizacion comercial a Palma y al sector audiovisual.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
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10. Técnico/a de gestion de seguimiento de provectos

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGM
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Diplomatura o grado en relaciones laborales, turismo, ciencias empresariales, administracion de empresas, economia o equivalentes.

» FUNCIONES ESPECIFICAS:

©)

@)
@)

Colaborar y/o impulsar con el/la técnico/a superior en participar y llevar la gestion técnica de los expedientes administrativos de
justificacion econdmica de gastos realizados en programas subvencionados por otras entidades externas, por convocatoria publica
0 otros sistema.

Colaborar y/o impulsar con el/la técnico/a superior participando en la contabilidad de expedientes y de gastos y gestionar
incidencias.

Controlar y gestionar, bajo la supervision y orden del/la técnico/a superior, el programa de subvenciones y de proyectos del
organismo.

Elaborar las herramientas necesarias para desarrollar las acciones encomendadas en cada uno de los proyectos.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

11. Técnico/a de gestion de personal

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGM
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Diplomatura o Grado en derecho, relaciones laborales, Recursos humanos, ciencias del trabajo o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Llevar el asesoramiento a los organos directivos y a los/las trabajadores/as de la organizacion en los términos de negociacion
sindical y derecho laboral especificos relacionados con su d&mbito de actuacion.

Llevar la gestion de expedientes de solicitudes laborales de los trabajadores y trabajadoras del organismo.

Informar, orientar, intermediar, asesorar y formar a los/las trabajadores/as de la organizaciéon en los temas especificos
relacionados con su 4mbito de actuacion, de acuerdo con la legalidad vigente.

Planificar las actuaciones en materia de prevencion de riesgos laborales y hacer el seguimiento de las medidas correctivas y de las
acciones preventivas.

Colaborar y/o impulsar en supervisar y gestionar el proceso de némina y el de contratacion de personal.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
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12. Técnico/a en gestion de nuevas tecnologias

= CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGM
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Ingenieria técnica informaética, telematica o equivalente.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
@)

o

Verificar y gestionar el funcionamiento del equipamiento y las instalaciones tecnoldgicas de PalmaActiva.

Detectar y valorar las necesidades de los/las usuarios/as de los sistemas informaticos de la entidad, formulando propuestas de
mejora en los sistemas, webs y/o aplicaciones.

Identificar y definir tendencias relacionadas con las TIC, impulsando la utilizacién de diferentes sistemas y aplicaciones para la
optimizacion del intercambio de conocimiento y gestion de contenidos.

Analizar, programar, explotar, gestionar y ejecutar los sistemas de informacién y telecomunicaciones.

Controlar y gestionar los procesos de recogida, registro y tratamiento de datos. Relacién con el encargado del tratamiento de
datos.

Asesorar, planificar, gestionar, andlisis, programacién y operacion de sistemas Yy aplicaciones informaticas y de
telecomunicaciones, ateniendo a los criterios técnicos del Ayuntamiento de Palma.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

13. Técnico/a en gestion de ocupacion

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGM

= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAS:
Diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracion de empresas, relaciones laborales, turismo, traduccion e
interpretacion, ciencias del trabajo, educacion social, trabajo social, psicologia, psicopedagogia y pedagogia o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

o

Buscar, elaborar, gestionar y proporcionar informacion a las personas usuarias y a las empresas sobre los recursos, programas y

servicios relacionados con el mercado laboral y la formacion.

Determinar y gestionar el tipo de intervencion/itinerario laboral y/o derivar a otros servicios, profesionales o instituciones.

Poner en contacto y gestionar las personas que estdn en busqueda de empleo o quieren mejorar el trabajo que tienen y las

empresas que buscan personas trabajadoras.

Realizar tareas comerciales para la captacion de ofertas de trabajo para dar a conocer nuestros servicios de la agencia de empleo.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
15
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14. Técnico/a en gestion de la formacion

= CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TGM

= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administraciéon de empresas, relaciones laborales, turismo, traduccion e
interpretacion, ciencias del trabajo, educacion social, trabajo social, psicologia, psicopedagogia y pedagogia o equivalentes.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)
©)
©)

o

Detectar y valorar las necesidades de los/las usuarios/as formulando propuestas de mejora para mejorar su ocupacion.

Participar en la elaboracioén, la planificacion, el desarrollo y la evaluacion del plan de formacion hacia la ciudadania.

Gestionar las acciones formativas de PalmaActiva, seleccionando el/la docente, adaptando la programacion, y realizando la
seleccion del alumnado asi como el seguimiento y evaluacidn de las acciones formativas.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

15. Técnico/a en gestion de promocion econémica v comercio

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL TGM

= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracion de empresas, relaciones laborales, turismo, traduccion e
interpretacion, ciencias del trabajo, educacion social, trabajo social, psicologia, psicopedagogia y pedagogia o equivalentes.

» FUNCIONES ESPECIFICAS:

@)

@)
©)
@)

Detectar, gestionar y valorar las necesidades de los/las usuarios/as formulando propuestas de mejora para mejorar su
autoocupacion.

Gestionar los recursos existentes en PalmaActiva para los emprendedores: espacios coworking, locales y despachos.

Dar apoyo a la gestion y a la dinamizacion comercial de Palma y al sector audiovisual.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

16. Personal de gestion administrativa

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: ADM
= REQUISITOS DE ACCESO
Titulo de Bachiller, CFGM o equivalente.

»= FUNCIONES ESPECIFICAS:

©)

Todas las funciones que corresponden a su grupo profesional.
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o Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

o Controlar y manejar los programas contables (personal de gestion administrativa adscrito al departamento econdmico-financiero
y al area de Formacion).

o Controlar y manejar los programas fiscales y laborales (personal de gestion administrativa adscrito al departamento de Recursos
Humanos).

17. Técnico/a de mantenimiento y servicios

= CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: TE
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
CFGM en Instalaciones y mantenimiento, electricidad y electrénica, edificacion y obra civil o equivalentes y permiso de conducir B.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Todas las funciones que corresponden a su grupo profesional.
o Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.

18. Auxiliar de gestion administrativa

» CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: AUXADM
= REQUISITOS DE ACCESO
Graduado escolar, ESO o equivalente.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Todas las funciones que corresponden a su grupo profesional.
o Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
o Controlar Y manejar el programa de registro de personal y de tramitacidon de la administracion electrénica (personal auxiliar de
gestion administrativa adscrito al departamento de Recursos Humanos).

19. Auxiliar de mantenimiento v servicios

= CATEGORIA-GRUPO PROFESIONAL: AUX Mantenimiento y servicios
= REQUISITOS DE ACCESO - ESPECIALIDAD:
Graduado escolar o equivalente y permiso de conducir B.

= FUNCIONES ESPECIFICAS:
o Todas las funciones que corresponden a su grupo profesional.
o Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que le correspondan a su grupo profesional.
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NOTA COMPLEMENTO ESPECIFICO PARA REALIZAR FUNCIONES DE PERSONAL FUNCIONARIO

Se asignaran las funciones de gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior y la intervencién en las mesas de
contrataciéon como personal que lleva el asesoramiento juridico del organismo, a una de las expansiones del puesto de trabajo de técnico/a
de administracion, conforme a la siguiente normativa aplicable:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Articulo 92. Funcionarios al servicio de la Administracion local.

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, TRRL.

- Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. Articulo 9 y Disposicion Transitoria segunda. Personal laboral fijo que ejerce funciones o puestos clasificados como propios de
personal funcionario anterior a la entrada en vigor de la Ley 7/2007, de 12 de abril.

- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del sector publico. Articulo 326. Mesas de contratacion.

FUNCIONES QUE ASUMIRA EL/LA TECNICO/A DE ADMINISTRACION

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Dirigir, planificar y controlar el area juridica y de contratacion del organismo auténomo.

Asesoramiento en materia juridica y de control que las actuaciones de las diferentes areas del organismo auténomo.

Elaborar y/o supervisar la ejecucion de los diferentes actos administrativos a través de los cuales las autoridades del servicio ejercen
sus atribuciones

Emision de informes juridicos y de los informes propuesta de acuerdos y resoluciones.

Redaccidén y seguimiento de los convenios que pueda subscribir el organismo auténomo.

Relacién con los Servicios Juridicos del Ayuntamiento

Seguir las directrices generales de los departamentos centrales municipales, como el Juridico, el Financiero, Intervenciéon o
Secretaria.

Otras que se le puedan encomendar

NOTA COMPLEMENTO ESPECIFICO CIRCUNSTANCIAL PARA REALIZAR FUNCIONES DE PERSONAL FUNCIONARIO

De manera provisional se asignaran funciones que corresponden a personal funcionario, y se retribuird como complemento, a los puestos de
trabajo de PalmaActiva de técnico/a de seguimiento de proyectos o técnico/a de gestion de seguimiento de proyectos, en su caso, conforme
a la siguiente normativa aplicable:
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Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. Articulo 92. Funcionarios al servicio de la Administracion local
y Articulo 134. Organo u Organos de gestion econdmico - financiero y presupuestario.

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, TRRL.

Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. Articulo 9 y Disposicidn Transitoria segunda. Personal laboral fijo que ejerce funcionarios o puestos clasificados como propios
de personal funcionario anterior a la entrada en vigor de la Ley 7/2007, de 12 de abril.

FUNCIONES QUE ASUMIRA EL/LA TECNICO/A DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS O EN CASO DE VACANTE EL/LA
TECNICO/A DE GESTION DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Dirigir, planificar y controlar el area econdémica-financiera-contable del organismo auténomo.

Asesoramiento en materia econdmica-financiera-contable de las diferentes areas del organismo auténomo.

Seguir las directrices generales de los departamentos centrales municipales, como el Juridico, el Financiero, Intervenciéon o
Secretaria.

Elaborar el presupuesto del organismo auténomo, asi como de la informacién periddica requerida.

Realizar la liquidacion del presupuesto del organismo auténomo, asi como de la informacion periddica requerida.

Realizar las funciones de Tesoreria del organismo auténomo, con colaboracién del/la Director/a Financiero/a -Tesorero/a del
Ayuntamiento.

Formar la Cuenta General del organismo auténomo con colaboracién del Departamento Financiero del Ayuntamiento.

Elaborar anualmente el inventario contable del organismo auténomo.

Declarar y liquidar trimestralmente el Impuesto sobre el Valor Afiadido a la Hacienda Publica y contestar requerimientos de la AEAT
por dicho concepto.

10) Proponer mejoras a los procesos de gestion econémica, financiera y contables.
11) Otras que se le puedan encomendar relacionadas con tareas econdmicas-financieras-contables.
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FICHAS PUESTOS DE TRABAJO
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Contenido
Este documento contiene las fichas de cada puesto de trabajo de PalmaActiva (19 puestos en total) donde se relacionan:

- El nombre del puesto, si se ha modificado se especifica la nomenclatura anterior.

- El nivel o categoria profesional.

- Latitulacién requerida para este puesto.

- Los requisitos especificos que se concretan y desarrollan en el documento de Relacidon de Puestos de Trabajo
- El requisito de catalan.

- La dotacidn del puesto. Numero de extensiones.

- El area o departamento al cual se adscribe el puesto.

- Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

- Las retribuciones bésicas y el complemento especifico.

Hay dos puestos que tienen unas caracteristicas determinadas, de las cuales es necesario realizar una explicacion a continuacion.
Puesto de trabajo: Técnico/a de seguimiento de proyectos

Nomenclatura anterior: Técnico/a Economista
Nivel: Técnico/a de grado superior

Este puesto de trabajo, de manera puntual, tiene asignadas algunas funciones que proximamente seran realizadas por personal funcionario del
Ayuntamiento de Palma adscrito al OA porque asi lo especifica la ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora de las Bases del Régimen Local en su
articulo 92.

Mientras este personal funcionario no sea asignado y adscrito al organismo, la persona que ocupa el puesto de Técnico/a de seguimiento de
proyectos habré de recibir un complemento retributivo para las funciones que desarrolla, ademas de las suyas propias del puesto que ocupa.

Actualmente, y cuando este puesto este vacante por excedencia de la persona (personal laboral fijo, TGS) que lo ocupa, las funciones a las cuales
se ha hecho referencia anteriormente, las estd realizando la persona que ocupa el puesto de trabajo Técnico/a de gestion de seguimiento de
proyectos (personal indefinido no fijo, TGM). Cuando se designe el personal funcionario del Ayuntamiento de Palma adscrito al organismo, esta
persona habré de realizar las funciones que le correspondan por categoria y puesto, dejando de percibir el complemento retributivo que percibe.
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Puesto de trabajo: Técnico/a de administracion
Nomenclatura anterior: Técnico Juridico Administrativo
Nivel: Técnico/a de grado superior

Aparte de las funciones que corresponden a este puesto de trabajo también han de asignarse funciones que han de ser realizadas por personal
funcionario seguin Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora de las Bases de Régimen Local, conforme al articulo 92 y las previstas en el articulo 326
de la Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, para las Mesas de contratacion.

Una de las 2 extensiones que tiene este puesto de trabajo en la nueva RLLT, estd ocupada por un trabajador que realiza estas funciones con
anterioridad al afio 2007. Conforme a la Disposicidn transitoria segunda del EBEP Personal Laboral fijo que ejerce funciones o puestos
clasificados como propios de personal funcionario. “El personal laboral fijo que a la entrada en vigor del presente Estatuto esté ejercitando
funciones de personal funcionario, (...) podra continuar ejerciéndolas”.

Puesto de trabajo: Jefe de area
Nivel: Técnico/a grado superior. Técnico/a grado medio
Titulacién: Licenciatura o grado Requisitos especificos: R1 1 R3
Catalan: C1
Funciones: I1.1
Num. de puestos de nueva creacion: 4
Dotacion: 4
Adscripcidn departamento de Recursos Humanos: 1
Adscripcion area de Ocupacion: 1
Adscripcién area de Formacion: 1
Adscripcion area de Promocion econdmica, comercio y emprendimiento: 1
Retribuciones bésicas: SB 39.369,87 € + Trienios Complementos especificos: 0
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Puesto de trabajo: Jefe de Servicio
Nivel: Técnico/a de grado superior. Técnico/a grado medio
Titulacién: Licenciatura o grado/ diplomatura Requisitos especificos: R2 1 R3
Catalan: C1
Funciones: 11.2
Num. de puestos de nueva creacion: 5
Dotacion: 5
Adscripcidn area de Ocupacion: 1
Adscripcion area de Formacion: 1
Adscripcidn area de Promocion econdémica y comercio: 1
Adscripcion departamento de Recursos Humanos: 1
Adscripcién departamento de Comunicaciéon, NNTT y Mantenimiento: 1
Retribuciones basicas: 33.954,12 € + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a de seguimiento de proyectos
Nomenclatura anterior: Técnico/a Economista
Nivel: Técnico/a de grado superior
Titulacién: Licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, administraciéon de empresas, derecho o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.3
Num. de extensiones: 1
Dotacion: 1
Adscripcion departamento Econdmico financiero: 1 Complemento circunstancial: 7.982,75 €
Retribuciones bésicas: 31.387,12 € + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a de administracion
Nomenclatura anterior: Técnico/a Juridico Administrativo
Nivel: Técnico/a de grado superior
Titulacién: Licenciatura o grado en derecho, relaciones laborales o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.4
Num. de extensiones: 2
Dotacién: 2
Adscripcion departamento Juridico administrativo: 2 Complemento circunstancial: 7.982,75 €
Retribuciones bésicas: 31.387,12€ + Trienios Complementos especificos: 0
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Puesto de trabajo: Técnico/a en desarrollo de personal
Nomenclatura anterior: Técnico/a en Recursos Humanos
Nivel: Técnico/a de grado superior
Titulacién: Licenciatura o grado en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, ciencias del trabajo, relaciones laborales y recursos humanos,
derecho o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: I1.5
Num. de extensiones: 2
Dotacidn: 2
Adscripcién departamento Recursos Humanos: 2
Retribuciones bésicas: 31.387,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a en comunicacion e imagen corporativa
Nomenclatura anterior: Técnico/a Comunicacioén
Nivel: Técnico/a de grado superior
Titulacién: Licenciatura o grado en comunicacion, en periodismo y en publicidad y relaciones publicas o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.6
Num. de extensiones: 2
Dotacién: 2
Adscripcion departamento de Comunicacion, Nuevas Tecnologias y Mantenimiento: 2
Retribuciones basicas: 31.387,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a de Ocupacion

Nomenclatura anterior: Técnico/a Ocupacién

Nivel: Técnico/a de grado superior

Titulaciéon: Licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administraciéon de empresas, relaciones laborales, turismo,
periodismo, psicologia, pedagogia, psicopedagogia, trabajo social y educacion social o equivalentes.
Catalan: C1

Funciones: 11.7

Num. de extensiones: 3

Dotacién: 3

Adscripcion area de Ocupacion: 3

Retribuciones bésicas: 31.387,12€ + Trienios Complementos especificos: 0
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Puesto de trabajo: Técnico/a de Formacion
Nomenclatura anterior: Técnico/a Formacion
Nivel: Técnico/a de grado superior
Titulaciéon: Licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administraciéon de empresas, relaciones laborales, turismo,
periodismo, psicologia, pedagogia, psicopedagogia, trabajo social y educacion social o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.8
Num. de extensiones: 7
Dotacion: 7
Adscripcién area de Formacion: 7
Retribuciones bésicas: 31.387,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a de Promocion econémica y comercio
Nomenclatura anterior: Técnico/a Promocién econdémica
Nivel: Técnico/a de grado superior
Titulaciéon: Licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administracién de empresas, relaciones laborales, turismo,
periodismo, psicologia, pedagogia, psicopedagogia, trabajo social y educacion social o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.9
Num. de extensiones: 10
Dotacién: 10
Adscripcion area de Promocion econdémica, comercio y emprendimiento: 10
Retribuciones basicas: 31.387,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a de gestion de seguimiento de proyectos
Nomenclatura anterior: Técnico/a gestiéon econdmica
Nivel: Técnico/a de grado medio
Titulacién: Diplomatura o grado en relaciones laborales, turismo, ciencias empresariales, administracion de empresas, economia o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.10
Num. de extensiones: 1
Dotacion: 1
Adscripcién departamento Econémico financiero: 1
Retribuciones bésicas: 28.230,12€ + Trienios Complementos especificos: 0
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Puesto de trabajo: Técnico/a de gestion de personal
Nomenclatura anterior: Técnico/a Recursos Humanos
Nivel: Técnico/a de grado medio
Titulacion: Diplomatura o grado en derecho, relaciones laborales y recursos humanos, ciencias del trabajo o equivalentes.
Catalan: C1
Funciones: 11.11
Num. de extensiones: 2
Dotacién: 2
Adscripcion departamento de Recursos Humanos: 2
Retribuciones basicas: 28.230,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a en gestion de nuevas tecnologias
Nomenclatura anterior: Técnico/a Estudios y Proyectos NNTT
Nivel: Técnico/a de grado medio
Titulacion: Ingenieria técnica informatica, teleméatica o equivalente.
Catalan: C1
Funciones: 11.12
Num. de extensiones: 1
Dotacion: 1
Adscripcion departamento de Comunicacidn, Nuevas Tecnologias y Mantenimiento: 1
Retribuciones bésicas: 28.230,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a en gestion de Ocupacion
Nomenclatura anterior: Técnico/a Ocupacion
Nivel: Técnico/a de grado medio
Titulacién: Diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracion de empresas, relaciones laborales, turismo, traduccién e
interpretacion, ciencias del trabajo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia, trabajo social, educacidn social o equivalentes.
Catalan: B2
Funciones: 11.13
Num. de extensiones: 14
Dotacioén: 14
Adscripcion area de Ocupacion: 14
Retribuciones bésicas: 28.230,12€ + Trienios Complementos especificos: 0
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Puesto de trabajo: Técnico/a en gestion de la Formacion
Nomenclatura anterior: Técnico/a Formacién
Nivel: Técnico/a de grado medio
Titulaciéon: Diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracion de empresas, relaciones laborales, turismo, traduccién e
interpretacion, ciencias del trabajo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia, trabajo social, educacidn social o equivalentes.
Catalan: B2
Funciones: I1.14
Num. de extensiones: 1
Dotacién: 1
Adscripcién drea de Formacion: 1
Retribuciones bésicas: 28.230,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a en gestion de Promocion econémica y comercio
Nomenclatura anterior: Técnico/a de Promocion econémica
Nivel: Técnico/a de grado medio
Titulacién: Diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracion de empresas, relaciones laborales, turismo, traduccién e
interpretacion, ciencias del trabajo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia, trabajo social, educacidn social o equivalentes.
Catalan: B2
Funciones: I1.15
Num. de extensiones: 4
Dotacién: 4
Adscripcidn area de Promocion econdmica, comercio y emprendimiento: 4
Retribuciones bésicas: 28.230,12€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Personal de gestion administrativa
Nomenclatura anterior: Administrativo/a
Nivel: Administrativo/a
Titulacion: Titulo de Bachiller, CFGM o equivalente.
Catalan: C1
Funciones: 11.16
Num. de extensiones: 8
Dotacién: 8
Adscripcion departamento Econémico financiero: 2 Requisitos especificos: R4
Adscripcidn departamento de Recursos Humanos: 1 Requisitos especificos: RS
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Adscripcion departamento de Comunicacion: 1 Requisitos especificos: R6
Adscripcidn Servicios generales: 1

Adscripcion area de Formacion: 2

Adscripcidn area de Promocion econdmica, comercio y emprendimiento: 1

Retribuciones basicas: 22.359,41€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Técnico/a de mantenimiento y Servicios
Nomenclatura anterior: Técnico/a especialista Mantenimiento
Nivel: TE
Titulacion: CFGM en instalaciones y mantenimiento, electricidad y electronica, edificacion y obra civil o equivalentes. Permiso de conducir B.
Catalan: B2
Funciones: 11.17
Num. de extensiones: 1
Dotacién: 1
Adscripcion departamento de Comunicacion, Nuevas Tecnologias y Mantenimiento: 1
Retribuciones bésicas: 23.950,36€ + Trienios Complementos especificos: 0

Puesto de trabajo: Auxiliar de gestion administrativa
Nomenclatura anterior: Auxiliar Administrativo/a
Nivel: Auxiliar administrativo/a
Titulacién: Graduado escolar, ESO o equivalente.
Catalan: B2
Funciones: 11.18
Num. de extensiones: 14
Dotacioén: 14
Adscripcién departamento Econémico financiero: 1
Adscripcion departamento Juridico administrativo: 1
Adscripcién departamento de Recursos Humanos: 2
Adscripcion area de Ocupacion: 6
Adscripcidn area de Formacion: 3
Adscripcion area de Promocion econdmica, comercio y emprendimiento: 1
Retribuciones basicas: 20.064,44€ + Trienios Complementos especificos: 0
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Puesto de trabajo: Auxiliar de mantenimiento y Servicios
Nomenclatura anterior: Auxiliar Mantenimiento
Nivel: Auxiliar
Titulaciéon: Graduado escolar o equivalente. Permiso de conducir B.
Catalan: B2
Funciones: 11.19
Num. de extensiones: 1
Dotacién: 1
Adscripcion departamento de Comunicacion, Nuevas Tecnologias y Mantenimiento: 1
Retribuciones basicas: 20.064,44€ + Trienios Complementos especificos: 0

Segtin convenio colectivo actual y Acuerdo nim. JGL_20200318_01_015 aprobado por Junta de Gobierno el 18/03/2020:

TRIENIOS POR CATEGORIA PROFESIONAL

e Personal Técnico de grado superior (TGS) 1.324,25 €
e Personal Técnico de grado medio (TGM) 1.169,75 €
e Personal Administrativo 1.003,23 €
e Personal Auxiliar administrativo 865,53 €
e Personal Técnico especialista (TE) 1.003,23 €

TABLA COMPLEMENTOS

¢ Disponibilidad horaria (DH) 3.152,23 €
e Complemento especifico circunstancial 7.982,75 €
e Complemento productividad, segin categoria:
Jefe de area maximo 1.877,54 €
Jefe de Servicio maximo 1.614,01 €
Técnico/a superior maximo 1.508,52 €
Técnico/a medio maximo 1.350,28 €
Técnico/a especialista maximo 1.139,30 €
Administrativo/a maximo 1.086,56 €

Auxiliar administrativo/a maximo 981,07 €

activa
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ANEXO V
Ficha del puesto de trabajo de Gerente de la Agencia de Desarrollo Local del Ayuntamiento de Palma, PalmaActiva
Denominacion: Gerente
Tipo: Personal directivo.
Requisitos: El nombramiento ha de efectuarse entre personal funcionario de carrera o personal laboral al servicio de las administraciones
publicas, o profesionales del sector privado, titulados superiores en ambos casos, y con mas de cinco afios de ejercicio profesional en el segundo,
articulo 91 ROGA.

Personal funcionario: Grado A1l/habilitado nacional.

Provision: Libre designacion (articulo 13.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y articulo 85 bis.1.b) Ley 7/1985, de 2 de
abril).

Clasificacion de la entidad

Grupo: 3 (Acuerdo Pleno de 28/07/2016).

Situacién administrativa de servicios especiales: art. 87.3 EBEP
Retribuciones del puesto de trabajo.

Retribuciones bésicas: 42.000 euros (Grupo 3 retribucién méaxima de 42.000€)

Complemento del puesto: 8.400 euros (20% de las retribuciones basicas)
Complemento variable: 30% maximo sobre las retribuciones basicas. Actualmente cero
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