ANNEX 1

CRITERIS DE PONDERACIO DELS SERVEIS PRESTATS

Els serveis prestats en diferents grups de titulacié s'han de computar de forma ponderada.

A aquest efecte de determinar el nombre de dies de serveis prestats, s'han d'aplicar els criteris
de ponderacio establerts en les taules segiients, computant-se tots els periodes treballats en
qualsevol cos o escala, o grup professional laboral:

a) Dies acreditats en cossos i escales del subgrup A1, o en el grup professional A:

Subgrup A1 /| Subgrup A2/ | Subgrup Isgegru‘)r(? Subgrup C2/ Agrup. prof. / Grup
Grup prof. A Grup prof. B B [():p | Grup prof.D prof. E
1 0,60 0,50 0,40 0,30 0,20

b) Dies acreditats en cossos i escales del subgrup A2, o en el grup professional B:

Subgrup A1 /| Subgrup A2/ | Subgrup /Sl(j;,?gruprg: Subgrup C2/ Agrup. prof. / Grup
Grup prof. A Grup prof. B B Ep |  Grup prof.D prof. E

1 1 0,60 0,50 0,40 0,30

c) Dies acreditats en cossos i escales del grup B:
Subgrup C1

Subgrup A1 /| Subgrup A2/ | Subgrup | Grup orof Subgrup C2/ Agrup. prof. / Grup
Grup prof. A Grup prof. B B Ep | Grup prof.D prof. E

1 1 1 0,60 0,50 0,40

d) Dies acreditats en cossos i escales del subgrup C1, o en el grup professional C:

Subgrup A1 /| Subgrup A2/ | Subgrup ISgI:gruprg: Subgrup C2/ Agrup. prof. / Grup
Grup prof. A Grup prof. B B [():p "I Grup prof.D prof. E
1 1 1 1 0,60 0,50

e) Dies acreditats en cossos i escales del subgrup C2 i Agrupacions Professionals de la

disposicié addicional setena del EBEP o en els grups professionals D i E:

Subgrup A1/
Grup prof. A

Subgrup A2 /
Grup prof. B

Subgrup
B

Subgrup C1
| Grup prof.
C

Subgrup C2/
Grup prof. D

Agrup. prof. / Grup
prof. E

1

1

1

1

1

1




Barem de puntuacié de I'area d'aprenentatge, docéncia i gestio del coneixement

ANNEX 2
Aprenentatge

1. Aprenentatge per a l'actualitzacié i el perfeccionament Puntuacio
Cursos amb certificat d’aprofitament gozrg punts  per
Assisténcia a congressos, jornades, conferéncies i tallers, aixi com altres accions 015
formatives amb certificat d’assisténcia ;15 per hora
2. Formacié académica i reglada: Puntuacidé
Titol de doctorat o doctorada. Nivell 4 de MECES 15 punts per titol
Ti . T - . . 0,2 punts per

itol de postgrau universitari: masters oficials universitaris credit
Titol de postgrau universitari: titols universitaris propis (master, especialistal 0,15 punts pern
universitari i expert universitari) credit
Titol de grau universitari. Nivell 3 de MECES 15 punts
Titol de grau universitari. Nivell 2 de MECES 10 punts
Titol de técnic/a superior de formacio professional. Nivell 1 de MECES 8 punts
Titol de técnic/a mitja de formacié professional/Batxiller 5 punts
Titol d’educacio secundaria obligatoria 3 punts
3. Formacio en llengiies del Marc Comu Europeu - Certificats nivells del Marc P .

. untuacio
Comu Europeu
Basic 1 (1r curs de cicle elemental) - Certificat de nivell A1 1 punt
Basic 2 (segon curs de cicle elemental) - Certificat de nivell A2 1,5 punts
Intermedi 1 - Certificat de nivell B1 2 punts
Intermedi 2 (3r curs de ciclo elemental) - Certificat de nivell B1+ 2,50 punts
Avancat (abans 1r curs cicle superior) - Certificat de nivell B2 3 punts
Avancat B2+ (abans segon curs de cicle superior) - Certificat de nivell B2+ 3,5 punts
Certificat de nivell C1 4 punts
Certificat de nivell C2 5 punts
4. Coneixements de llengua catalana Puntuacié
Certificat de nivell B1 2 punts
Certificat de nivell B2 (abans certificat B) 3 punts
Certificat de nivell C1 (abans certificat C) 4 punts
Certificat de nivell C2 (abans certificat D) 5 punts
Certificat de coneixements de llenguatge administratiu (certificat E) 2 punts
Docéncia i gestié del coneixement
1. Doceéncia i col-laboraci6 en el disseny i planificacié P L.
untuacioé

de la formacio

Docéncia

1 punt per cada 10 hores

Coordinacio d’arees de formacio

2 punts per any complet

Coordinacié d’activitats d’aprenentatge o de gestié de

coneixement 1 punt per activitat

Col-laboracié en el disseny i direccié d’accions formatives
de nova creaci6

0,5 punts per col-laboracio

e . o Ponéncia: 2 punts
Participacié en congressos, jornades o conferéncies

Comunicacioé o poster: 1,5 punts

2. Gestio del coneixement

Puntuacio

Participacié en grups de feina i comunitats d’aprenentatge

0,15 punts per hora de participacio

Participaci6 com a mentor o mentora, o tutor o tutora en

programes formatius 1 punt per programa

Elaboracié de material per a la transmissié i difusié del
coneixement

0,10 punts per hora de formacié a la qual
es destini el material elaborat
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Autoria de llibres, recopilacions normatives comentades o Autoria: 3 punts
edicions equivalents en altres suports audiovisuals Coautoria: 2 punts

Articles divulgatius en revistes i publicacions periddiques Autoria: 1 punt
especialitzades Coautoria: 0,5 punts

Obtencié de reconeixements publics i premis 2 punts

Criteris d'avaluacio de I'area d'aprenentatge

Nomeés sera valorada la formacié que tingui relacié directa amb el lloc de treball i les
funcions d'aquest.

A) Aprenentatge per a lI'actualitzacio i el perfeccionament:
1. S'inclouen en aquest apartat:

a) Els cursos impartits per les escoles d'administracié publica o homologats per aquestes
escoles.

b) Els cursos impartits en el marc dels acords de formacidé continua i per a I'ocupacié de les
administracions publiques, per qualsevol administracio publica i per les organitzacions sindicals,
quan siguin promotores d'aquests acords.

c) Els seminaris, els congressos, les jornades d'estudi, aixi com els cursos o similars impartits o
promoguts per les administracions publiques, les universitats, les corporacions de dret public, les
federacions o associacions d'entitats locals i altres centres o organismes oficials que no estan
inclosos en les lletres a) i b) anteriors, d'acord amb els criteris que s'exposen en els apartats
seguents.

2. Es consideren centres o organismes oficials, a I'efecte de valorar la formacié que imparteixen
en aquest apartat del barem, a més de les entitats indicades anteriorment, les que s'indiquen a
continuacio, en els suposits que també s'especifiquen:

a) Els organismes del sector public instrumental administratiu (organismes autdbnoms i
CONSOrCIS).

b) Els organismes del sector public instrumental empresarial amb personificacié publica que es
regeixen pel dret privat (entitats publiques empresarials), quan la formacié figura entre els seus
fins publics, especificament determinats en la seva llei de creacio.

c) Les fundacions del sector public que tenen la formacio entre els seus fins especificament
determinats en els estatuts que els regulen.

3. La formacié impartida per les entitats que s'indiquen en les lletres b) i ¢) que no tenen entre els
seus fins publics, la formacio té caracter oficial en els casos seglents:

— Les accions formatives el contingut de les quals es correspon amb algun dels seus fins
publics, les quals es valoren quan estan relacionades directament amb les funcions del lloc de
treball convocat.

— Les accions formatives promogudes per I'drgan de I'administracié publica del qual depenen, i
aixi consta en el certificat o queda acreditat en I'expedient, les quals es valoren sempre que
estiguin relacionades amb les funcions del lloc de treball.

4. Quan el caracter d'oficialitat de I'accié formativa no es dedueix del certificat o del titol que
I'acredita, el tribunal de valoraci6 ha de requerir a la persona interessada perqué aporti la
documentacié acreditativa necessaria per a aclarir la naturalesa de I'entitat promotora.

5. Es valoren els diplomes, els titols, els certificats i altres documents acreditatius de I'accio
formativa realitzada, sempre que indiquin les hores de durada, o el nivell en el cas dels cursos
d'aplicacions d'ofimatica a nivell d'usuari/aria. Si no indiquen el valor del crédit, es considera que
aquest correspon a deu hores de durada

6. La valoracio de tota la formacio es regeix pels criteris generals que s'indiquen a continuacio:




a) Es valoren per a cada lloc de treball les accions formatives la matéria de les quals esta
directament relacionada amb les funcions propies del lloc de qué es tracta.

b) Quan el certificat aportat no especifiqui I'area a qué correspon l'activitat o I'activitat no
coincideixi exactament amb una de les arees relacionades, el Tribunal ha de considerar el
contingut de l'accié6 formativa i el seu possible enquadrament dins d'una de les arees o
categories definides seglents, perqué sigui valorat:

Cursos i llocs per als quals s'ha de valorar

Cursos de l'area juridic-administrativa Tots els llocs de feina

Cursos de I'area econdmic-pressupostaria Tots els llocs de feina

Cursos de l'area de gestio i desenvolupament de

Tots els llocs de feina
recursos humans

Cursos de l'area de tecnologies de la informacio i

oo Tots els llocs de feina
la comunicacio

Cursos de l'area de gestio de l'organitzacid, la

. o . Tots els llocs de feina
innovacio i la qualitat

Cursos de larea de comunicacid i habilitats ,
Tots els llocs de feina

personals
Curs de I'area d’igualtat de génere Tots els llocs de feina
Cursos de prevencio de riscs laborals Tots els llocs de feina

Els cursos no inclosos en la relacio es valoren sempre que estiguin relacionats directament amb
les funcions del lloc de treball sol-licitat.

7. Els certificats acreditatius han d'indicar les hores de durada o els crédits dels cursos. En cas
que en el diploma no s'especifiqui el valor dels crédits, els crédits anteriors al Pla Bolonya es
valoraran a 10 hores per credit i els credits ECTS a 25 hores per credit.

a) No es valoren en l'apartat de formacio els certificats que no indiquen les hores de durada de
I'accié formativa, els cursos de doctorat o els derivats de processos selectius.

b) Els certificats dels cursos d'aplicacions d'informatica a nivell d'usuari/aria han d'acreditar el
nivell o el nombre d'hores de durada del curs. En el cas que Unicament indiquin el nivell
d'usuari/aria, els cursos de I'area de tecnologies de la informacio i la comunicacio, aixi com els
corresponents a cadascuna de les aplicacions d'ofimatica (OpenOffice o LibreOffice, Microsoft
Office, correu electronic, internet, etc) s'han de valorar d'acord amb la puntuacio segient:

a) Curs de nivell elemental: 2,5 punts

b) Curs de nivell mitja: 5 punts

c¢) Curs de nivell superior: 10 punts

Només es valora el certificat de nivell superior o el certificat que acrediti un nombre superior
d'hores d'entre els referits a una mateixa aplicacié d'ofimatica. Se seguira el mateix criteri en el
cas que s'acrediti la participacié en cursos referits a diferents versions d'una mateixa aplicacio
ofimatica.

c) Els certificats dels cursos relacionats amb la prevencid de riscos laborals han d'acreditar el
nombre d'hores de durada del curs. La puntuacié maxima que pot obtenir-se com a resultat de la
realitzacié de cursos relacionats amb la prevencié de riscos laborals és de 7,5 punts,
corresponents a 30 hores de formacio.

B) Formacié académica i reglada:

1. Estudis que es valoren:




a) Es valoren, en aquest apartat, les titulacions académiques (inclosos els cursos de postgrau) el
caracter oficial o I'equivaléncia de les quals tingui reconegut i establert el Ministeri d'Educacio,
Cultura i Esports, aixi com les titulacions universitaries no oficials (titols propis) i els crédits dels
titols propis de postgrau de les universitats espanyoles en la regulacié dels ensenyaments
propis.

b) La valoraciéo com a mérit d'un titol implica que no es valora el de nivell inferior o el primer cicle
que sigui imprescindible per a obtenir-lo, excepte en el cas dels titols de postgrau (especialista
universitari/aria, master, doctor/a, etc.), els quals es valoren sempre.

c) En cap cas s'ha de valorar una diplomatura si forma part del primer cicle d'una llicenciatura
que és un requisit o objecte de valoracio.

d) No es valora una titulacié que s'exigeix en la relacié de llocs de treball com a requisit especific
per a ocupar el lloc, ni la titulacié necessaria per a accedir al cos corresponent. No obstant aixo,
si la persona interessada acredita dues titulacions que compleixen el requisit per a accedir al cos
corresponent, en el cas que la comissio técnica consideri que una de les titulacions esta
relacionada directament amb les funcions del lloc de treball, I'hna de valorar com a meérit, i es
considera que l'altra titulacio és la que compleix el requisit per a accedir al cos corresponent.

2. Es valoren en tot cas els estudis de postgrau, grau i de técnic/a superior de formacio
professional (Nivell 1 de MECES) que es trobin directament relacionats amb les funcions del lloc
de treball. En el cas que aquestes titulacions no es trobin directament relacionades amb les
funcions del lloc de treball, la puntuacié es redueix a la meitat.

3. Es valoren les titulacions académiques en relacio amb els llocs de treball que s'indiquen a
continuacié:

a) Els titols de postgrau (doctor/a, master i titols propis de postgrau) es valoren per a tots els
llocs de treball.

b) Per als llocs de treball adscrits al grup A1 o als grups A1/A2:

— Es valoren a partir de la segona titulacié de grau, segon cicle universitari, llicenciatura,
arquitectura, enginyeria o equivalent.

— També es valoren, per a aquests llocs de treball, com a titulacions addicionals, les
diplomatures universitaries, arquitectura técnica, enginyeria técnica o equivalent.

c) Per als llocs de treball adscrits al grup A2 o als grups A2/C1:

— Es valoren a partir de la primera titulacié de grau, segon cicle universitari, llicenciatura,
enginyeria superior, arquitectura o equivalent.

— Es valoren a partir de la segona titulacié de diplomatura universitaria, primer cicle universitari,
arquitectura técnica, enginyeria técnica o equivalent.

— També es valoren, per a aquests llocs de treball, com a titulacions addicionals, les de técnic/a
superior de formacié professional o equivalent.

d) Per als llocs de treball adscrits al grup C1 o als grups C1/C2:

— Es valoren a partir de la primera titulacié de grau, segon cicle universitari, llicenciatura,
enginyeria, arquitectura o equivalent, aixi com de la primera titulacié de diplomatura, primer cicle
universitari, enginyeria técnica, arquitectura técnica o equivalent.

— Es valoren a partir de la segona titulacid de técnic/a superior de formacié professional o
equivalent, o de la primera titulacio si s'ha acreditat el titol de batxillerat per a ingressar en el cos.
— També es valoren com a titulacions addicionals les de técnic/a mitja de formacié professional
0 equivalent.

e) Per als llocs de treball adscrits al grup C2:

— Es valoren a partir de la primera titulacié universitaria, aixi com de la primera titulacié de
técnic/a superior de formacio professional o equivalent i el titol de batxillerat.

— Es valoren a partir de la segona titulacié de técnic/a de formacié professional o equivalent, o
de la primera si s'ha acreditat el titol de graduat en educacié secundaria per a ingressar en el
COsS.

f) Per als llocs de treball adscrits a les agrupacions professionals sense requisit de titulacié (antic
grup E):

— Es valora a partir de la primera titulacié académica.



C) Formacié en llengiies del Marc Comu Europeu:

1. Es valoren els certificats acreditatius dels coneixements de qualsevol llengua oficial de les
escoles oficials d'idiomes (EOQI), de les universitats, de la EBAP, d'altres escoles d'administracio
publica i de les altres entitats amb les seguents equivaléncies:

Altres certificats del Marc Europeu Comu de Referéncia considerats equivalents que es valoren
amb la mateixa puntuacio que els certificats de les escoles oficials d'idiomes

Alemany

Europaisches Sprachenzertifikat Deutsch A1

Al Start Deutsch 1

Titol de nivell elemental EOI
A2 Europaisches Sprachenzertifikat Deutsch A2
Start Deutsch 2

Titol de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
B1 Europaisches Sprachenzertifikat Deutsch B1
Zertifikat Deutsch

Titol de nivell avangat EOI ( = certificat de nivell superior; certificat d’aptitud)
Diplomat/ada universitari/a especialista llengua alemanya (mestre o altres)
B2 Deutsche Sprachprifung fir den Hochschulzugang Stufe 1 (DSH-1)
Europaisches Sprachenzertifikat Deutsch B2

Goethe-Zertifikat B2

Test Deutsch als Fremdsprache (TestDaF) — TDN 3

Deutsche Sprachprifung fur den Hochschulzugang Stufe 2 (DSH-2)
C1 Europaisches Sprachenzertifikat Deutsch C1

Goethe-Zertifikat C1

Zentrale Mittelstufenprifung (ZMP)

Llicenciat/ada en filologia alemanya

Llicenciat/ada en traduccio e interpretacio: llengua alemanya

c2 Deutsche Sprachprifung fir den Hochschulzugang Stufe 3 (DSH-3)
Europaisches Sprachenzertifikat Deutsch C2

Kleines Deutsches Sprachdiplom (KDS)

Zentrale Oberstufenprifung (ZOP)

Anglés

A1

Certificat de nivell basic EOI
A2 KET (Key English Test). Cambridge University
ISE O (Integrated Skills in English). Trinity College London

Certificat de nivell intermedi EOI (= certificat de nivell elemental)
B1 PET (Preliminary English Test). Cambridge University
ISE | (Integrated Skills in English). Trinity College London

Certificat de nivell avancgat EOI (= certificat de nivell superior; certificat d’aptitud)
B2 Diplomat/ada universitari especialista llengua anglesa (mestre o altres)

FCE (First Certificate in English). Cambridge University

ISE Il (Integrated Skills in English). Trinity College London

C1 CAE (Certificate in Advanced English).Cambridge University
ISE 1l (Integratek Skills in English). Trinity Collage London




Llicenciat/ada en filologia inglesa

c2 Llicenciat/ada en traduccié e interpretacio: Llengua anglesa
CEP (Certificate of Proficiency in English). Cambridge University
ISE IV (Integratek Skills in English). Trinity Collage London

Francés

A1 DELF (Dipléme d’Etudes en Langue Francaise) A1

Titol de nivell elemental EOI

A2 DELF A2
B1 Titol de nivell intermedi EOI (= certificat de nivel elemental)
DELF B1

Titol de nivell avangat EOI (= certificat de nivell superior; certificat d’aptitud)
B2 Diplomat/ada universitari especialista llengua francesa (mestre o altres)
DELF B2

C1 DALF (Dipléme Approfondi de Langue Francgaise) C1

Llicenciat/ada en filologia francesa
C2 Llicenciat/ada en traduccio e interpretacio: Llengua francesa
DALF C2

2. Per a una mateixa llengua nomeés es valora el nivell superior dels acreditats.

3. Quan els coneixements d'una llengua siguin un requisit del lloc de treball, es valoren els nivells
superiors al que esta establert com a requisit, amb els criteris indicats.

4. Es poden valorar simultaniament llengues diferents, amb els criteris esmentats.

5. En cas que es presentin dubtes sobre la validesa d'algun certificat, sobre I'equivaléncia de
nivells o sobre la puntuacié que s'ha d'atorgar d'acord amb les bases, es pot sol-licitar un informe
a les escoles oficials d'idiomes.

D) Coneixements de llengua catalana:

1. Es valoren els certificats expedits per la EBAP, els expedits o homologats per I'drgan
competent de la Comunitat Autobnoma o els que hagin estat declarats equivalents, corresponents
als nivells de coneixements que s'indiquen en la taula de baremacio.

2. Només es valora el certificat del nivell més alt que s'acredita, a més del certificat de
coneixements de llenguatge administratiu, la puntuacié del qual s'ha d'acumular a la de l'altre
certificat.

3. En tots els casos només es valoren els certificats de nivell superior a I'exigit com a requisit
d'ocupacié del lloc de treball al qual es concursa amb la puntuacié assenyalada en la taula de
baremacio, sense minoracions. En cas que es presentin dubtes sobre la validesa d'algun
certificat o sobre la puntuacio que s'ha d'atorgar, es pot sol-licitar un informe a I'drgan competent
de la Comunitat Autbnoma.

Criteris d'avaluacio de I'area d'aprenentatge:

1. Unicament sera valorat el desenvolupament de les activitats descrites en la taula de
baremacié quan el seu contingut estiguii directament relacionat amb les funcions propies del lloc
de que es tracta.

A aquest efecte, el tribunal de valoracié ha d'aplicar per a cada lloc de treball els criteris de
valoracié que s'indiquen a continuacié:

Cursos i llocs per als quals s’ha de valorar

Cursos de l'area juridicoadministrativa Tots els llocs de feina




Cursos de I'area economicopressupostaria Tots els llocs de feina

Cursos de l'area de gesti6 i desenvolupament

Tots els llocs de feina
de recursos humans

Cursos de larea de tecnologies de la

) a RO Tots els llocs de feina
informacio i la comunicacio

Cursos de I'area de gestio de la organitzacio e

) o) Tots els llocs de feina
innovacio

Cursos de l'area de comunicacié i habilitats .
Tots els llocs de feina

personals
Cursos de l'area d’igualtat de génere Tots els llocs de feina
Cursos de prevencio de riscs laborals Tots els llocs de feina

Els cursos no inclosos en la relacio es valoren sempre que estiguin relacionats directament amb
les funcions del lloc de treball sol-licitat.

2. Quant als apartats relatius a l'elaboracié de material per a la transmissié i difusio del
coneixement, a l'autoria de llibres, recopilacions normatives comentades o edicions equivalents
en altres suports audiovisuals i la publicacié d'articles divulgatius en revistes i publicacions
periodiques especialitzades, se seguiran en la seva valoracié les seglients regles:

a) Es valoren les publicacions amb ISBN o ISSN, o diposit legal, sobre estudis o treballs en
mitjans especialitzats, cientifics, técnics o professionals sobre matéries o temes relacionats
directament amb les funcions del lloc sol-licitat.

b) En el cas de documents en format electronic, per a ser valorats han d'anar acompanyats d'un
informe en el qual I'organisme emissor certifiqui en quina base de dades bibliografica apareix la
publicacié. En aquest document s'han d'indicar, a més, les dades seguents: titol de la publicacio,
autor o autors, data de la publicacio i dipdsit legal.

ANNEX 3
Questionari 1 per a persones amb funcions directives

Nom de la persona avaluada DNI
Data d’avaluacié Area/Servei

Persona que fa I'avaluacio (indicau-la amb una x):

Superior Col-laborador/ Subordinat/ad

Autoavaluacié o
jerarquic/a a a

Competéncia 1: Treballar en equip
Fomenta un ambient de col-laboracid, comunicacié i confianga entre les persones que conformen la unitat
administrativa.

Conductes Molt Bastant Millorable Adequat Bastant Molt No es pot
associades millorable millorable q adequat adequat avaluar
Comparteix
informacioé amb
I'equip

Ofereix la seva
ajuda o orientacio
a l'equip quan
aquesta és
necessaria




Participa
activament en
I'equip

Fomenta la
companyonia i
afavoreix un
ambient de treball
adequat

Escolta i compren
les necessitats
dels components
de I'equips

Cercacels
moments
oportuns per a dir
les coses

Defensa i fa
costat als
components de

I'equip

Afavoreix la
participacio

Transmet
clarament els
objectius i les
responsabilitats
als components
de l'equip

Delega
responsabilitat en
els components
de I'equip




Competéncia 2: Adaptabilitat
Modifica el seu comportament i s'adapta a les diferents situacions i persones de manera rapida i adequada.

Conductes Molt Bastant Bastant

associades millorable | millorable Millorable Adequat adequat Molt adequat

No es pot
avaluar

Té una actitud
positiva davant els
canvis

Inverteix temps per
a explicar els
canvis a l'equip

Soluciona amb
agilitat els incidents
que sorgeixen
durant el
desenvolupament
del treball

S'adapta amb
rapidesa a noves
tasques,
procediments o
eines

Coopera en la
implantacio de
nous objectius,
procediments i
eines
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Competéncia 3: Implicacié i compromis
Sent com a propis els objectius de I'Administracié. Dona suport i instrumenta les decisions dels seus superiors o
superiores, i es compromet amb la consecucié dels objectius comuns i compleix els seus compromisos.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Es puntual en les
reunions de treball

Participa en les
reunions i grups de
treball

Col-labora quan la
situacio ho requereix

Es manté
actualitzat/ada per a
millorar el seu
acompliment

Aporta propostes de
millora de processos o
métodes de treball

Dedica el temps
necessari quan les
circumstancies ho
requereixen

Competéncia 4: Orientacié als resultats
Es preocupa per oferir un treball de qualitat i compleix els terminis de temps previstos amb independéncia dels

obstacles que se li puguin plantejar.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Duu a terme les
seves tasques dins
del termini previst

Optimitza els
recursos
disponibles

Manté un bon
nivell d'execucio
davant els
increments
puntuals de treball

Segueix els
procediments
establerts

Competéncia 5: Orientaci6 a la ciutadania
Anteposa les necessitats de la ciutadania o de la persona destinataria dels seus serveis i les seves expectatives a
qualsevol altra consideracié o interes.

Conductes Molt Bastant Millorable Adequat Bastant Molt No es pot
associades millorable millorable q adequat adequat avaluar
Protegeix la
confidencialitat de
la informacid i

preserva la intimitat
de les persones

Demostra un tracte
amabile i cordial
amb les persones
usuaries

Intenta satisfer les
necessitats de les
persones usuaries
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Sap posar-se en el
lloc d'aquestes i
mostra empatia

Respecta i coneix
els drets de les
persones usuaries

Competéncia 6: Habilitats directives

Orienta i dirigeix I'actuacié d'un equip de treball, tenint en compte la missio, visié i valors de I'Administracio.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Afronta els conflictes
en lloc d'evitar-los o
camuflar-los

Es un/una cap
accessible

Pren decisions

Accepta la seva
responsabilitat quan
es cometen errors

Transmet credibilitat i
confianga

Reconeix el treball
ben fet o I'esforg de
les persones al seu
carrec

S'expressa de
manera honesta i
constructiva basant-
se en fets

Cerca el consens
quan la situacié ho
precisa

Posa emfasi en la
deguda agilitacié en
la tramitacio
d'expedients
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Competéncia 7: Foment de la formacié centrada en les tasques dels llocs de treball que ocupa el personal
sota el seu comandament.
Es preocupa per oferir al personal sota el seu comandament la formacié pertinent per a desenvolupar amb eficacia les
seves respectives funcions.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Es capac de
detectar en quin
moment és
necessaria
determinada
formacio

Esta al corrent
dels items,
novetats o altres
circumstancies
que fan necessaria
determinada
formacio

Atén les
sol-licituds del
personal al seu
servei quant a
formacio

Preveu en el
pressupost de la
seva area una
partida destinada a
formacio

Anima el personal
al seu servei a
formar-se
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Competéncia 8: Control del compliment dels terminis en la tramitacio i resolucié de procediments.

Controla que I'activitat administrativa de la seva area sigui feta complint els terminis i amb I'agilitat necessaria per fer-

ho.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Coneix tots els
processos
administratius que
s'inicien,
instrueixen i
resolen en la seva
area.

Insisteix en la
necessitat
d'agilitar la
tramitacio dels
processos
administratius.

Adverteix sobre
els possibles
retards en la
tramitacio

Fomenta la
tramitacio
electronica dels
expedients

14




Competéncia 9: Foment, immersié i incorporacié de I'administracié electronica.
Col-loca en I'eix central de funcionament de la seva area I'Us de I'administracio electronica i I'eliminacié del paper.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Controla que el
personal al seu
servei tingui els
coneixements
necessaris en
administracio
electronica

Insisteix en la
substitucié del
paper pels mitjans
electronics

Resulta palés el
canvi cap a
I'administracié
electronica en la
seva area

Fomenta
I'acceptacio per
part del personal al
seu servei de
I'administracié
electronica com el
present i el futur
de I'administracio

Observacions a I'avaluacié feta
S'han d'explicar els motius pels quals no s’han avaluat algunes de les competéncies
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Questionari 2 per a persones sense funcions directives

Nom de la persona avaluada

Data d’avaluacio

Persona que fa 'avaluacio (indicau-la amb una x):

DNI

Area/Servei

Autoavaluacio

Superior
jerarquic/a

Col-laborador/a

Subordinat/ada

Competéncia 1: Treballar en equip
Participa i col-labora amb la resta de persones que conformen la unitat administrativa per a la consecuci6é dels
objectius d'aquesta, subordinant-hi els seus interessos individuals

Conductes Molt Bastant Millorable Adequat Bastant Molt No es pot
associades millorable millorable q adequat adequat avaluar
Comparteix

informacio amb
I'equip

Ofereix la seva
ajuda a l'equip
quan aquesta és
necessaria

Participa
activament en
I'equip

Fomenta la
companyonia i
afavoreix un
ambient de treball
adequat

Fa el treball que li
correspon per a

no sobrecarregar
la resta de I'equip

Dona suport a les
decisions de

I'equip
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Competéncia 2: Adaptabilitat
Modifica el seu comportament i s'adapta a les diferents situacions i persones de manera rapida i adequada.

Conductes Molt Bastant Millorable Adequat Bastant Molt
associades millorable millorable q adequat adequat

No es pot
avaluar

Té una actitud
positiva davant
els canvis

Modifica la seva
conducta davant
I'orientacié del o
de la cap

Soluciona amb
agilitat els
incidents que
sorgeixen durant
el
desenvolupament
del treball

S'adapta amb
rapidesa a
I'acompliment
d'altres tasques o
procediments
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Competéncia 3: Implicacié i compromis
Dona suport i instrumenta les decisions dels seus superiors, i es compromet amb la consecucié dels objectius de la
seva unitat administrativa i compleix els seus compromisos.

Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Es puntual en
les reunions de
treball

Participa en les
reunions i grups
de treball

Col-labora quan
la situaci6 ho
requereix

Es manté
actualitzat/ada per
a millorar el seu
acompliment

Acaba les tasques
que se li
encomanen

Fa propostes
d'innovacio
quant al seu lloc
de treball i en el
si de tot el
servei

Proposa
millores per al
servei

Es forma sobre
les tasques que
exerceix en el
lloc de treball
que ocupa, a
I'efecte de
millorar la
prestacio del
servei

Competéncia 4: Orientaci6 als resultats
Es preocupa per oferir un treball de qualitat, i compleix els terminis de temps previstos amb independéencia dels

obstacles que se li puguin plantejar.
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Conductes
associades

Molt
millorable

Bastant
millorable

Millorable

Adequat

Bastant
adequat

Molt
adequat

No es pot
avaluar

Duu a terme les
seves tasques
dins del termini
previst

Optimitza els
recursos
disponibles

Manté un bon
nivell d'execucié
davant els
increments
puntuals de
treball

Segueix els
procediments
establerts

Fa us de
I'administracio
electronica i no
s'oposa a la
substitucio i
eliminacio de
I'ts del paper

Agilita la
tramitacio dels
expedients
administratius, i
dona
compliment als
terminis
d'instruccio i
resolucio

Competéncia 5: Orientacié a la ciutadania
Anteposa les necessitats de la ciutadania o de la persona destinataria dels seus serveis i les seves expectatives a
qualsevol altra consideracié o interes.

Conductes Molt Bastant Millorable Adequat Bastant Molt No es pot
associades millorable millorable q adequat adequat avaluar
Protegeix la

confidencialitat
de la informacié
i preserva la
intimitat de les
persones

Demostra un
tracte amable i
cordial amb les
persones
usuaries

Intenta satisfer
les necessitats
de les persones
usuaries

Sap posar-se en
el lloc
d'aquestes i
mostra empatia

Respecta els
drets de les
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persones
usuaries

Observacions a I’avaluacio feta
S'han d'explicar els motius pels quals no s’han avaluat algunes de las competéncies
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ANNEX 4
Informe d’avaluacioé de competéncies individual

Nom i llinatges de la persona avaluada:

DNI:
Mitjana
avaluacio Mitjana
. personal avaluacié Mitjana
L Autoavaluacié . .
Competencies (1) subordinat persona avaluacions
i/o superior (2)i(3)
col-laborador | jerarquica
(2) 3)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Valoracié mitjana de totes les competéncies

Si dues de les puntuacions atorgades (a cada competéncia) per cadascun dels blocs avaluadors
difereixen en més de dos punts, a I'hora de calcular la mitjana s'han d'eliminar totes dues
puntuacions.

Observacions fetes en les diferents avaluacions:

(Indicau en el revers les accions proposades per al desenvolupament professional)

Data:

Signatura de la persona avaluada Signatura de la persona avaluadora

S’han presentat al-legacions: Si o NO o Data de les al-legacions:

Conclusions de l'informe de resolucio d’al-legacions:
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Competéncies que és necessari
potenciar

Objectiu que es
persegueix

Accions per a aconseguir I'objectiu

Data:

Data de seguiment de la proposta:

Signatura de la persona avaluada

Signatura de la persona superior

jerarquica

ANNEX 5
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Model d'al-legacions formulades per la persona avaluada a l'informe provisional
d'avaluacié de competéncies professionals

Nom i llinatges DNI

EXPOS:

Que he estat informat/ada per en

I'entrevista personal, efectuada el dia dels

resultats de I'informe provisional d’avaluacié de competéncies.

Que estic en desacord amb la puntuacié que se m'ha atorgat en aquest informe pels seguents

motius:

SOL-LICIT:

Que es revisi I'avaluacio efectuada abans de I'elevacio a definitiu de I'informe provisional.

Documentacié que s’aporta:

ok~ b=

d de 20

(signatura)

Comissié de Seguiment del Sistema d'Avaluacié de Competéncies Professionals
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