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Introduccio

ANNEX IV. CATALEG DE FUNCIONS PALMAACTIVA

A.

L XN LR WN e

[ e S Y
w N R O

Funcions genériques per nivells

Tecnic/a de grau superior (TGS) - Nivell 1
Teécnic/a de grau mitja (TGM) — Nivell 2
Tecnic especialista (TE) — Nivell 3
Teécnic/a (T) — Nivell 4

Administratiu (ADM) — Nivell 4

Auxiliar (AUX ADM) — Nivell 5

o Uk N e

Funcions genériques llocs de feina de Gerent, Caps d’area, Caps de servei i dels grups
professionals

Gerent - GER

Cap d’area - CAPA

Cap de servei — CAPS

Teécnic/a superior en formacio, ocupacio i autoocupacié — TSFOA

Tecnic/a superior en administraciéo — TSADM

Teécnic/a superior en seguiment de projectes — TSSP

Teécnic/a superior en desenvolupament de personal — TSDP

Teécnic/a superior en comunicacié i imatge corporativa - TSCIC

L XN LR WN e

Tecnic/a en gestié de formacid, ocupacid i autoocupacié — TGFOA
10. Técnic/a en gestié de noves tecnologies — TGNT

11. Téecnic/a en gestié de seguiment de projectes — TGSP

12.Técnic/a en gestié de personal — TGP

13. Técnic/a en gestié administracié — TGADM

14. Administratiu/iva -ADM

15. Técnic/a de manteniment i serveis — TMS

16. Técnic/a en noves tecnologies — TNT

17. Auxiliar administratiu/iva — AUX ADM

18. Auxiliar de manteniment i serveis — AMS

Gerent
Cap d’area juridica-administrativa
Cap d’area economica financera
Cap d’area de recursos humans
Cap d’area de comunicacid, noves tecnologies i manteniment
Cap d’area de Comerg
Cap d’area de restauracié
Cap d’area de treball autonom
Cap d’area de formacié

. Cap d’area d’ocupacio

. Cap de servei de recursos humans

. Cap de servei de formacié

. Cap de servei d’ocupacio



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Teécnic/a de seguiment de projectes

Técnic/a d’administracié

Teécnic/a en desenvolupament de personal
Técnic/a en comunicacid i imatge corporativa
Teécnic/a d'ocupacié

Técnic/a de formacid

Teécnic/a de promocié econdmica i comerg
Tecnic/a en gestié d’administracio

Teécnic/a de gestid de seguiment de projectes
Teécnic/a de gestié de personal

Teécnic/a en gestié de noves tecnologies
Teécnic/a en gestié d’ocupacié

Teécnic/a en gestié de la formacio

Tecnic en gestié de promocié econdmica i comerg
Tecnic/a en noves tecnologies

Técnic/a de manteniment i serveis

Personal de gestié administrativa

Secretaria de direccio

Auxiliar de gestié administrativa

Auxiliar de manteniment i serveis

ANNEX V. FITXES DEL LLOC DE FEINA

L 0N E WN R

N NN NNRRRRRRR R B
P WP OWL®XNOUAEWNREO

Gerent

Cap d’area juridica-administrativa
Cap d’area economica financera
Cap d’area de recursos humans

Cap d’area de comunicacid, noves tecnologies i manteniment

Cap d’area de Comerg

Cap d’area de restauracid

Cap d’area de treball autonom

Cap d’area de formacio

Cap d’area d’ocupacio
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INTRODUCCIO

L'Administracié ha de disposar d'una relacié de llocs de treball (RLLT). La RLLT és l'instrument técnic a
través del qual s'efectua l'ordenacid del personal, en el qual s’identifiquen els llocs de treball, requisits,
vinculacié juridica, retribucions, etc, d'acord amb les necessitats dels serveis i/o arees, per acomplir cada
lloc de treball de I'organitzacio.

A més, la Relacié de Llocs de Treball (RLLT) ha d’anar complementada amb un cataleg de funcions, que
pot ser previ i/o complementari a la propia RLLT. Aquest cataleg descriu les funcions geneériquess dels
nivells i grups professionals i les funcions especifiques dels llocs de feina, i constitueix I'eina que es
presenta a continuacid. Entre les seves funcions destaca la de reflectir I'estructura organitzativa de
PalmaActiva, adequada a les funcions propies dels diferents departaments i/o arees, que n’ha de
permetre un funcionament més eficag amb els objectius de prestacié del servei public que persegueix.

El nostre model d'ordenacid de I'ocupacid publica compta amb un eix fonamental, el lloc de treball, sobre
el que s'assenta el conjunt de les activitats que compren |I'administracio i gestié del personal al servei de
les Administracions publiques.

Aquest Cataleg de funcions recull i estableix, després de la preceptiva analisi prévia, les funcions propies
de cada nivell i la identificacié de les tasques que desenvolupa PalmaActiva en els seus diferents serveis,
aixi com les funcions especifiques que desenvolupa el personal en determinats llocs de feina.

D'aquesta manera aquest document es converteix en un instrument técnic de treball que ens permet
millorar la gestio dels recursos humans i establir criteris d'organitzacio, distribucio i seleccié del personal.

Per a I'estudi dels llocs de feina a PalmaActiva, s’ha pres com a punt de partida les competencies que té
I’Organisme conforme els Estatuts de PalmaActiva (BOIB NUum. 16 de 02//02/2012). L’estructuracié per
arees competencials i serveis és la seglient:

a. Area competencial de promocié econdmica. Es distribueix en les segiients arees funcionals:
1. Areade comerg
2. Area de treball autdonom
3. Area de restauracioé

b. Area competencial de treball i formacié. Es distribueix en les segiients arees funcionals:
1. Area de formacié
2. Area d’ocupacié

c. Serveis generals, amb les segiients arees funcionals:

Area econdmica — financera

Area juridica — administrativa

Area de recursos humans
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Area de comunicacid, noves tecnologies i manteniment.

En relacié a la classificacié professional, conforme als articles 74 i 75 de I'EBEP, tota agrupacié del
personal treballador public, s’ha de realitzar en rad de les seves competeéencies, capacitats, i coneixements.
Els nivells professionals del personal laboral de PalmaActiva i les seves equivaléencies s’agrupen de la
segiient manera, en funcid de la titulacié exigida d’ingrés conforme els grups de classificacié professional
(GCP) descrits a I'article 76 de I'EBEP:

Nivell GCP equivalent Titulacio exigida
1/ TGS (técnic/a grau superior) Al Llicenciatura o Grau
2 / TGM (técnic/a grau mitja) A2 Diplomatura o Grau
3 / TE (técnic/a especialista) B Técnic superior
4 / ADM (administratiu/iva) Cc1 Batxillerat o técnic
4 /T (técnic/a) (o] Batxillerat o técnic
5/ AUX (auxiliar) C2 Graduat en ESO



En ambit laboral, la regulacié del sistema de classificacié professional es recull Unicament a I’article 22 de
I'ET.

Dins cada un dels nivells s’integren les places o grups professionals. La plaga o el grup professional agrupa
unitariament les aptituds professionals, titulacions i contingut general de la prestacid, i pot incloure
diferents tasques, funcions, especialitats professionals o responsabilitats assignades a la persona
treballadora:

Plaga/Grups professionals Nivell GCP equivalent
TSFOA, TSADM, TSSP, TSDP, TSCIC 1/TGS Al
TGFOA, TGNT, TGSP, TGP, TGADM 2/TGM A2
ADM 4 / ADM C1
TMS, TNT 4/T (ox}
AUX ADM, AMS 5/ AUX C2

Tant si es tracta de personal funcionari com de personal laboral, les administracions publiques han de
disposar d’instruments publics de classificacié i ordenacié dels llocs de treball. Aquesta organitzacié
mitjancant la classificacié és un element necessari per garantir una estructura clara i transparent dels llocs
de treball dins de I'administracio.

L'ordenacié constitueix la base imprescindible per al desenvolupament d’altres instruments publics de
gestio i planificacio dels recursos humans. Sense aquesta ordenacidé previa, no és possible dur a terme
actuacions com els trasllats d’efectius, la permuta de llocs de treball, la redistribucié o la reassignacio
d’efectius, entre d’altres totes elles previstes a I'article 69 del Reial decret legislatiu 5/2015, pel qual
s’aprova el text refds de la Llei de I’Estatut Basic de I’'Empleat Public (EBEP), com a sistemes de planificacio
i ordenacié dels recursos humans.

El personal laboral per a la seva agrupacié en grups professionals s’ha de realitzar en base a aptituds,
titulacions i contingut general de la prestacié. La formacié dels grups professionals es fara atenent a les
competencies estatutaries de I'organisme i el seu ambit administratiu d’actuacié.

Cada nivell inclou les funcions generiques corresponents i responsabilitats assignades.

L’agrupacio mitjancant nivells i grups professionals afecta a tot el personal empleat public amb relacié
laboral vigent a I'organisme, ja sigui fix, indefinit no fix, interi o de duracié determinada.



ANNEX IV. CATALEG DE FUNCIONS PALMAACTIVA

I. FUNCIONS GENERIQUES

A continuacié es descriuen les funcions GENERIQUES per a cada un dels nivells:

1. Técnic/a de grau superior (nivell 1 - TGS), equivalent grup classificacié Al

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.

1.10.

Diagnosticar, analitzar i avaluar la situacié de I'area funcional, elaborant propostes i plans de
millora, i impulsant-ne la implantacid i seguiment.

Planificar, dirigir, implementar i supervisar plans, projectes i programes, assegurant el seu
alineament amb les linies estrategiques de I'organisme.

Donar suport técnic en la tramitacié administrativa, comptable i pressupostaria de
convocatories, subvencions, contractacions i licitacions i altres actuacions relacionades amb
el seu ambit d’actuacié.

Elaborar informes técnics, informes-proposta de resolucié i dictamens especialitzats; tramitar i
resoldre expedients dins del seu ambit de responsabilitat.

Assessorar i orientar en mateéries de I'area d’adscripcié, donant suport técnic especialitzat.
Participar en el disseny, implantacié i revisio dels sistemes de qualitat de I'organisme i establir
procediments de millora continua.

Promoure i dinamitzar acords, convenis i pactes territorials amb agents socials i economics.
Impartir xerrades i tallers especialitzats relacionats amb la seva area de coneixement.

Garantir el compliment de la normativa de prevencié de riscos laborals en I'ambit de la seva
actuacio.

Desenvolupar qualsevol altra funcid relacionada amb el seu nivell, grup professional i lloc de
treball que li sigui encomanada pel/la superior jerarquic/a.

2. Teécnic/a de grau mitja (nivell 2 - TGM), equivalent grup classificacié A2

2.1
2.2,
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

Executar, implementar i fer el seguiment dels plans i projectes definits a 'area.

Tramitar expedients i elaborar informes técnics dins del seu ambit d’actuacio.

Assessorar, orientar i informar a persones usuaries i agents implicats, dins de I'ambit funcional.

Participar en la implantacid i revisio dels sistemes de qualitat de I'organisme i establir
procediments de millora continua.

Donar suport en I'execucié d’acords, convenis o pactes territorials amb agents socials.

Impartir tallers i xerrades relacionades amb la seva area d’especialitat.

Col-laborar amb el/la técnic/a superior en el desenvolupament de projectes i activitats de I'area
proposant accions i projectes de millora.

Aplicar les mesures de prevencié de riscos laborals establertes en els procediments interns.

Desenvolupar qualsevol altra funcié relacionada amb el seu nivell, grup professional i lloc de
treball que li sigui encomanada pel/la superior jerarquic/a.

3. Teécnic/a especialista (nivell 3 — TE), equivalent grup classificacié B

Les funcions que dura a terme aniran destinades a tasques d’execucié i gestié dels projectes de I'ambit
d’especialitzacié especific. Entre d’altres funcions:

3.1
3.2.

Desenvolupar i implementar els projectes especifics.
Avaluar les necessitats en I'ambit especific i identificar arees de millora.



3.3. Proporcionar suport técnic a les arees i serveis de PalmaActiva. Assessorar, orientar i informar a
la persona usuaria en la matéria d’especialitzacio.

3.4. Elaborar informes técnics i memories sobre activitats i resultats, tramitar i resoldre els expedients
relacionats amb la seva especialitzat.

3.5. Participar en els processos de qualitat de I'organisme.

3.6. Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de
prevencié de riscs laborals.

3.7. Qualsevol altra funcid que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen
al seu nivell i lloc de treball d'adscripcid.

*Aquestes funcions poden variar segons I'area especifica de treball i les necessitats de I'Organisme.

4. Administratiu/iva (nivell 4 - ADM), equivalent grup classificacié C1

(Aquest lloc desenvolupa funcions de suport administratiu de caracter general a qualsevol area o servei
de 'organitzacio)

4.1. Desenvolupar activitats administratives de tramitacié, preparacid, actualitzacid, control i
comprovacié de dades i documents per a la correcta gestid dels expedients i dels processos
vinculats a I'area d’adscripcié.

4.2. Elaborar, mantenir i actualitzar arxius i bases de dades en suport paper i digital, seguint els
protocols interns de gestié documental.

4.3. Gestionar la informacié i la documentacié administrativa mitjangant mitjans informatics i
aplicacions corporatives, inclosos els entorns d’administracié electronica, garantint la seguretat
i la confidencialitat d’acord amb la normativa vigent.

4.4. Controlar i manejar aplicacions de registre i tramitacié electronica d’expedients, programes
comptables i de gestié de personal i altres eines digitals propies de la gestié administrativa.

4.5. Atendre el public, tant de manera presencial, telefonica com telematica, oferint informacio i
orientacio sobre els serveis de I'organitzacio i de I'ambit municipal.

4.6. Gestionar processos logistics i de control d’estocs relacionats amb I’activitat del servei.

4.7. Participar en la preparacio i organitzacidé d’actes, reunions, accions formatives, rodes de premsa,
campanyes institucionals o altres esdeveniments corporatius.

4.8. Donar suport en els processos de qualitat, avaluacié o millora continua implantats a
I’organitzacid.

4.9. Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de
prevencié de riscos laborals.

4.10.Desenvolupar qualsevol altra funcio relacionada amb el seu nivell, grup professional i lloc de
treball que li sigui encomanada pel/la superior jerarquic/a.

5. Teécnic/a (nivell 4 - T), equivalent grup classificacié C1
Les funcions que dura a terme aniran destinades a tasques de suport en |'execucid i gestié dels
projectes de I'ambit d’especialitzacid especific. Entre d’altres funcions:

5.1. Participar en la planificacié i execucié de projectes especifics de PalmaActiva, donant suport als
equips en la implementacié d’iniciatives.

5.2. Proporcionar informacié i assistencia al personal de PalmaActiva en relacio al projecte especific i
orientar sobre procediments.

5.3. Realitzar tasques de suport en la gestié administrativa i tramitacié d’expedients.

5.4. Participar en els processos de qualitat de I'organisme.

5.5. Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de
prevencié de riscs laborals.
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5.6. Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen
al seu nivell i lloc de treball d'adscripcio.

*Aquestes funcions poden variar segons I'area especifica de treball i les necessitats de I'Organisme

Auxiliar (nivell 5 - AUX), equivalent grup classificacié C2
(Aquest lloc desenvolupa funcions de suport auxiliar de caracter general a qualsevol darea o servei de
l'organitzacio)

6.1. Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar com ara arxivar, escanejar, fotocopiar,
introduir dades, gestionar correus electronics, mantenir actualitzats els fitxers i documents del
servei i donar suport en processos logistics i control d’estocs

6.2. Donar suport a la gestié administrativa dels processos, expedients i tramits relacionats amb
I'activitat administrativa del servei.

6.3. Donar suport a la gestid de la informacié i la documentacié mitjancant I'Us d’eines ofimatiques,
aplicacions corporatives i entorns digitals propis de 'administracié electronica.

6.4. Controlar i utilitzar aplicacions de registre i tramitacié electronica d’expedients, programes
comptables, de gestié de personal i altres eines digitals propies de la gestié administrativa per
donar suport a la tramitacioé dels expedients.

6.5. Atendre el public de manera presencial, telefonica o telematica, oferint informacié general i
especifica sobre els serveis de I'organitzaciod i de I'ambit municipal.

6.6. Col-laborar en l'organitzacié i desenvolupament d’actes, accions formatives, campanyes de
comunicacié, rodes de premsa, reunions o altres esdeveniments corporatius.

6.7. Participar en la implantacio i desenvolupament dels sistemes de gestié de qualitat i millora
continua de I'organitzacié.

6.8. Complir les normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de prevencio de
riscos laborals.

6.9. Desenvolupar qualsevol altra funcié relacionada amb el seu nivell, grup professional i lloc de
treball que li sigui encomanada pel/la superior jerarquic/a.
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Funcions que li corresponen conforme a I'article XX del Capitol IV del/de la gerent, del Titol segon dels
Estatuts de PalmaActiva (BOIB NUm. 16 de data 02/02/2012).

Cap d’area — CAPA (nivell 1/TGS o nivell 2/TGM)

2.1. Col-laborar amb els organs de govern i directius en la definicié de linies estrategiques, definicidé
d'objectius i temporalitzacié dels plans d'actuacid en la matéria propia de la seva area, aixi com
impulsar-les, executar-les, i reportar sobre els avangos i resultats de I'area a la direccié de
PalmaActiva.

2.2. Gestionar els recursos economics i humans de I'area destinats, assegurant-ne I'eficiéncia i la
transparencia.

2.3. Liderar, supervisar i avaluar de manera continua el personal de I'area, procurant la consecucio de
la missid i objectius de manera eficag, i impulsar el creixement personal i professional de les
persones del seu equip, creant les condicions que permetin el treball col-laboratiu.

2.4. Dirigir, planificar i avaluar els plans i els projectes de la seva area i assegurar-se que es
compleixen en temps i forma, analitzant periodicament la situacié de I'area i elaborant els
informes que consideri oportuns per garantir el bon funcionament de I'area.



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Coordinar i supervisar la tramitacid administrativa, comptable i pressupostaria de la
documentacid corresponent a convocatories, subvencions, contractacions i licitacions i altres
actuacions relacionades amb el seu ambit d’actuacio.

Coordinar la comunicacié i crear i fomentar sinergies entre el seu equip i els altres serveis i
organismes interns o externs mitjancant els canals adequats per a cada situacié per tal
d'informar i fer particips a les persones del seu equip en el desenvolupament dels projectes.

Vetllar pel manteniment i I'actualitzacié continua de la informacid relativa a I'area sota la seva
responsabilitat, garantint la coherencia i la disponibilitat d’aquesta en totes les modalitats
d’atencié i comunicacié (presencial, telefonica, correu electronic, pagines web i seu
electronica), per assegurar una gestio eficient i una resposta optima a les necessitats de les
persones usuaries i de I'organitzacié.

Responsabilitzar-se de I'execucié dels acords adoptats que afectin I'area i de les propostes
d'acord o de resolucié de la seva area.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de I'area i vetllar pel seu
compliment.

2.10. Liderar, gestionar i organitzar els processos de qualitat de I'organisme i/o de I'area d’adscripcid.

2.11. Complir i fer complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en

materia de prevencié de riscs laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en
aquesta materia.

Requisits generals Per accedir s’han de complir tots els requisits generals seglients:

- Ser titular d’una plaga de nivell 1-TGS / 2-TGM a PalmaActiva.
- 150h de formacié relacionada amb les tasques de I'area de desti.

- 100 h de formacio en gestid d'equips o experiencia minim de 2 anys liderant equips

- Haver superat en els 2 darrers anys I'avaluacié de I'acompliment (competéencies transversals i

especifiques del lloc de feina d’origen) conforme procediment d’avaluacio i retribucié de la
productivitat vigent.

- 2 anys d'experiéncia en administracions publiques, en llocs on les funcions desenvolupades

tinguin relacié amb les funcions de I'area competencial.

3. Cap de servei— CAPS (nivell 1/TGS o nivell 2/TGM)

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Participar en la planificacié i el seguiment dels projectes de I'area o departament, i en I'analisi de
situacio actual a I'entitat i/o a I'entorn economic-laboral per a fer el diagnostic i propostes de
millora a la direccid, facilitant la presa de decisions.

Realitzar el seguiment de la infraestructura i dels recursos adscrits al departament area per
procurar la correcta execucié del pla d'activitats de I'Area.

Elaborar informes i reportar al/a la cap d’area sobre I'estat dels projectes i els resultats de les
accions implementades.

Dinamitzar i impulsar I'execucié dels projectes i linies d'actuacié propies de I'area o departament,
i elaborar i emetre els informes que li encomani el/la cap d’area o organs superiors en la
materia propia de I'area i els que consideri oportuns per garantir el bon funcionament de
I'area.

Coordinar les tasques diaries de I'equip afavorint la participacid de totes les persones de I'equip i
la iniciativa individual, i assegurar que es compleixen els objectius, reportant al cap d’area de
les incidéncies i progrés dels projectes.

Donar assistencia i suport técnic dins I'ambit de les seves competéncies al personal de I'area.

Coordinar, donar suport tecnic i fer el seguiment de la tramitacié administrativa, comptable i
pressupostaria de convocatories, subvencions, contractacions i licitacions i altres projectes
relacionats amb el seu ambit d’actuacio.
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3.8.

3.9.

Actuar com enllag entre I'equip i el/la cap d’area i assumir les funcions en cas d’abséncia
temporal del cap d’area per garantir la continuitat i el compliment dels objectius de I'area.
Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els reglaments.

3.10.Participar en la implantacidé i desenvolupament dels sistemes de gestié de qualitat i millora

continua de I'organitzacié.

3.11.Complir i fer complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en

materia de prevencié de riscs laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en
aquesta materia.

Requisits generals. Per accedir s’"han de complir tots els requisits generals seglients:

Ser titular d’una placa de nivell 1-TGS / 2-TGM a PalmaActiva.
150h de formacio relacionada amb les tasques de |'area de desti.

Técnic/a superior en formacio, ocupacié i autoocupacié — TSFOA (Nivell 1/TGS)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Planificar, implementar i supervisar programes, tallers i activitats formatives orientades a I'impuls
de I'ocupacié i insercio laboral, de la formacid i de 'emprenedoria i la capacitacié empresarial.
Realitzar el seguiment i avaluacié dels projectes i programes gestionats, elaborant informes de
resultats i propostes de millora.

Vetllar perqué les accions que es duen a terme van encaminades a les necessitats reals de la
ciutadania i de les empreses amb relacié a la formacié, ocupacidé i autoocupacié, comerg i
restauracio.

Identificar, gestionar i definir tendéncies relacionades amb les arees competencials i serveis de
PalmaActiva i promoure accions o iniciatives que les impulsin per a millorar els serveis i resultats
de I'area.

Dinamitzar acords o pactes territorials per a I'ocupacié, plans de desenvolupament territorial o
de dinamitzacié municipal.

Cercar, elaborar, gestionar i proporcionar informacié a les persones usuaries i a les empreses
sobre els recursos, programes i serveis relacionats amb el mercat laboral, la formacié i
I’emprenedoria.

Técnic/a superior en administracié — TSADM (Nivell 1/TGS)

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

Vetllar i supervisar la correcta aplicacié del procediment administratiu de I'entitat.

Portar els expedients de contractacid i de subvencions, ja sigui directament o donant suport i
assessorament a |’area a la qual se li hagi encomanat la gestié.

Col-laborar i/o impulsar en la redaccié i formalitzacié dels acords i actes administratius de tramit i
resolutoris de l'organisme, ja sigui directament o donant suport i assessorament a l'area o
departament a la qual se li hagi encomanat la gestid.

Vetllar pel compliment de les disposicions generals sobre proteccid de dades, principis de
proteccid, drets dels titulars de les dades i el seu correcte tractament.

Assessorar en materia juridica i de control de les actuacions de les diferents arees de |'organisme
autonom.

Elaborar i/o supervisar I'execucié dels diferents actes administratius a través dels quals les
autoritats del servei exerceixen les seves atribucions.

Emetre informes juridics i informes-proposta d’acords i resolucions.

Redactar i fer el seguiment dels convenis que pugui subscriure I'organisme autonom.

Mantenir la relacié amb els Serveis Juridics de I’Ajuntament.

11



6. Tecnic/a superior en seguiment de projectes — TSSP (Nivell 1/TGS)

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Analitzar i diagnosticar la situacié economica i financera dels projectes de despesa de
I’organisme, realitzant el seguiment de pagaments, cobraments i obligacions comptables.
Tramitar reconeixements d’obligacions, ordres de pagament i gestionar la comunicacid amb
entitats bancaries per operacions financeres.

Preparar documentacié pressupostaria, comptes justificatives, presentacions a convocatories de
subvencions i gestié de devolucions d’ingressos indeguts.

Col-laborar en la preparacidé interna i I'assessorament en matéria economica, financera i
comptable a les diferents arees de I'organisme.

Coordinar-se amb els departaments centrals municipals (Juridic, Financer, Intervencio,
Secretaria) per garantir el compliment normatiu i procedimental.

Elaborar i controlar el pressupost de I'organisme, incloent modificacions i informacié periddica
requerida.

Gestionar la liquidacié del pressupost, el Compte General i I'inventari comptable anual, en
col-laboracié amb el Departament Financer de I’Ajuntament.

Desenvolupar les funcions de tresoreria de I'organisme, coordinant-se amb el/la director/a
financer/a-tresorer/a municipal.

Tramitar i presentar les declaracions d’'impostos d’obligat compliment de I'organisme.

6.10.Proposar i implementar millores en els processos economics, financers i comptables, i realitzar

altres tasques relacionades que se li encomanin.

7. Técnic/a superior en desenvolupament de personal — TSDP( Nivell 1/TGS)

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Analitzar i diagnosticar les necessitats de recursos humans i la plantilla de I'entitat.

Planificar, implementar i supervisar els projectes i programes de formacio i desenvolupament del
personal.

Realitzar el seguiment i avaluacid dels projectes i programes gestionats, elaborant informes de
resultats i propostes de millora.

Vetllar i realitzar els processos d’avaluacié i acompliment del personal, la motivacid i el clima
laboral proposant les accions de millora que siguin necessaries.

Realitzar la descripcido dels llocs de feina de I'organitzaci6 amb les seves competéencies
professionals.

Supervisar I'actualitzacid dels expedients del personal de PalmaActiva en el Registre de Personal
en coordinacié amb I’Ajuntament.

Dur a terme els processos de seleccid del personal i realitzar entrevistes de seleccid per
competencies, elaborar i redactar les bases especifiques per a I'oferta d’ocupacié publica
Implementar canals de comunicacio interna per assegurar que els fluxos de comunicacié sén
eficacos.

8. Técnic/a superior en comunicacio i imatge corporativa — TSCIC (Nivell 1/TGS)

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

8.5.

8.6.

Analitzar i diagnosticar I'impacte de la comunicacié externa, imatge i identitat de I'organitzacid.
Planificar, implementar i supervisar els projectes i programes de comunicacio.

Assessorar i donar suport intern sobre comunicacio i imatge.

Vetllar perqué I'entitat mantingui la seva marca personal i el posicionament en el mercat
dissenyant els items grafics necessaris i la seva implementacié en el material de comunicacié.
Investigar, analitzar i identificar les oportunitats de comunicacid i els canals o mitjans idonis per a
cada informacio tendents a optimitzar el posicionament de I'organitzacio.

Organitzar i programar els actes institucionals, rodes de premsa i campanyes de publicitat i
planificar la difusio en els mitjans més adequats.

12



9.

8.7. Generar continguts especifics de comunicacié per a tots els canals de difusié6 de PalmaActiva i
mitjans de comunicacid.

8.8. Desenvolupar tasques de dissenyador grafic. Crear, maquetar i editar material grafic i visual per a
campanyes de comunicacio de I'organisme aixi com al seu web: creacié i control i seguiment de la
imatge corporativa, amb la corresponent coordinacié amb I'Ajuntament de Palma.

Técnic en gestié de formacid, ocupacio i autoocupacié — TGFOA (Nivell 2/TGM)

9.1. Col-laborar amb el/la técnic/a superior amb la gestié técnica dels expedients administratius de
I'area.

9.2. Participar en 'elaboracid, la planificacid, el desenvolupament i I’avaluacié de les accions per a la
millora de I'ocupacid il'autoocupacié.

9.3. Cercar, elaborar, gestionar i proporcionar informacié a les persones usuaries i a les empreses
sobre els recursos, programes i serveis relacionats amb el mercat laboral, la formacio, I'activitat
emprenedora i el comerg.

9.4. Determinar i fer el seguiment de les intervencions técniques adients, mitjancant I'orientacid,
derivacid o assessorament individualitzat, i coordinar-se amb altres serveis publics i privats quan
aixi es requereixi.

10. Técnic/a en gestié de noves tecnologies — TGNT (Nivell 2/TGM)

10.1. Col-laborar amb el/la técnic/a superior amb la gestio técnica dels expedients administratius de
I'area.

10.2. Verificar i gestionar el funcionament de I'equipament i les instal-lacions tecnologiques de
PalmaActiva.

10.3. Detectar i valorar les necessitats dels/les usuaris/es dels sistemes informatics de I'entitat,
formulant propostes de millora en els sistemes, webs i/o aplicacions.

10.4. Identificar i definir tendéncies relacionades amb les TIC, impulsant la utilitzacié de diferents
sistemes i aplicacions per a I'optimitzacio de I'intercanvi de coneixement i gestié de continguts.

10.5. Analitzar, programar, explotar, gestionar i executar els sistemes de informacié i
telecomunicacions.

10.6. Controlar i gestionar els processos de recollida, registre i tractament de dades. Relacié amb
I'encarregat del tractament de dades.

10.7. Assessorar, planificar, gestionar, analisi, programacié i operacid de sistemes i aplicacions
informatiques i de telecomunicacions, atenent als criteris tecnics de I’Ajuntament de Palma.

11.Técnic/a de gestié de seguiment de projectes — TGSP (Nivell 2/TGM)

11.1. Col-laborar amb el/la técnic/a superior amb la gestio técnica dels expedients administratius de
justificacio economica de despeses realitzades en programes subvencionats per altres entitats
externes, per convocatoria publica o altre sistema.

11.2. Col-laborar amb el/la técnic/a superior la comptabilitat d'expedients i de despeses i gestionar
incidéncies.

11.3. Controlar i gestionar el programa de subvencions i de projectes de I'organisme.

11.4. Tramitar les modificacions de credit necessaries per executar els projectes.

11.5. Elaborar les eines necessaries per a desenvolupar les accions encomanades a cada un dels
projectes.

12. Técnic/a en gestié de personal — TGP (Nivell 2/TGM)

12.1. Col-laborar amb el/la técnic/a superior amb la gestio técnica dels expedients administratius de
I'area.
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12.2. Prestar assessorament tecnic i laboral/juridic als 6rgans de direccid i al personal, en matéria de
dret laboral, funcié publica i relacions laborals, amb especial atencié als processos de
negociacio col-lectiva, interpretacié normativa i aplicacié del conveni col-lectiu.

12.3. Gestionar, tramitar i fer el seguiment dels expedients administratius relacionats amb el personal
i I'entitat que afectin a la situacié juridica i laboral del personal.

12.4. Informar, orientar, i formar el personal de I'organitzacié en relaci6 amb els drets i deures
laborals, la normativa interna de recursos humans i les condicions de treball.

12.5. Participar en la planificacié i seguiment de les actuacions en materia de prevencié de riscos
laborals, en coordinacié amb els serveis de prevencié aliens o propis, vetllant pel compliment
de la normativa de seguretat i salut laboral, i col-laborant en la implantaci6 de mesures
correctores i accions preventives.

12.6. Donar suport técnic en la supervisié, gestid i control del procés de confecci6 de nomines i
retribucions, aixi com en la formalitzacio, tramitacié i registre dels contractes de treball del
personal.

12.7.Tramitar expedients aplicant la normativa vigent en matéria de personal del sector public.

13. Técnic/a en gestié administracié — TGADM (Nivell 2/TGM)

13.1.Donar suport en la preparacid i presentacio d’informes i documents administratius i juridics.

13.2.Gestionar el registre, arxiu i custodia de documents i expedients administratius, classificant,
conservant i complint amb els terminis i requisits legals.

13.3.Facilitar la coordinacié i comunicacié entre I'area juridica i altres departaments o serveis de
I'organisme, i assessorament als usuaris interns sobre tramits i procediments habituals.

13.4.Col-laborar en la revisié, actualitzacid i compliment de protocols, manuals i procediments
administratius, detectant i proposant millores i d’adequacio legal dels processos.

14. Administratiu /iva — ADM (Nivell 4/ADM)
14.1. Desenvolupar les funcions relacionades amb el seu nivell i lloc de treball d’adscripcid.

15. Técnic/a de manteniments i serveis — TMS (Nivell 4/T)

15.1. Planificar, organitzar, executar i dur a terme treballs de conservacié, reparacié, manteniment i
condicionament dels equips, mobiliari i instal-lacions de I'Organitzacié per al correcte
funcionament dels serveis.

15.2.Fer el seguiment i dur el control de I'inventari del material, mobiliari i equips de I'Organitzacid i
de les instal-lacions i preveure possibles reparacions.

15.3.Col-laborar amb la persona responsable de prevencid de riscos laborals per a que es duguin a
terme totes les accions correctores en el seu ambit d'actuacid.

15.4.Dur a terme i/o col-laborar en les tasques de trasllat de material, mobiliari i equipament de les
instal-lacions, amb maneig i conduccioé del vehicle d'empresa. Gestionar I'entrada de compres del
material que li correspon (central de compres).

15.5.Coordinar amb proveidors externs I'execucid de contractes menors i majors d’obres o
reparacions, sol-licitar pressuposts i informar sobre |'estat d’aquestes.

16. Técnic/a en noves tecnologies — TNT (Nivell 4/T)
16.1. Mantenir i prevenir el correcte funcionament dels ordinadors d’us public, els sistemes
informatics i la pagina web institucional, facilitant la gestié de continguts i incidencies.
16.2. Atendre i gestionar consultes i incidéncies de I'equip intern (helpdesk), registrant sol-licituds,
proposant diagnostics, traslladant-les al personal técnic quan calgui i fent-ne el seguiment.
16.3. Instal-lar i configurar servidors amb SO Linux, programari basic, sistemes operatius i altres
aplicacions, incloent el desplegament amb AWX (Amazon Web Services), sota supervisié técnica.
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17.

18.

16.4. Desenvolupar aplicacions i scripts d’automatitzacié utilitzant llenguatges i tecnologies com
Python, Flask, HTML, CSS, JavaScript i PowerShell o altres llenguatges de programacio necessaris
per a la millora de I'eficiéncia i per a facilitar la gestié de tasques dins I'organitzacié.

16.5. Participar en accions formatives internes sobre I'Us i manteniment de les eines TIC de
PalmaActiva, donant suport logistic i impartint formacié basica segons les competéencies propies.

16.6. Col-laborar en la redaccié i actualitzacié de manuals, protocols i documentacio TIC, aixi com
donar suport administratiu en la gestié de recursos tecnologics, registre d’inventari, compres i
incidencies relacionades

Auxiliar administratiu/iva - AUX ADM (Nivell 5/AUX)
17.1. Desenvolupar qualsevol altra funcié relacionada amb el seu nivell, grup professional i lloc de
treball que li sigui encomanada pel/la superior jerarquic/a.

Auxiliar de manteniment i serveis — AMS (Nivell 5/AUX)

18.1.Col-laborar en els treballs de conservacio, reparacié, manteniment i condicionament dels equips,
mobiliari i instal-lacions de I'Organitzacié.

18.2.Col-laborar en la gestid de l'inventari del material, mobiliari i instal-lacions de I'Organitzacié per al
correcte funcionament dels serveis.

18.3.Col-laborar en les tasques de la central de compres. Realitzar les funcions basiques de
manteniment dels locals que formen part de I'Organitzacid.

18.4.Dur a terme i/o col-laborar en les tasques de trasllat de material, mobiliari i equipament de les
instal-lacions, amb maneig i conduccié del vehicle d'empresa.

18.5.Donar suport al/la técnic/a encarregat/da de coordinar amb proveidors externs |'execucié de
petites obres o reparacions, donar suport sol-licitant pressupostos.
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1. Gerent

Funcions que li corresponen conforme a I'article XX del Capitol IV del/de |a gerent, del Titol segon dels
Estatuts de PalmaActiva (BOIB NUm. 16 de data 02/02/2012).

2. Cap d’area juridica i administrativa

A més de les funcions geneériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les seglients funcions especifiques:

2.1

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Col-laborar amb la direccié per establir els plans i politiques que assegurin el correcte
funcionament legal i administratiu de I’Organisme.

Dirigir, planificar i controlar I'area juridica i de contractacié de I'organisme autonom.

Supervisar i tramitar els expedients de contractacid, convenis i protocols administratius.
Supervisar la gestid de recursos, documentacio, arxius, i processos administratius interns per
assegurar la seva eficiencia i compliment.

Preparar informes, informes juridics, actes, i altres documents necessaris per a la pressa de
decisions i compliment normatiu.

Vetllar pel compliment de normatives i regulacions, garantint que I'organitzacié compleix amb
totes les lleis, regulacions i normatives aplicables en materia legal i administrativa.

Assegurar que les politiques, procediments i normatives internes estiguin actualitzades.

Emetre informe a peticidé de Gerencia per a la defensa juridica dels expedients tramitats pel
departament, i donar resposta a demandes judicials relacionades amb els expedients del
departament.

Assistir i assessorar juridicament a la Gerencia i la resta d’arees de PalmaActiva.

2.10. Garantir la implementacié de mesures de seguretat de la informacid i proteccié de dades.

3. Cap d’area economica i financera

A més de les funcions geneériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li corresponen
les seglients funcions especifiques:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Col-laborar amb la direccié proporcionant analisis, informes i recomanacions que donin suport a
la pressa de decisions estrategiques.

Dirigir, planificar i controlar I'area econdmica-financera-comptable de I'organisme autonom.
Elaborar el pressupost propi de I'organisme i fer-ne el seguiment del procés d’execucié amb
compliment de les bases d’execucid, aixi com dur a terme les modificacions pressupostaries,
liquidacié i compte general del pressupost de I'entitat,

Elaborar i vetllar per I'adequada presentacié de la informacié economicofinancera, comptable i
pressupostaria al Ministeri d’Hisenda, mantenint les relacions amb I'entitat que tingui atribuit el
control financer, Sindicatura de Comptes de la Comunitat Autonoma de les llles Balears i els
organs competents de I’Administracié General de I'Estat en mateéria d’hisendes locals.

Vetllar en el seguiment i control del funcionament en [I'aspecte economicofinancer i
pressupostari de I'entitat.

Supervisar la gestio fiscal i tributaria de I'organisme, assegurant el compliment de les obligacions
fiscals i promovent I'eficiencia tributaria.

Complir amb els terminis previstos respecte I'adequada presentacié i/o publicacié de la
informacié economicofinancera, comptable i pressupostaria de I'entitat.

Elaborar i emetre informes i/o propostes sol-licitades pel serveis economics municipals, i els
relacionats amb la tramitacié dels expedients tramitats pels serveis de I’entitat.
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3.9.

3.10.

Elaborar plans, calendaris i pressupostos de Tresoreria i Pla de disposicié de fons de I’entitat amb
les directrius assenyalades per al/la Tresorer/a.

Organitzar i supervisar la custodia de fons, valors i efectes de I'entitat, de conformitat amb les
directrius assenyalades per al/la Tresorer/a.

4. Cap d’area de recursos humans

A més de les funcions geneériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li corresponen
les seglients funcions especifiques:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Definir les politiques de recursos humans i dirigir les actuacions relatives a la planificacié
estratégica en materia de personal i les mesures relatives a la millora de la gestié del personal.
Assistir I’'equip de govern en la definicid d’objectius i projectes de millora. Elaborar estudis i
propostes relacionades amb I'organitzacid i la qualitat dels serveis.

Coordinar i supervisar els procediments interns relacionats amb la gestid i desenvolupament del
personal.

Participar en I'elaboracié d’acords i pactes de condicions de treball, instruccions de serveis,
criteris d’actuacid i altres documents equivalents.

Coordinar i supervisar els procediments d’inspeccié i instruccié d’expedients disciplinaris.
Impulsar i supervisar el desplegament normatiu en mateéria laboral. Gestionar les relacions
laborals, incloent la negociaci6 amb els representants sindicals i la resolucié de conflictes
laborals.

Representar I'Organisme davant el Comité de Seguretat i Salut, sense perjudici de la seva
substitucié en cas d’absencia.

Dirigir, coordinar i supervisar les actuacions de les empreses contractades per a les especialitats
de prevencié de riscs laborals. Estudiar i elaborar els procediments, les instruccions i els
documents interns del servei de prevencio.

Facilitar la comunicacié interna entre l'equip de recursos humans i altres departament,
promovent la col-laboracié i I'intercanvi d’informacio rellevant i actualitzada.

4.10.Promoure iniciatives de responsabilitat social corporativa, fomentant la conciliacid, la igualtat

d’oportunitats i la inclusié, aixi com iniciatives que fomentin el desenvolupament organitzacional,
el benestar del personal empleat i un ambient laboral positiu.

Cap d’area de comunicacio, noves tecnologies i manteniment

A més de les funcions geneériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les segilients funcions especifiques:

5.1
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Col-laborar amb la direccié per definir els plans i politiques de comunicacion interna i externa.

Dirigir les actuacions relatives a la planificacié estrategica dels projectes de l'area de

comunicacio, noves tecnologies i manteniment.

Identificar les necessitats de comunicacid, dissenyar i implementar estratégies de comunicacio

que alinein els objectius de |'organitzacié amb les necessitats dels seus publics.

Mantenir la relacié amb els mitjans de comunicacid i gestionar la imatge publica de I'Organisme.

Impulsar i promoure la difusié dels projectes i activitats que du a terme PalmaActiva, controlar i

fer el seguiment de la comunicacié publica de PalmaActiva, supervisar i actualitzar els continguts

de la part informativa de la web de PalmaActiva.

Organitzar i executar esdeveniments relacionats amb els projectes i activitats del servei i

supervisar-ne |'execucio en col-laboracié amb les arees implicades.

Analitzar i avaluar les necessitats tecnologiques existents als mercats, d'acord amb les necessitats
de PalmaActiva, i proposar la politica informatica de l'organisme en funcié d'aquestes
necessitats.
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5.8. Coordinar la implementacié i manteniment de projectes relacionats amb noves tecnologies que
millorin I'eficiéncia operativa i la comunicacié interna.

5.9. Coneixer i aplicar la normativa vigent i els avangos tecnologics que afectin els assumptes de
I'area.

5.10.Planificar, coordinar i supervisar les activitats relacionades amb el manteniment de les
instal-lacions, equips i béns de la institucié. Fer el seguiment de les tasques de manteniment
preventiu i correctiu.

6. Cap d’area de Comerg
A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les seglients funcions especifiques:

6.1. Col-laborar amb la direccié per establir els plans i politiques per a la promocié del comerg local i
foment de I'activitat comercial al municipi.

6.2. Dirigir les actuacions relatives a la planificacié estratégica vers el foment, el desenvolupament i la
promocio del petit i mitja comerg al municipi.

6.3. Identificar necessitats, oportunitats i tendéncies que puguin orientar les politiques i programes
de suport al petit i mitja comerg.

6.4. Fomentar la col-laboracié amb comerciants, associacions comercials i altres actors del sector per
impulsar iniciatives conjuntes de millora de la competitivitat del comerg.

6.5. Supervisariavaluar les campanyes de promocié comercial i esdeveniments relacionats.

6.6. Coordinar accions de formacio i assessorament per a comerciants, donant suport per a la millora
de les competencies i adaptacié a les tendéncies del mercat.

6.7. Impulsar i supervisar la gestio de la Palma Film Office, Centre d’Empresa i Coworking.

6.8. Mantenir-se actualitzat sobre les tendencies del mercat i la normativa comercial vigent, el
compliment legal i de qualitat.

6.9. Coordinar amb altres departaments municipals i entitats externes per a la integracié d’accions
gue puguin beneficiar al comerg i a I'economia local

7. Cap d’area de restauracié

A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les seglients funcions especifiques:

7.1. Col-laborar amb la direccid per establir els plans i politiques de suport a I'activitat empresarial de
restauracio.

7.2. Dirigir les actuacions relatives a la planificacid estratégica vers |'activitat empresarial de la
restauracio.

7.3. Realitzar actuacions de dinamitzacié i promocié del sector de restauracié directament i/o
coordinadament amb els entitats representatives del sector.

7.4. Mantenir-se actualitzat sobre les tendéncies en restauracid, sostenibilitat i normativa del sector
restaurador.

7.5. Organitzar, dissenyar i planificar campanyes de promocid, rutes gastrondomiques, i d’altres de
caracteristiques similars.

7.6. Gestionar recursos i fons destinats a projectes de millora i modernitzacié d’establiments de
restauracio, fomentant la innovacid i I'adaptacié dels negocis de restauracio a les tendéncies del
mercat i les noves tecnologies.

7.7. Cercar i promoure férmules de col-laboracié publico-privada per enfortir la xarxa de suport i
col-laboracid.
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7.8.

Realitzar el seguiment i avaluacié de les accions implementades, ajustant les estratéegies segons
els resultats i necessitats del sector. Elaborar informes i reportar a la Direccid sobre I'estat del
sector de la restauracid i els resultats de les accions implementades.

8. Cap d’area de treball autonom

A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les seglients funcions especifiques:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

Col-laborar amb la direccid per establir els plans i politiques d’impuls i suport a I'emprenedoria,
I'autoocupacid i la creacié d’empreses del municipi

Dirigir les actuacions relatives a la planificacié estrategica per a impulsar i donar suport a
I’emprenedoria, I'autoocupacio i la creacié d’empresa en el municipi.

Identificar necessitats, oportunitats i tendéncies que puguin orientar les politiques i programes
de suport a les persones emprenedores.

Fomentar la creacid i el desenvolupament d’emprenedoria i la creaci6 de noves empreses,
promovent la innovacid i la sostenibilitat.

Fomentar les col-laboracions amb entitats publiques, privades i organitzacions socials per ampliar
I'abast i I'efectivitat de les accions de foment de I'empreniment.

Mantenir-se actualitzat sobre les tendéncies del mercat i les normatives relacionades amb
I'activitat autonoma i creacio d’empreses.

Fomentar la participacié de les persones autdonomes en activitats i xarxes de col-laboracié,
promovent I'intercanvi d’experiencies i bones practiques.

Promoure el sector audiovisual i la seva vinculacié amb el teixit empresarial local.

Impulsar i supervisar els serveis de I'Area envers el desenvolupament i consolidacié dels
projectes emprenedors.

9. Cap d’area de formacié

A més de les funcions geneériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les segilients funcions especifiques:

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Col-laborar amb la direccid per establir els plans i politiques de formacié professional i continua.
Dirigir les actuacions relatives a la planificacié estratégica amb I'objectiu de millorar la formacié i
el treball en el municipi.

Identificar necessitats, oportunitats i tendéncies que puguin orientar les politiques i programes
de formaciéd.

Gestionar recursos i pressupostos destinats a la formacid, garantint una correcta utilitzacié i
eficiéncia.

Impulsar la insercié laboral a través de la formacié, promovent programes que facilitin la
transicio entre I'etapa formativa i el mercat de treball, en coordinacié amb empreses, entitats
socials i altres serveis publics d’ocupacio.

Col-laborar amb institucions educatives, empreses i altres organismes per establir convenis,
practiques professionals i projectes conjunts per millorar I'oferta formativa.

Impulsar la innovacié en metodologies i continguts formatius incorporant noves tecnologies i
enfocaments pedagogics.

Mantenir-se actualitzat sobre les tendencies i canvis en la normativa de formacié professional,
vetllant pel compliment legal i de qualitat.
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10. Cap d’area d’ocupacio

A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap d'area, li
corresponen les segilients funcions especifiques:

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.
10.7.

10.8.

10.9.

Col-laborar amb la direccié per establir els plans i politiques d’ocupacio.

Dirigir les actuacions relatives a la planificacié estratégica amb I'objectiu de millorar la formacio i
el treball en el municipi

Identificar necessitats, oportunitats i tendéncies que puguin orientar les politiques i programes
d’ocupacio.

Impulsar la creacié d’aliances amb empreses, institucions educatives i altres sectors del mercat
labora per facilitar oportunitats d’ocupacié i formacié.

Mantenir-se actualitzat sobre la normativa laboral i d’ocupacié vigent, vetllant per a que les
accions de I'area compleixen amb la legislacié i bones practiques.

Dirigir i controlar I’Agéncia Municipal de Col-locacid.

Impulsar accions amb altres departaments i serveis municipals per integrar les politiques
d’ocupacié amb altres arees socials, educatives o economiques.

Impulsar i supervisar els acords amb diferents arees municipals per atendre les necessitats de les
persones en risc d'exclusié social.

Fomentar la innovacié en les metodologies d’intervencié en ocupacid, adaptant-se a les
necessitats del mercat i de la ciutadania del municipi.

11. Cap de servei de recursos humans

A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap de servei li
corresponen les segilients funcions especifiques:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

Donar suport en I'organitzacio i planificacié i implementacié de les activitats i accions derivades
dels plans i politiques de recursos humans, i facilitar-ne la seva implementacio efectiva.

Gestionar i coordinar els recursos materials i humans necessaris per dur a terme les activitats
diaries i accions incloses als projectes de gestio i desenvolupament del personal

Realitzar el seguiment i avaluacié dels projectes i programes de I'area, ajustant les accions segons
els resultats i les necessitats detectades.

Participar en la identificacid de necessitats, oportunitats i tendéncies que puguin orientar les
politiques de recursos humans i programes de desenvolupament del personal, recopilant dades i
realitzant analisis per a la presa de decisions.

Coordinar i gestionar aliances amb empreses, institucions educatives i altres organismes per
facilitar la generacié d’oportunitats d’ocupacio i la millora de I'oferta formativa.

Donar suport en la gestiéd de processos disciplinaris i en la resolucié de conflictes laborals, en
coordinacié amb el/la cap d’area i seguint els procediments establerts.

Gestionar la comunicacié interna entre I'equip de recursos humans i altres departaments,
promovent la col-laboracié i el flux d’informacid.

Participar en I'elaboracié i seguiment dels plans de formacid, benestar i conciliacié laboral, i
desenvolupament del personal.

Col-laborar en la gestid i seguiment de la prevencié de riscos laborals, donant suport en la
coordinacié amb les empreses contractades i en |'elaboraci6 de documentacié tecnica, i
assegurant el compliment de la normativa.

Coordinar els processos de seleccid i contractacio de personal i altres procediments
administratius relacionats amb el personal.
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12. Cap de servei de formacié

A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap de servei li
corresponen les segilients funcions especifiques:

12.1.Donar suport en l'organitzacid i planificacié de les activitats i accions derivades dels plans i
politiques de formacié professional i continua, i facilitar-ne la seva implementacio efectiva.

12.2.Gestionar i coordinar els recursos materials i humans necessaris per dur a terme les activitats
diries i accions incloses als projectes per a la millora de la formacid i ocupacié.

12.3.Realitzar el seguiment i avaluacié dels projectes i programes de |’area, ajustant les accions segons
els resultats i les necessitats detectades.

12.4. Participar en la identificacié de necessitats, oportunitats i tendencies que puguin orientar les
politiques i programes de formacid, recopilant dades i realitzant analisis per a la presa de
decisions.

12.5.Proposar actuacions amb empreses, institucions educatives i altres organismes per facilitar la
generacié d’oportunitats d’ocupacio i la millora de I'oferta formativa.

12.6.Impulsar metodologies innovadores i continguts formatius adaptats a les necessitats de la
ciutadania.

12.7.Col-laborar en la implementacié de programes especifics per atendre a col-lectius en risc
d’exclusio social, en coordinacié amb altres serveis municipals.

12.8.Facilitar la col-laboracid interdepartamental i amb els serveis municipals per integrar les
politiques d’ocupacié amb altres arees socials, educatives o economiques.

13. Cap de servei d’ocupacio

A més de les funcions genériques de nivell 1/TGS, i les funcions genériques de cap de servei li
corresponen les seglients funcions especifiques:

13.1.Donar suport en 'organitzacid i planificacié de les activitats i accions per al desenvolupament
dels projectes per a la millora de 'ocupacidé el municipi, i facilitar-ne la seva implementacio
efectiva.

13.2.Gestionar i coordinar els recursos materials i humans necessaris per dur a terme les activitats
diaries i accions incloses als projectes per a la millora de I'ocupacié.

13.3.Realitzar el seguiment i avaluacié de les activitats planificades a I'area, ajustant les accions
segons els resultats i les necessitats detectades.

13.4.Participar en la identificaci6 de necessitats, oportunitats i tendéncies del mercat laboral,
recopilant dades i realitzant analisis per a la presa de decisions.

13.5.Coordinar i gestionar actuacions de col-laboraci6 amb empreses, institucions educatives i altres
sectors per facilitar la generacié d’oportunitats d’ocupacié i formacié per a la ciutadania, aixo
com amb altres arees i serveis municipals per integrar les politiques d’ocupacié amb altres arees
socials, educatives o economiques.

13.6.Coordinar I'atencid i I'assessorament directe a la ciutadania, garantint una atencié de qualitat i
adaptada a les necessitats especifiques.

13.7.Supervisar la gesti6 de I’Agencia Municipal de Col-locacié, assegurant el compliment dels
procediments i la qualitat del servei.

13.8.Gestionar el recursos y els pressupostos destinats als projectes i programes de politiques actives
d’ocupacio.

13.9.Supervisar i acompanyar als equips de treball i persones col-laboradores dels projectes, per
aconseguir els objectius establerts.

13.10. Impulsar metodologies innovadores en I'atencié i orientacio laboral que millorin I'eficacia dels
programes i serveis de |'area, adaptant-se a les noves tendéncies i necessitats del mercat i
ciutadania.
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14. Técnic/a de seguiment de projectes.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSSP

15. Técnic/a en administracié.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSADM

16. Técnic/a en desenvolupament de personal.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSDP

17.Técnic/a en comunicacié i imatge corporativa.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSCIC

18. Técnic/a d'ocupacid.
A més de les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSFOA, té les
seglients funcions especifiques:
18.1.Gestionar les accions de recerca i millora de feina, tant les dirigides a les persones usuaries en
procés de recerca com a les empreses que cerquen persones treballadores.
18.2.Realitzar tasques de difusid i comunicacid per a donar a coneixer els serveis d’orientacio i de
I’agencia de col-locacid.

19. Técnic/a de formacio.
A més de les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSFOA, té les
segiients funcions especifiques:
19.1.Elaborar la planificacié, el desenvolupament i I'avaluacié del pla de formacié cap a la
ciutadania.
19.2. Planificar, gestionar i redactar projectes formatius dissenyant |'estrategia per a la seleccid
d'alumnes, determinar el procés d'inscripcié / admissio.
19.3. Gestionar les accions formatives de la programacid, realitzant la seleccié de I'alumnat aixi com
el seguiment i avaluacié de les accions formatives.

20.Técnic/a de promocié econdomica i comerg.
A més de les funcions genériques que li corresponen al nivell 1/TGS i grup professional TSFOA, té les
segiients funcions especifiques:
20.1.Gestionar el punt PAE i altres aplicatius vinculats al conveni.
20.2.Gestionar el programa i recursos del Centre d’Empreses de PalmaActiva.
20.3.Donar suport a la gestid i a la dinamitzacié comercial, a la restauracié, al sector audiovisual i a
I’emprenedoria.

21.Tecnic/a en gestié d’administracid.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGADM.

22.Técnic/a de gestié de seguiment de projectes.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGSP.

23.Teécnic/a de gestié de personal.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGP.

24.Técnic/a en gestié de noves tecnologies.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGNT.
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25.Técnic/a en gestié d’ocupacié.

A més de les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGFOA, té les

segients funcions especifiques:

25.1. Detectar perfils professionals demandats en el municipi formulant propostes de millora per a
I'ocupacio.

25.2. Posar en contacte i gestionar les persones que estan en recerca de feina o volen millorar la
feina que tenen i les empreses que cerquen persones treballadores.

25.3. Assegurar la correcta gestié documental, registres de persones usuaries, ofertes de feina,
derivacions, etc de I'Agencia Municipal de Col-locacio, i vetllar pel compliment adequat dels
protocols d’atencid i derivacid.

25.4. Realitzar tasques comercials per a la captacié d’ofertes de treball per a donar a coneixer els
nostres serveis de I'agencia de col-locacié.

26.Técnic/a en gestié de la formacio.

A més de les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGFOA, té les

seglients funcions especifiques:

26.1.Detectar i valorar les necessitats formatives de les persones usuaries formulant propostes de
millora per a I'ocupacio.

26.2. Participar en I'elaboracid, la planificacid, el desenvolupament i I'avaluacié del pla de formacié cap
a la ciutadania.

26.3.Gestionar les accions formatives de PalmaActiva, seleccionant el/la docent, adaptant la
programacio, i realitzant la seleccido de I'alumnat aixi com el seguiment i avaluacié de les
accions formatives.

26.4.Realitzar tasques comercials per a la captacié d’empreses per a la realitzacié de practiques
formatives

27.Tecnic en gestié de promocié economica i comerg.

A més de les funcions genériques que li corresponen al nivell 2/TGM i grup professional TGFOA, té les

seglients funcions especifiques:

27.1.Detectar, gestionar i valorar les necessitats dels/les usuaris/es formulant propostes per a la
millora de I'autoocupacio.

27.2.Facilitar la connexié entre persones emprenedores i el teixit empresarial local, mitjangant eines
de prospeccio, intermediacid a processos de emprenedoria o consolidacid d’activitats.

27.3.Gestionar i fer seguiment dels recursos municipals i espais coworking, locals i despatxos
professionals, vetllant per la seva ocupacio eficient, Us correcte i dinamitzacid.

27.4.Col-laborar en les actuacions de dinamitzacié comercial del municipi, donat suport tecnic a
projectes de desenvolupament econdmic.

28.Técnic/a en noves tecnologies.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 4/T i grup professional TNT.

29. Técnic/a de manteniment i serveis.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 4/T i grup professional TMS.

30. Personal de gestié administrativa.
Té les funcions genériques que li corresponen al seu nivell 4/ADM i grup professional ADM.
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31. Secretaria de direccio.

A més de les funcions geneériques que li corresponen al nivell 4/ADM i grup professional ADM, té les

seglients funcions especifiques:

31.1.Gestionar i organitzar les agendes del personal directiu, coordinant reunions, cites i altres
compromisos institucionals.

31.2.Elaborar, revisar i tramitar documents oficials com ara actes, informes, esborranys de memories,
notes internes o correspondéncia, amb criteris de qualitat formal i confidencialitat.

31.3.Preparar les convocatories i documentacié per als organs col-legiats.

31.4.Portar 'oficina d’assistencia en matéria de registre (OAMR).

31.5.Donar suport en l'organitzacié d'esdeveniments interns, reunions institucionals i desplagaments
del personal directiu, ocupant-se de la logistica i de la gestié administrativa corresponent.

31.6.Gestionar el registre i I'arxiu de documentacié vinculada a la direccid, vetllant per la seva correcta
classificacid, custodia i accés.

31.7.Gestionar I'agenda institucional compartida i altres eines digitals de suport a la planificacid i
I’organitzacio interna.

31.8.Fer el seguiment administratiu dels acords i encarrecs de la direccid, vetllant pel compliment de
terminis i la coordinacié amb les arees implicades.

32. Auxiliar de gestié administrativa.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 5/AUX i grup professional AUX ADM.

33. Auxiliar de manteniment i serveis.
Té les funcions genériques que li corresponen al nivell 5/AUX i grup professional
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Annex V. FITXES DEL LLOC DE FEINA

Ill. FITXES DEL LLOC DE FEINA

S’inclou la informacié essencial dels llocs de feina de PalmaActiva, 33 llocs de feina en total, i es relaciona
per a cada lloc de feina el seglient:

- Elnom del lloc.

- Elnivell professional.

- Plaga o grup professional.

- L'area o departament al qual s'adscriu el lloc.

- Latitulacié requerida per a aquest lloc.

- Elrequisit de catala.

- Els requisits especifics que es concreten i desenvolupen en el document de Relacié de Llocs

de treball

- Nombre d’expansions.

- Les retribucions basiques, complement especific i altres complements.

- Forma de provisié.

- Funcions genéeriques i especifiques que es descriuen al cataleg de funcions.

1. Gerent.

Tipus: personal directiu

Classificacié de I'entitat — Grup 3 (Acord Ple de 28/07/2016).

Situacié administrativa de serveis especials: art. 87.3 EBEP

Requisits d’accés: el nomenament s’ha d’efectuar entre personal funcionari de carrera o personal
laboral al servei de les administracions publiques, o professionals del sector privat, titulats superiors
en ambdds casos, i amb més de cinc anys d’exercici professional en el segon, article 91 ROGA.

Personal funcionari: Grau Al / habilitat nacional

Retribucions basiques: 50.400,00 €

Forma de provisio: lliure designacio (article 13.2 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre i
article 85 bis. 1.b) Llei 7/1985, de 2 d’abril).

Les funcions que li corresponen conforme Estatuts de PalmaActiva (art. XX)

2. Cap d’area juridica i administrativa.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Juridica i administrativa
Titulacio requerida: llicenciatura o grau en dret, o equivalents.
Requisit catala: nivell C1
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM:
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

3. Cap d’area economica i financera.

Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Econdmica i financera
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Titulacié requerida: llicenciatura o grau en economia, ciencies empresarials, administracié d'empreses,
dret o equivalents; diplomatura o grau en relacions laborals, turisme, ciéncies empresarials,
administracio d’empreses, economia o equivalents.
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

. Cap d’area de recursos humans.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Recursos humans
Titulacio requerida: llicenciatura o grau en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, cieéncies del treball,
relacions laborals i recursos humans, dret o equivalents; diplomatura en relacions laborals, recursos
humans, ciéncies del treball, turisme, administracié i direccié d’empreses o equivalents.
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisié: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

. Cap d’area de comunicacid, noves tecnologies i manteniment.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Comunicacid, noves tecnologies i manteniment
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisié: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

. Cap d’area de Comerg.

Nivell: 1-TGS / 2-TGM

Area d’adscripcié: comerg

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals

Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
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10.

Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.

Forma de provisio: lliure designacid

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap d’area de restauracio.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcid: restauracié
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap d’area de treball autonom.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcio: treball autonom
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap d’area de formacio.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Formacié
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap d’area d’ocupacié.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Ocupacié
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
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- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap d’area: 8.727,21 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisié: lliure designacid
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap de servei de recursos humans.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Recursos humans
Titulacio requerida: llicenciatura o grau en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, cieéncies del treball,
relacions laborals i recursos humans, dret o equivalents; diplomatura en relacions laborals, recursos
humans, ciencies del treball, turisme, administracio i direccié d’empreses o equivalents.
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap de servei: 2.806,39 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: concurs especific
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap de servei de formacio.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Formacié
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 1
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap de servei: 2.806,39 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: concurs especific
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Cap de servei d’ocupacio.
Nivell: 1-TGS / 2-TGM
Area d’adscripcié: Ocupacid
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 2
Retribucions basiques:
- TGS:34.314,20 € bruts anuals
- TGM: 30.862,79 € bruts anuals
Complement cap de servei: 2.806,39 € bruts anuals.
Complement competencial (CCO) quan el lloc de feina sigui ocupat per personal de nivell 2-TGM
3.451,41€ bruts anuals.
Forma de provisio: concurs especific
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Teécnic/a de seguiment de projectes.
Nivell: 1 - TGS
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Placa/Grup professional: técnic/a de seguiment de projectes (TSSP)

Area d’adscripcié: Econdmica i financera

Titulacio requerida: llicenciatura o grau economia, cieéncies empresarials, administracido d'empreses,
dret o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en administracié.

Nivell: 1 - TGS

Placa/Grup professional: técnic/a en administracio (TSADM)

Area d’adscripcié: Juridica i administrativa

Titulacio requerida: llicenciatura o grau en dret o equivalents.

Requisit catala: C1

Nombre d’expansions: 2

Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en desenvolupament de personal.

Nivell: 1 - TGS

Placa/Grup professional: técnic/a en desenvolupament de personal

Area d’adscripcié: Recursos humans

Titulacio requerida: llicenciatura o grau en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, cieéncies del treball,
relacions laborals i recursos humans, dret o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 3

Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en comunicacié i imatge corporativa.

Nivell: 1 - TGS

Placa/Grup professional: técnic/a en comunicacid i imatge corporativa (TSCIC)
Area d’adscripcié: Comunicacié, noves tecnologies i manteniment

Titulacid requerida: llicenciatura o grau en comunicacid, en periodisme i en publicitat i relacions
publiques o equivalents.

Requisit catala: C1

Nombre d’expansions: 2

Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a d'ocupacié.

Nivell: 1 - TGS

Placa/Grup professional: técnic/a formacid, ocupacio i autoocupacié (TSFOA)

Area d’adscripcié: Ocupacié

Titulacid requerida: llicenciatura o grau economia, ciéncies empresarials, dret, administracié
d'empreses, relacions laborals, turisme, periodisme, psicologia, psicopedagogia i pedagogia, educacio
social, treball social o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 3

Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals
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Forma de provisié: concurs
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a de formacié.

Nivell: 1 - TGS

Placa/Grup professional: técnic/a formacid, ocupacio i autoocupacié (TSFOA)

Area d’adscripcié: Formacié

Titulacid requerida: llicenciatura o grau economia, ciéncies empresarials, dret, administracié
d'empreses, relacions laborals, turisme, periodisme, psicologia, psicopedagogia i pedagogia, educacio
social, treball social o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 5

Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals

Forma de provisid: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Teécnic/a de promocié econdomica i comerg.
Nivell: 1 - TGS
Plaga/Grup professional: técnic/a formacid, ocupacio i autoocupacid (TSFOA)
Titulacid requerida: llicenciatura o grau economia, ciéncies empresarials, dret, administracié
d'empreses, relacions laborals, turisme, periodisme, psicologia, psicopedagogia i pedagogia, educacio
social, treball social o equivalents.
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 10
Area d’adscripcié:
- Comerg: 4 expansions
- Treball autobnom: 5 expansions
- Restauracid: 1 expansio
Retribucions basiques: 34.314,20 € bruts anuals
Forma de provisié: concurs
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en gestié d’administracié.

Nivell: 2 - TGM

Placa/Grup professional: técnic/a en gestié d’administracié (TGA)

Area d’adscripcid: juridica i administrativa

Titulacid requerida: diplomatura o grau en dret, relacions laborals, relacions laborals i recursos
humans, ciencies del treball, turisme, administracio i direccié d’empreses o equivalents.
Requisit catala: C1

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a de gestié de seguiment de projectes.

Nivell: 2 - TGM

Placa/Grup professional: técnic/a gestio de seguiment de projectes (TGSP)
Area d’adscripcié: Econdmica i financera

Titulacid requerida: diplomatura o grau en relacions laborals, turisme, ciéncies empresarials,
administracio d’empreses, economia o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.
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Técnic/a de gestié de personal.

Nivell: 2 - TGM

Placa/Grup professional: técnic/a de gestio de personal (TGP)

Area d’adscripcié: Recursos humans

Titulacié requerida: diplomatura o grau en dret, relacions laborals, relacions laborals i recursos
humans, ciencies del treball, turisme, administracio i direccié d’empreses o equivalents.
Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 2

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en gestié de noves tecnologies.

Nivell: 2 - TGM

Placa/Grup professional: técnic/a en gestio de noves tecnologies (TGNT)
Area d’adscripcié: Comunicacié, noves tecnologies i manteniment

Titulacid requerida: enginyeria técnica informatica, telematica o equivalent.
Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en gestié d’ocupacio.

Nivell: 2 -TGM

Placa/Grup professional: técnic/a en gestio de formacid, ocupacié i autoocupacié (TGFOA)

Area d’adscripcié: Ocupacié

Titulacid requerida: diplomatura o grau, ciéncies empresarials, dret, administracié d'empreses,
relacions laborals, turisme, traduccio e interpretacio, ciéncies del treball, educacio social, treball social,
psicologia, psicopedagogia i pedagogia o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 12

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en gestié de la formacié.

Nivell: 2 -TGM

Placa/Grup professional: técnic/a en gestio de formacid, ocupacié i autoocupacié (TGFOA)

Area d’adscripcié: Formacié

Titulacid requerida: diplomatura o grau, ciéncies empresarials, dret, administracié d'empreses,
relacions laborals, turisme, traduccio e interpretacio, ciéncies del treball, educacio social, treball social,
psicologia, psicopedagogia i pedagogia o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 3

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Tecnic en gestio de promocié economica i comerg.

Nivell: 2 -TGM

Plaga/Grup professional: técnic/a en gestio de formacid, ocupacié i autoocupacié (TGFOA)
Area d’adscripcié: Promocié economica i comerg
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Titulacié requerida: diplomatura o grau, ciéncies empresarials, dret, administracidé d'empreses,
relacions laborals, turisme, traduccio e interpretacio, ciéncies del treball, educacio social, treball social,
psicologia, psicopedagogia i pedagogia o equivalents.

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 3

Retribucions basiques: 30.862,79 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Técnic/a en noves tecnologies.

Nivell: 4 - Tecnic (T)

Placa/Grup professional: técnic/a en noves tecnologies (TNT)

Area d’adscripcié: Comunicacié, noves tecnologies i manteniment
Titulacio requerida: titol de batxiller, CFGM o equivalent

Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 26.183,90 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Teécnic/a de manteniment i serveis.

Nivell: 4 - Técnic (T)

Placa/Grup professional: Técnic/a de manteniment i serveis (TMS)

Area d’adscripcié: Comunicacié, noves tecnologies i manteniment

Titulacié requerida: Batxiller, FP2, CFGM o equivalent i permis de conduir B.
Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 26.183,90 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Personal de gestié administrativa.
Nivell: 4 - ADM
Placa/Grup professional: personal de gestié administrativa (ADM)
Titulacié requerida: titol de Batxiller, CFGM o equivalent
Requisit catala: C1
Nombre d’expansions: 8
Area d’adscripcié
- Formacid: 2 expansions
- Geréncia: 1 expansio
- Economica i financera: 2 expansions
- Recursos humans: 1 expansié
- Promocié economica i comerg: 1 expansid
- Comunicacid, noves tecnologies i manteniment: 1 expansio
Retribucions basiques: 26.183,90 € bruts anuals
Forma de provisid: concurs
Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Secretaria de direccio.

Nivell: 4 - ADM

Plaga/Grup professional: personal de gestié administrativa (ADM)
Titulacié requerida: titol de Batxiller, CFGM o equivalent

Requisit catala: C1

Nombre d’expansions: 1
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Area d’adscripcid: serveis generals
Retribucions basiques: 26.183,90 € bruts anuals
Forma de provisio: lliure designacid

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Auxiliar de gestié administrativa.
Nivell: 5 - AUX
Plaga/Grup professional: auxiliar de gestié administrativa (AUX ADM)
Titulacio requerida: graduat escolar, ESO o equivalent.
Requisit catala: B2
Nombre d’expansions: 15
Area d’adscripcié
- Ocupacio: 6 expansions
- Formacid: 3 expansions
- Recursos humans: 2 expansions
- Juridica i administrativa: 1 expansid
- Econdmica i financera: 1 expansid
- Restauracid: 1 expansio
- Treball autonom: 1 expansid

Retribucions basiques: 21.935,59 € bruts anuals
Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.

Auxiliar de manteniment i serveis.

Nivell: 5 - AUX

Placa/Grup professional: auxiliar de manteniment i serveis (AMS)

Area d’adscripcié: Comunicacié, noves tecnologies i manteniment
Titulacié requerida: graduat escolar o equivalent i permis de conduir B.
Requisit catala: B2

Nombre d’expansions: 1

Retribucions basiques: 21.935,59 € bruts anuals

Forma de provisié: concurs

Les funcions que li corresponen desenvolupades en el Cataleg de funcions.
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