ANNEX 2

AREA: MRE DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, MEDI RURAL I ESPORTS
ORGAN: MREO001 SECRETARIA TECNICA
UNITAT: MREO0010000 SECRETARIA TECNICA

CODI LLOC DE TREBALL

F00260006(AUXILIAR DE SUPORT

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Donar suport en la gestié documental basica mitjangant la classificacio, ordenacio i arxiu de documents, aixi com la preparacid
de documentacid, seguint instruccions concretes i pautades.
- Col-laborar en tasques simples de registre documental mitjancant operacions basiques i repetitives d'acord amb procediments
establerts i sense intervencio en la resolucié o decisid sobre expedients.
- Realitzar tasques auxiliars amb eines informatiques i equips d'oficina de manera guiada, com la digitalitzaci6 o la introducci6 de
dades basiques, seguint procediments establerts.
- Prestar atencio basica a les persones usuaries en 1'ambit administratiu, facilitant informacié general de caracter senzill i derivant
les consultes a les persones responsables, seguint pautes establertes.
- Donar suport a les activitats ordinaries de la unitat administrativa, especialment en la preparacié i ordenacié material de
documentacid, seguint instruccions clares i estructurades.
- Funcions executades principalment de manera repetitiva, d'acord amb instruccions concretes i sota supervisio, amb un nivell
reduit de complexitat i autonomia, en coheréncia amb la reserva per a persones amb discapacitat intel-lectual.
- Qualsevol altra funcid que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

UNITAT: MRE0010003 SECRETARIA TECNICA / SERVEI JURIDIC I RECURSOS HUMANS / SECCIO PERSONAL

CODI |LLOC DE TREBALL

F00220070[CAP DE SECCIO DE PERSONAL

A més de les FUNCIONS GENERIQUES CAP DE LA SECCIO, té les funcions especifiques segiients:
- Coordinar i supervisar les funcions del programa de control de preséncia i horari seguint les instruccions establertes des de
Funci6 Publica i assessorar al personal del departament en matéria de permisos, jornada i horari.
- Actuar com a interlocutor o interlocutora amb el Servei de Prevencid en les qiiestions de caire periodic que puguin derivar de les
activitats en matéria preventiva, elaborar informes técnics corresponents a accidents laborals, notificacions de les decisions de la
Mutua d'AT i EP. Registrar, comprovar i tramitar, coordinadament amb el Servei Técnic de Funci6 Publica, els informes de baixa
dITiAT.
- Comprovar, supervisar i tramitar les sol-licituds de cobertura de vacants dels diferents serveis del Departament. Igualment, les
contractacions de personal a través de programes, convenis, subvencions i substitucions per jubilacions anticipades i/o parcials.
- Supervisar i tramitar I'abonament de dietes, hores extres, productivitats, localitzacions del servei d'Emergéncies de carreteres,
quilometratges, autoritzacions per assistir a cursos de formaci6 i d'altres comissions de serveis del personal adscrit al Departament.
- Assessorar i elaborar la proposta de modificaci6 anual i/o puntual de la relaci6 de llocs de treball adscrits al Departament.
- Elaborar informes i assessorar els organs de govern, el personal funcionari i el personal laboral sobre les disposicions legals i les
normes per les quals es regeixen les relacions entre el personal i 'Administracid, sota la supervisio de la persona responsable del
servei .
- Qualsevol altra funcio que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

ORGAN: MRE002 DIRECCIO INSULAR DE MEDI AMBIENT
UNITAT: MRE0020008 SERVEI DE MEDI AMBIENT / SECCIO DE REFUGIS I INFRAESTRUCTURES / UNITAT D'OBRES
I MANTENIMENT

(CODI LLOC DE TREBALL

F00100365[ENGINYER -A INDUSTRIAL

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Redactar projectes i dur a terme direccions d'obra relacionades amb la seva activitat professional dins 1'ambit propi del Servei.
- Elaborar informes i propostes per a les quals la persona estigui facultada sobre les materies propies del Servei.
- Fer plecs de prescripcions técniques per a contractes, propis del seu ambit i fer-ne el seguiment.
- Demanar pressuposts, fer el seguiment de l'execucio i conformar les factures corresponents.
- Gestionar el programa de gestié del manteniment i verificar-ne 1'execucié i 1'adequaci6 al pressupost.
- Coordinar i fer el seguiment dels treballs de manteniment dirigits pel servei.
- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.



AREA: PRE DEPARTAMENT DE PRESIDENCIA
ORGAN: PRE001 SECRETARIA TECNICA
UNITAT: PRE0010000 SECRETARIA TECNICA

CODI LLOC DE TREBALL

F00260003[AUXILIAR DE SUPORT

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Funcions executades principalment de manera repetitiva, d'acord amb instruccions concretes i sota supervisioé, amb un nivell
reduit de complexitat i autonomia, en coheréncia amb la reserva per a persones amb discapacitat intel-lectual.
- Donar suport en la gestié documental basica mitjangant la classificacio, ordenacio i arxiu de documents, aixi com la preparacié
de documentacio, seguint instruccions concretes i pautades.
- Col-laborar en tasques simples de registre documental mitjangant operacions basiques i repetitives d'acord amb procediments
establerts i sense intervencio en la resolucio o decisio sobre expedients.
- Realitzar tasques auxiliars amb eines informatiques i equips d'oficina de manera guiada, com la digitalitzaci6 o la introducci6 de
dades basiques, seguint procediments establerts.
- Prestar atencio basica a les persones usudries en I'ambit administratiu, facilitant informaci6 general de caracter senzill o derivant
les consultes a les persones responsables, seguint pautes establertes.
- Donar suport a les activitats ordinaries de la unitat administrativa, especialment en la preparacié i ordenacié material de
documentacid, seguint instruccions clares i estructurades.
- Qualsevol altra funcid que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

ORGAN: PREO16 DIRECCIO INSULAR DE SERRA DE TRAMUNTANA
UNITAT: PRE0160001 SERVEIDE GESTIO DE PARATGES CULTURALS

CODI LLOC DE TREBALL

F00100348[TECNIC -A SUPERIOR ECONOMISTA

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Desenvolupar activitats de caracter técnic i administratiu de naturalesa economica, financera, pressupostaria i comptable, propis
del seu ambit funcional.
- Elaborar i adequar 'avantprojecte de pressupost del Consorci Serra de Tramuntana, controlar-ne 1'execucio i elaborar, tramitar i
supervisar les peticions de modificacio de crédit, d'acord amb les instruccions de les persones responsables superiors
- Fer propostes de gestiéo economica, coordinar o participar en l'elaboracié d'estudis i d'analisis, i elaborar, tramitar i supervisar
documentacio i expedients propis del seu ambit funcional.
- Atendre i gestionar les peticions de documentacio en relacio a 1'execucio del pressupost d'exercicis anteriors.
- Gestionar les compres de material i béns de nova inversid del Consorci Serra de Tramuntana.
- Col-laborar amb la persona habilitada i administradora de la caixa fixa, i tramitar i registrar les factures en el programa especific
de caixa fixa.
- Qualsevol altra funcid que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

CODI LLOC DE TREBALL

F00100349|TECNIC -A SUPERIOR PATRIMONI ETNOLOGIC

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Inspeccionar, valorar i emetre informes técnics sobre els objectes dels expedients de subvenciones, en totes les seves fases,
relacionats amb la recuperacio del patrimoni etnologic i arquitectonic, en I'ambit del Consorci Serra de Tramuntana Patrimoni
Mundial.
- Estudiar, redactar i proposar iniciatives o projectes relacionats amb la recuperacid del patrimoni etnologic i arquitectonic que
puguin ser d'interés pel Consorci Serra de Tramuntana Patrimoni Mundial.
- Col-laborar técnicament en la correcta implementacio dels elements etnologics i arquitectonics del Pla de Gestio, aprovat per la
UNESCO, en la Serra de Tramuntana.
- Realitzar el seguiment de les actuacions subvencionables de les linies per a la recuperacio d'elements etnologics i arquitectonics
amb valor patrimonial (LET i LQ) aixi com de la nova linia d'actuacions de recuperacié de sistemes hidraulics (LSH).
- Qualsevol altra funci6 que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a I'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

AREA:  HFP DEPARTAMENT D'HISENDA, INNOVACIO 1 FUNCIO PUBLICA
ORGAN: HFP003 ~ DIRECCIO INSULAR DE FUNCIO PUBLICA ,
UNITAT: HFP0030025 ESCOLA MALLORQUINA D'ADMINISTRACIO PUBLICA (EMAP) / SERVEI JURIDIC



CODI LLOC DE TREBALL

F00060058|TECNIC -A JURIDIC -A

A més de les FUNCIONS GENERIQUES TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL, té les funcions especifiques segiients:
- Les mateixes que el lloc amb codi FO0060005.
- Assessorar i tramitar els expedients de contractacid, plecs, convenis, propostes normatives, subvencions i temes d'especial
rellevancia juridica dins el departament de Presidéncia, sempre sota la supervisio del /a superior jerarquic.
- Qualsevol altra funcio que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

AREA: T™I DEPARTAMENT DE TERRITORIL, MOBILITAT I INFRAESTRUCTURES
ORGAN: TMIO01 SECRETARIA TECNICA
UNITAT: TMI0010002 SECRETARIA TECNICA / UNITAT DE TERRITORI/ SERVEI JURIDIC I DE REGIM INTERN

CODI LLOC DE TREBALL

F00260005{AUXILIAR DE SUPORT

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Donar suport en la gestié6 documental basica mitjangant la classificacid, ordenaci6 i arxiu de documents, aixi com la preparacio
de documentacio, seguint instruccions concretes i pautades.
- Col-laborar en tasques simples de registre documental mitjancant operacions basiques i repetitives d'acord amb procediments
establerts i sense intervencio en la resolucié o decisi6 sobre expedients.
- Realitzar tasques auxiliars amb eines informatiques i equips d'oficina de manera guiada, com la digitalitzaci6 o la introducci6 de
dades basiques, seguint procediments establerts.
- Prestar atencio basica a les persones usuaries en 1'ambit administratiu, facilitant informacié general de caracter senzill i derivant
les consultes a les persones responsables, seguint pautes establertes.
- Donar suport a les activitats ordinaries de la unitat administrativa, especialment en la preparacio i ordenacié material de
documentacid, seguint instruccions clares i estructurades.
- Funcions executades principalment de manera repetitiva, d'acord amb instruccions concretes i sota supervisio, amb un nivell
reduit de complexitat i autonomia, en coheréncia amb la reserva per a persones amb discapacitat intel-lectual.
- Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin adequades a la seva classificacid, grau o
categoria i a la condici6 de reserva per discapacitat intel-lectual, quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li encomanin les
persones responsables.

ORGAN: TMI003 DIRECCIO INSULAR D'URBANISME I PLANEJAMENT MUNICIPAL
UNITAT: TMI0030004 SERVEIS D'AUTORITZACIONS TERRITORIALS

CODI LLOC DE TREBALL

F00110232/ARQUITECTE -A TECNIC -A

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Les mateixes que el lloc amb codi F00110070.
- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1;escala, subescala,
classe, grau o categoria djadscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

UNITAT: TMI0030007 SERVEI DE PLANEJAMENT

(CODI LLOC DE TREBALL

F00100362[TECNIC -A SUPERIOR GEOGRAF -A

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Elaborar estudis i informes territorials, demografics i socioeconomics per a la planificacio i gestio del territori.
- Analitzar informacio geografica mitjangant sistemes d'informacié geografica (SIG) i altres eines de tractament de dades
espacials.
- Gestionar i actualitzar bases de dades cartografiques i territorials, assegurant-ne la qualitat i coheréncia.
- Participar en la redacci6 i seguiment d'instruments d'ordenaci6 territorial, urbanistica i ambiental.
- Elaborar cartografia tematica i documents grafics de suport per a projectes, estudis i informes tecnics.
- Prestar assisténcia técnica als municipis i altres departaments en matéria d'analisi territorial, cartografia i sistemes d'informacié
geografica.



- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

ORGAN: TMI004 DIRECCIO INSULAR D'INFRAESTRUCTURES I D'INSPECCIO TECNICA DE VEHICLES
UNITAT: TMI0040009 SERVEI DE CONSTRUCCIO / LABORATORI

CODI LLOC DE TREBALL

FO0120086]ANALISTA DE LABORATORI DE MATERIALS

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:
- Realitzar analisis i assajos a I'obra o al laboratori per al control de qualitat dels materials de 1'obra publica.
- Fer l'extraccio, seleccio i preparacio de testimonis i recollir i preparar mostres per a 'analisi o assaig posterior al laboratori.
- Avaluar les dades obtingudes de 1'analisi o assaig i realitzar els calculs posteriors necessaris per obtenir els resultats de les proves
sol-licitades.
- Mantenir en bon estat les eines i la maquinaria utilitzada.
- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

ORGAN: TMI005 DIRECCIO INSULAR DE MOBILITAT I D'ACTIVITATS
UNITAT: TMI0050007 SERVEI DE MOBILITAT

CODI LLOC DE TREBALL

F00090207|AUXILIAR ADMINISTRACIO GENERAL

A més de les FUNCIONS GENERIQUES AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL, té les funcions especifiques segiients:
- Qualsevol altra funcio que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.



