ANNEX I I- FUNCIONS GENERIQUES

CODI _|LLOC DE TREBALL

F3017 |CAP DE DEPARTAMENT

Els departaments tenen com a funcions generiques les que estan determinades per I'objectiu que té 1'0rgan superior en el qual s'integren i, en especial les segiients:

- Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis de la competéncia del Departament.

- Assessorar 1 donar suport als organs superiors i directius de la Regidoria.

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al Departament, i impulsar, programar, organitzar i implantar metodes de treball i planificacio en 1'ambit del seu Departament.

- Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del Departament, procurant la consecucié de la seva missi6 i objectius de manera eficag, en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparéncia.

- Proposar mesures per a la modernitzacid, simplificacié de tramits i millora de la gestié i métodes de treball en la materia propia del Departament.

- Elaborar i emetre els informes que li encomanin els drgans superiors en la materia propia del Departament.

- Col‘laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals en les materies 1 programes de caracter transversal.

- Impulsar, implantar i fer el seguiment de projectes de millora i simplificacié administrativa dels serveis de la seva competencia mitjancant les diferents eines existents.

- Vetllar per l'actualitzacié de la informacio municipal de la seva competéncia en les diferents modalitats (presencial, telefonica, correu electronic, pagines web i seu electronica).

- Responsabilitzar-se de 1'execucio dels acords adoptats que afectin el Departament.

- Responsabilitzar-se de les propostes d'acord o de resolucid del seu Departament, i supervisar la resta d'actes administratius que aquest Departament emeti.

- Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els reglaments.

- Col'laborar amb els organs de govern i directius en la definicié de linies estratégiques, definicié d'objectius i temporalitzacié dels plans d'actuacié, aixi com impulsar-les i executar-
les, en la matéria propia del seu Departament.

- Supervisar la tramitaci6 dels procediments dels recursos interposats contra els actes administratius emesos pel seu Departament.

- Acceptar la delegacio6 de firma com a fedatari public dels decrets i resolucions -en materia de procediments reglats i sempre que no s’hagin emes informes contraris durant la tramitacié
de l'expedient- dictats pels regidors d'area, regidors d'area delegada, executius de govern, presidents i gerents d'organismes autonoms, aixi com la resta de funcions que li atribueix el
Decret de batlia nim. 3000, de 26 de febrer de 2014, BOIB niim 30 de 4 de marg de 2014.

- Responsabilitzar-se de les DMS i DMI del seu departament i de les incidencies del portal del personal.

- Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes del Departament aixi com a les eines informatiques per dur-la a terme.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pels organs de Govern d' entre les que corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI |JLLOC DE TREBALL

F2025 |CAP DE SERVEI

Els serveis tenen com a funcions genériques les que estan determinades per l'objectiu que té 1'organ o la unitat administrativa en el qual s'integren i, en especial les segiients:
- Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis de la competencia del Servei.

- Assessorar i1 donar suport al seu superior jerarquic.

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al Servei, i impulsar, programar, organitzar i implantar meétodes de treball i planificacié en 'ambit del seu Servei.

- Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del Servei, procurant la consecucié de la seva missid i objectius de manera eficag, en ordre als principis de legalitat,
agilitat administrativa i transparencia.

- Col‘laborar i coordinar-se amb els distints responsables de les altres Arees de Govern.

- Informar el Cap de Departament, periodicament i, en tot cas a requeriment seu, del desenvolupament de les actuacions del seu Servei.

- Proposar mesures per a la modernitzacio, simplificacid de tramits i millora de la gestié i meétodes de treball en la materia propia del Servei.

- Elaborar i emetre els informes que li encomana el superior jerarquic en la matéria propia del Servei.

- Responsabilitzar-se de I'execucio dels acords adoptats que afectin el seu Servei.

- Responsabilitzar-se de les propostes d'acord o de resolucid del seu Servei, i supervisar la resta d'actes administratius que aquest Servei emeti.

- Supervisar i coordinar la tramitacié d'expedients objecte de recursos administratius i/o juridics relacionats amb el servei.

- Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els reglaments.




- Acceptar la delegaci6 de firma com a fedatari public dels decrets i resolucions -en materia de procediments reglats i sempre que no s'hagin emes informes contraris durant la tramitacio
de l'expedient- dictats pels regidors d'area, regidors d'area delegada, executius de govern, presidents i gerents d'organismes autonoms, aixi com la resta de funcions que li atribueix el
Decret de batlia nim. 3000 de 26 de febrer de 2014, BOIB num. 30 de 4 de marg de 2014.

- Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes del Servei aixi com a les eines informatiques per dur-la a terme.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcid del lloc de treball.

CODI _|LLOC DE TREBALL

F2215 |CAP DE SECCIO

Son funcions genériques dels caps de seccio:

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la secci6 i als negociats que en puguin dependre.

- Emetre informes i preparar propostes de resolucio.

- Donar assisténcia i suport técnic dins 1'ambit de competéncies de la subescala d'adscripcid del lloc de treball.

- Executar i gestionar les decisions dels organs i unitats superiors i efectuar estudis i analisis.

- Acarar la documentacié i expedir actes i diligencies.

- Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de la Seccid aixi com a les eines informatiques per dur-la a terme.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI |LLOC DE TREBALL

F2203 |CAP DE NEGOCIAT

Sén funcions generiques dels caps de negociat:

- Tramitar expedients, registrar, gestionar i administrar, informar, arxivar, executar, donar suport administratiu i recopilar dades o documentacio.

- Emetre propostes de caracter teécnic o administratiu propies de la subescala a la qual esta adscrit el 1loc.

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit al negociat.

- Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes del Negociat aixi com a les eines informatiques per dur-la a terme.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI _|LLOC DE TREBALL

F2001 |TAG

Sén funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General:

- Dirigir, programar, estudiar, assessorar técnicament, proposar, coordinar, gestionar, controlar, inspeccionar i preparar la normativa de 1'area a la qual esta adscrit.

- Emetre informes i propostes de resolucid.

- En general, les funcions de nivell superior comunes a l'activitat administrativa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.




CODI _|LLOC DE TREBALL

A0001 [TECNIC/A DE GESTIO DE L'ADMINISTRACIO GENERAL

Sén funcions genériques de la Subescala de Gestid de I'Administracié General:

- Proposar, gestionar, executar, controlar, inspeccionar, tramitar i impulsar les activitats administratives en col-laboracié amb 1'Escala Técnica Superior.

- Emetre informes i propostes de resolucid.

- En general, les funcions de nivell de gestié comunes a 1'activitat administrativa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI _|LLOC DE TREBALL

F2200 |ADMINISTRATIU/IVA

Sén funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:

- Col'laborar, tramitar, preparar, comprovar, actualitzar, elaborar i administrar les dades amb coneixement i maneig de la normativa.

- Fer tasques ofimatiques, manuals o de calcul numéric, d'informacio, despatx i atencio al public.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI |JLLOC DE TREBALL

F2301 JAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Sén funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General dur a terme activitats administratives de caracter auxiliar com:

- Despatxar i registrar correspondéncia.

- Registrar, classificar i arxivar documents.

- Dur a terme tasques ofimatiques.

- Manipular maquines i equips informatics de forma basica.

- Fer calculs senzills.

- Transcriure i tramitar documents.

- Prestar atencio presencial i telefonica al public.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI |LLOC DE TREBALL

F2401 |SUBALTERN/A

Son funcions genériques de la Subescala Subalterna de I'Administracié General:

- Informar sobre la ubicacié de locals.

- Orientar al public dels serveis requerits.

- Assistir als actes oficials i protocol-laris.

- Custodiar, controlar i fer el manteniment basic de material, mobiliari i instal-lacions.

- Utilitzar maquines reproductores i fotocopiadores.

- Classificar i repartir correspondéncia.

- Traslladar documents i material, lliurar notificacions i en general, d'altres relacionades amb les anteriors.

Aixi mateix, al personal funcionari subaltern se li pot atribuir funcions de trasllat de mobiliari, vigilancia de locals, control de les persones que accedeixen a les oficines o als centres
publics i la vigilancia i la guarda de béns publics, quan aquestes funcions no estiguin expressament atribuides a llocs de treball d'altres subescales dels centres on presten serveis.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria




d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



ANNEX III - FUNCIONS ESPECIFIQUES

AREA: BAT BATLIA
ORGAN: BAT000 ~ BATLIA
UNITAT: BAT0000000 BATLIA

CODI LLOC DE TREBALL

F22630005|{ASSISTENT/A DE BATLIA 1

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:

- Desenvolupar tasques administratives de caracter basic al Gabinet de Batlia, Protocol i al Gabinet de Premsa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60360005[(XOFER/A BATLIA

- Conduir turismes.

- Responsabilitzar-se del manteniment i del bon estat del vehicle que es trobi al seu carrec.

- Responsabilitzar-se del vehicle i del personal que transporti.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22630001{ASSISTENT/A DE BATLIA I

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

- Desenvolupar tasques administratives de caracter basic al Gabinet de Batlia, Protocol i al Gabinet de Premsa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: BATO11 COORDINACIO GENERAL DE BATLIA / DIRECCIO GENERAL DE BATLIA
UNITAT: BAT0112000 GABINET DE BATLIA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250009|CAP DE SERVEI DE BATLIA

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Distribuir i gestionar la correspondéncia rebuda a la Batlia de forma telematica i a través del registre.

- Relacionar-se amb totes les regidories als efectes de resoldre qualsevol consulta o peticid adregada al Batle.

- Redactar els plecs técnics i administratius dels contractes de serveis de Batlia.

- Gestionar les despeses protocol-laries del Batlle i dels regidors.

- Donar suport a la Coordinadora General de Batlia en temes adregats a millorar la tramitacié administrativa i atencio al ciutada de qualsevol area de I'Ajuntament.



ORGAN: BATO012 COORDINACIO GENERAL DE BATLIA / DIRECCIO GENERAL DE PROTOCOL
UNITAT: BAT0120100 SERVEI DE PROTOCOL

CODI LLOC DE TREBALL

F30700100(AJUDANT DE CERIMONIAL

- Dirigir, organitzar, coordinar i controlar els actes protocol-laris, relacions publiques i institucionals de 1'Ajuntament.

- Dirigir i controlar els serveis.

- Coordinar les activitats.

- Relacionar-se amb el/la Director/a General i el/la Coordinador/a General de Batlia.

- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en materies propies del servei.

- Estudiar i aplicar les normes que afectin el servei.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030001{CAP DE NEGOCIAT DE PROTOCOL

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en matéries propies del negociat.
- Tramitar i proposar resolucions d'expedients i gestidé economica.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010011{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: BAT0120110 SERVEI DE PROTOCOL / PARC MOBIL

CODI LLOC DE TREBALL

F60360004{XOFER/A PROTOCOL I

- Conduir turismes.

- Responsabilitzar-se del manteniment i del bon estat del vehicle que es trobi al seu carrec.

- Responsabilitzar-se del vehicle i del personal que transporti.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60360002[XOFER/A PROTOCOL 11

- Conduir turismes.

- Responsabilitzar-se del manteniment i del bon estat del vehicle que es trobi al seu carrec.

- Responsabilitzar-se del vehicle i del personal que transporti.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



AREA:  GPO GRUPS POLITICS
ORGAN: GPO000 GRUPS POLITICS
UNITAT: GPO0003000 GRUP PARTIT POPULAR

CODI LLOC DE TREBALL

F20250058|CAP DE SERVEI GRUP PP

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Relacionar-se per qiiestions de confianca politica amb els regidors del grup municipal.

- Tramitar, controlar, redactar i fer el seguiment de les preguntes, mocions i proposicions del grup municipal dirigides al Ple.
- Dur el control administratiu dels fluxos de feina del grup politic.

- Preparar els assumptes de la junta de portaveus.

CODI LLOC DE TREBALL

F23030004AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA GRUP POLITIC MUNICIPAL

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

UNITAT: GPO0004000 GRUP PARTIT SOCIALISTA OBRER ESPANYOL

CODI LLOC DE TREBALL

F22010001{ADMINISTRATIU/IVA GRUP POLITIC MUNICIPAL

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23030001{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA GRUP POLITIC MUNICIPAL

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: GPO0006000 GRUP MES PER MALLORCA

CODI LLOC DE TREBALL

F23030005{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA GRUP POLITIC MUNICIPAL

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

/:\REA: SGP SECRETARIA GENERAL DEL PLE
ORGAN: SGP000 SECRETARIA GENERAL DEL PLE
UNITAT: SGP0000000 SECRETARIA GENERAL DEL PLE

CODI  |LLOC DE TREBALL

F 30170020|CAP DE DEPARTAMENT DE LA SECRETARIA GENERAL DEL PLE

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:
- Substituir amb caracter accidental els Habilitats Estatals, Secretari General del Ple i Director de la Secretaria de la Junta de Govern, amb motiu d'abséncia o malaltia dels respectius



titulars i dels titulars de llocs de col-laboraci6, (Art. 33 del RD 1732/1994).
- Actuar com a fedatari public delegat a les sessions de les entitats dependents de 1'Ajuntament, consorcis, fundacions, organismes autonoms, societats mercantils, en els quals s'indiqui i
dels organs unipersonals.

CODI LLOC DE TREBALL

F10010001{SECRETARI/ARIA GENERAL DEL PLE

- Dur a terme les funcions de secretaria i assessorament legal al Ple en els termes establerts a la Llei 7/1985, Reguladora de les bases de régim local.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F10070001{SECRETARI/ARIA ADJUNT/A

- Exercir com a Secretari/aria adjunt/a i assessorar legalment al Ple en els termes establerts a la Llei 7/1985, Reguladora de les bases de régim local.

- Substituir al titular de la Secretaria General del Ple i al titular del lloc de Director de la Secretaria de la Junta de Govern, d'acord amb 1'art. 2 g) del RD 1732/1994.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI [LLOC DE TREBALL

F20250050]CAP DE SERVEI SECRETARIA GENERAL DEL PLE II

Les funcions genériques de Cap de Servei

CODI LLOC DE TREBALL

F22150078|CAP DE SECCIO SECRETARIA GENERAL DEL PLE

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F20010024[TAG

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General.
- Collaborar en I'administraci6 electronica.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000001{ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Col‘laborar en l'administraci6 electronica.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010022{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Col‘laborar en l'administraci6 electronica.



/:\REA: SJG SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL
ORGAN: SJG000 SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL
UNITAT: SJIG0000000 SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL

CODI LLOC DE TREBALL

F10080001{DIRECTOR/A DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOVERN

- Dur a terme les funcions que la Llei 7/1985 Reguladora de les bases del régim local atribueix a I'o0rgan de recolzament a la Junta de Govern Local i al Regidor-Secretari de la mateixa.
- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150038/CAP DE SECCIO DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOVERN DE PALMA

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000002{ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Collaborar en I'administraci6 electronica.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010220[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I' Administracié General:
- Collaborar en I'administraci6 electronica.

AREA: ODC OFICINA DEFENSOR CIUTADANIA
ORGAN: ODC000 OFICINA DEL DEFENSOR DE LA CIUTADANIA
UNITAT: ODC0000000 OFICINA DEFENSOR CIUTADANIA

CODI LLOC DE TREBALL

F20010016|TAG

Les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000102{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:



CODI LLOC DE TREBALL

F23010140[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

AREA: ACM AREA DE TURISME I COORDINACIO MUNICIPAL ,
ORGAN: ACMO001 DIRECCIO GENERAL DE TURISME I COORDINACIO MUNICIPAL
UNITAT: ACM0010100 SERVEIS JURIDICS

CODI LLOC DE TREBALL

F10100001{DIRECTOR/A DELS SERVEIS JURIDICS

- Dur a terme la defensa juridica, judicial i extrajudicial de la corporacid i dels seus membres.

- Dirigir, impulsar i coordinar 'area respectiva.

- Dur a terme les funcions establertes a la Llei 57/2003, de 16 de desembre de mesures per a la modernitzacié del Govern Local.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30330006[LLETRAT/ADA ASSESSOR/A EN CAP

- Controlar la gestié dels programes pressupostaris assignats al servei juridic, inclosa la gestio de les costes processals.

- Dur a terme el seguiment dels serveis de suport administratiu de la tramitacié dels assumptes consultius i contenciosos.

- Coordinar l'assisténcia dels lletrats a vistes de judicis.

- Estudiar i actualitzar la normativa, publicacions i cursos.

- Dur a terme la direccio técnica dels lletrats en suport del director general.

- Dur a terme el seguiment, ordenacio i distribucio del treball entre el personal no lletrat del Servei Juridic.

- Col'laborar i coordinar amb el director general en 1'exercici de les seves funcions.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30330001{LLETRAT/ADA ASSESSOR/A

- Donar assistencia juridica a la Batlia, a la Junta de Govern i als organs directius la qual inclou 'assessorament juridic i la representaci6 i defensa en judici de I'Ajuntament i dels seus
organismes publics.

- Representar i defensar en judici I'Ajuntament de Palma i els seus organismes publics davant qualssevol ordres i organs jurisdiccionals.

- Assumir, amb l'autoritzacio expressa previa del/de la titular de 1'assessoria Juridica, la representacio i la defensa en judici de les autoritats, el personal de I'Ajuntament de Palma i dels
seus organismes publics en procediments judicials que se segueixin per rad d'actes o omissions relacionats directament i immediata amb l'exercici de les seves respectives funcions.

- Informar amb caracter previ i preceptiu dels assumptes propis d'assessoria juridica.

- Donar assisténcia juridica a la Batlia, als membres de la Junta de Govern i als organs directius municipals i dels organismes puiblics, relacionada amb els assumptes de la seva
competencia.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

[coDI  |LLOC DE TREBALL




[F22150059|CAP DE SECCIO DELS SERVEIS JURIDICS

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000004{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010023|JAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: ACMO10 COORDINACIO GENERAL DE COMUNICACIO
UNITAT: ACM0101000 GABINET DE PREMSA

CODI LLOC DE TREBALL

F31830042[TECNIC/A D'AUDIOVISUALS

- Desenvolupar tasques de dissenyador grafic. Crear, maquetar i editar material grafic i visual per a campanyes de comunicacié municipal aixi com al web municipal: creacid i control i
seguiment de la imatge corporativa de I'Ajuntament.

- Gravar i emetre els plens i actes institucionals de 1'Ajuntament de Palma.

- Desenvolupar la cobertura técnica audiovisual de les rodes de premsa de I'Ajuntament de Palma, des de les necessitats operatives técniques de la sala de premsa fins a la gravacio,
editar i emetre-les a les xarxes socials.

- Organitzar 'arxiu audiovisual i grafic del seu ambit de feina.

- Dur a terme el manteniment dels equips d'audio i video mitjangant els quals es realitzen els serveis del Gabinet de Premsa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830009[TECNIC/A CIENCIES DE LA INFORMACIO

- Preparar i assistir als actes de premsa i publicitat.

- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en mateéria de comunicacio.

- Impulsar i tramitar les activitats.

- Relacionar-se amb el seu superior jerarquic, amb el Director General i el coordinador de l'area de que depenguin.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000061{ADMINISTRATIU/IVA PREMSA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.



CODI LLOC DE TREBALL

F23010266{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA PREMSA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: ACM0102000 DEPARTAMENT DE RESPONSABILITAT PATRIMONIAL

CODI LLOC DE TREBALL

F20250056|CAP DE SERVEI DE RESPONSABILITAT PATRIMONIAL

A més a més de les funcions genériques de Cap de Servei:

- Relacionar-se amb les assegurances de les empreses o contractistes i amb els propis contractistes.

- Elaborar informes per tal d'incautar la garantia en materia contractual als contractistes deutors en materia de responsabilitat patrimonial.

- Requerir el pagament a empreses i contractistes que resultin responsables dels danys causats a un tercer i que I'Ajuntament s'ha fet carrec.
- Decidir la necessitat i elaborar plecs pels contractes de serveis medics que siguin necessaris.

- Dur a terme el seguiment de 1'execucio de les senténcies judicials.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000080]ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Congixer la tramitacio6 de les despeses i el seu pagament. Tenir coneixement del SicalWin.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010020[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Fer el seguiment de les DMI.

ORGAN: ACM200 AREA DELEGADA DE MOBILITAT
UNITAT: ACM2001000 DEPARTAMENT DE MOBILITAT

CODI LLOC DE TREBALL

F30170003|/CAP DE DEPARTAMENT DE MOBILITAT

A més a més de les funcions generiques de cap de departament:

- Dirigir 1 impulsar els plans de mobilitat i plans sectorials de transport que es redactin a I'Ajuntament de Palma.

- Coordinar i dirigir els concursos municipals que s'elaborin en matéria de mobilitat i transports.

- Supervisar les actuacions relatives a la gestio de les sancions de transit.

- Coordinar i supervisar els procediments d'inspeccio.

- Instruir els expedients sancionadors del servei de taxi, galeres i transport escolar.

- Elaborar propostes de noves ordenances relacionades amb la mobilitat i el transport, aixi com adaptar i modificar les existents.
- Elaborar les propostes de pressupost dins I'ambit de la seva competéncia.



- Representar 1'Ajuntament en assumptes que afectin a la mobilitat i el transport davant la resta d'organismes publics.
- Representar a I'Ajuntament en allo que li sigui encomanat pels drgans superiors.

CODI LLOC DE TREBALL

F30850001{ETOP

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60170001{CONTROLADOR/A DE TRANSIT

- Gestionar els aplicatius informatics relacionats amb les materies propies de 1I'Area.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000060

ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010141

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: ACM2001010 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SECCIO DE CIRCULACIO

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150011

CAP DE SECCIO DE CIRCULACIO

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010227

CAP DE GRUP DE CIRCULACIO

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACM2001011 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SECCIO DE CIRCULACIO / NEGOCIAT ORA-ACIRE



CODI LLOC DE TREBALL

F22030094/CAP DE NEGOCIAT ORA-ACIRE

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Dirigir i col-laborar amb l'atencio al public presencial i per mitjans telematics.

- Dur a terme tasques d'arqueig i control d'ingressos en relacio amb la taxa de la ORA i tramitar les corresponents liquidacions mensuals amb el Departament Financer.

- Col‘laborar en la millora continua de les bases de dades contactant amb poblacio, DGT, Gesti6 de Vehicles, precintes, etc.

- Impulsar l'arxiu electronic.

- Dirigir I'entrada de dades als fitxers informatics relacionats amb ordenacions circulatories especials (Acire, Ora, autoritzacions especials, autoritzacions carrega i descarrega...).

UNITAT: ACM2001020 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SECCIO DE TRANSPORTS

CODI LLOC DE TREBALL

F22150045|CAP DE SECCIO DE TRANSPORTS

Les genériques de cap de seccid.

UNITAT: ACM2001021 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SECCIO DE TRANSPORTS / NEGOCIAT DE TRANSPORTS

CODI LLOC DE TREBALL

F22030098|CAP DE NEGOCIAT DE TRANSPORTS

Les funcions genériques de cap de negociat.

UNITAT: ACM2001100 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES

CODI LLOC DE TREBALL

F20250022|CAP DE SERVEI DE MULTES

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Instruir els expedients sancionadors corresponents a totes les dentncies per infraccions en matéria de transit emeses per tots els agents implicats en la mobilitat de Palma (Policia
Local, controladors d'ORA etc.)

- Representar 1'administracié municipal davant la DGT en el desenvolupament dels convenis i intercanvi de dades.

- Representar 'administracié municipal davant la FEMP en el desenvolupament dels convenis de gestié de dentncies als titulars i conductors amb domicili fora d'Espanya (estrangers).

UNITAT: ACM2001110 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES / SECCIO JURIDICA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150072|CAP DE SECCIO JURIDICA

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients sancionadors en materia de transit.

- Dissenyar i confeccionar els documents relacionats amb al-legacions i recursos de multes.

- Confeccionar els expedients objecte de recursos a la Junta Superior d'Hisenda i al Consell Tributari de I'Ajuntament de Palma.
- Dirigir la confecci6 dels expedients objecte de recursos jurisdiccionals.



- Instruir els expedients sancionadors en materia transit objecte d'al-legacions i recursos.
- Dirigir la tramitacié de sol-licituds de devolucid dels expedients sancionadors en materia de transit.
- Inscriure decrets en el llibre de decrets.

UNITAT: ACM2001111 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES / SECCIO JURIDICA / NEGOCIAT
D'AL-LEGACIONS

CODI LLOC DE TREBALL

F22030043|CAP DE NEGOCIAT D'AL-LEGACIONS

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Col'laborar amb la instrucci6 dels expedients sancionadors en materia de transit objecte d'al-legacions.

- Tramitar i dur a terme propostes de resolucid d'expedients sancionadors en materia de transit.

- Col‘laborar en la confeccié dels documents relacionats amb al-legacions.

- Supervisar i coordinar la gestié de les proves pericials dels expedients sancionadors en matéria de transit.

UNITAT: ACM2001112 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES / SECCIO JURIDICA / NEGOCIAT DE RECURSOS

CODI LLOC DE TREBALL

F22030044|CAP DE NEGOCIAT DE RECURSOS

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Col'laborar amb la instruccié dels expedients sancionadors en materia de transit objecte de recurs.
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucio d'expedients sancionadors en materia de transit.

- Col'laborar en la confeccid dels documents relacionats amb recursos.

- Compilar i revisar els expedients sancionadors objecte de recurs de reposicio.

- Impulsar la retroaccio dels expedients de multes que han passat a via executiva.

UNITAT: ACM2001120 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES / SECCIO D'INFORMACIO DE MULTES

CODI LLOC DE TREBALL

F22150065|CAP DE SECCIO D'INFORMACIO I CAPTACIO DE DADES

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients sancionadors en matéria de transit.

- Dirigir I'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

- Supervisar i coordinar la captacié de dades informatiques.

- Supervisar i coordinar totes les activitats substitutories i reeducadores en matéria de transit.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030021{CAP DE NEGOCIAT D'INFORMACIO I CAPTACIO DE DADES

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Dirigir l'entrada de dades als fitxers informatics relacionats amb multes.

- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients sancionadors en materia de transit.
- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

- Col'laborar amb les activitats substitutories i reeducadores en materia de transit.



UNITAT: ACM2001130 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES / SECCIO DE NOTIFICACIO I REGISTRE DE
MULTES

CODI LLOC DE TREBALL

F22150079|CAP DE SECCIO DE LA SECCIO TECNICA

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Controlar i supervisar les empreses adjudicataries del contracte de repartiment de notificacions i validar les corresponents factures.

- Controlar el sistema de requeriments i identificacions de conductors per Internet i les conseqiients relacions amb les empreses de lloguer i rénting de vehicles adherides al conveni.
- Gestionar les publicacions al 'Tablon edictal de Sanciones de Trafico' de la DGT (TESTRA).

- Dirigir la millora continua de les bases de dades de domicilis nacionals i estrangers.

- Gestionar i supervisar l'arxiu electronic.

UNITAT: ACM2001131 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE MULTES / SECCIO DE NOTIFICACIO I REGISTRE DE
MULTES / NEGOCIAT DE REGISTRE

CODI LLOC DE TREBALL

F22030052|CAP DE NEGOCIAT DE REGISTRE DE MULTES

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Col'laborar en el control i supervisio de les empreses adjudicataries del contracte de repartiment de notificacions i validar les corresponents factures.

- Col'laborar en el control del sistema de requeriments i identificacions de conductors per Internet i les conseqiients relacions amb les empreses de lloguer i rénting de vehicles
adherides al conveni.

- Publicar al 'Tablon edictal de Sanciones de Trafico' de la DGT (TESTRA).

- Col‘laborar en la millora continua de les bases de dades de domicilis nacionals i estrangers.

- Impulsar 'arxiu electronic.

UNITAT: ACM2001200 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / UNITAT TECNICA

CODI LLOC DE TREBALL

F22030074/CAP DE NEGOCIAT U.T. DE MOBILITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.
- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Tramitar i dur a terme propostes de resolucid d'expedients de gestié economica.

- Elaborar i mantenir 1'inventari de senyalitzacié informatic.

CODI LLOC DE TREBALL

F31540001|CAP DE GRUP U.T. DE MOBILITAT I

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Elaborar documents propis de la Subescala a la qual esta adscrit.

- Elaborar i mantenir l'inventari de senyalitzacié informatic.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir



les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31540002/CAP DE GRUP U.T. DE MOBILITAT II

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Elaborar i mantenir l'inventari de senyalitzacié informatic.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31540003|CAP DE GRUP U.T. DE MOBILITAT III

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Elaborar i mantenir 1'inventari de senyalitzacié informatic.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31540004/CAP DE GRUP U.T. DE MOBILITAT IV

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Elaborar i mantenir 1'inventari de senyalitzacié informatic.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACM2001300 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI D'ORDENACIO DEL TRANSIT

CODI LLOC DE TREBALL

F20250044|CAP DE SERVEI D'ORDENACIO DEL TRANSIT

A més a més de les genériques de cap de servei:
- Col‘laborar en la redaccié i tramitacio dels diferents plecs de condicions técniques pels concursos que s'elaborin en el Departament en les materies competéncia del servei.
- Col'laborar en la gestio de la regulacié de 'aparcament a la via publica.
- Col‘laborar en la redacci6 i tramitacio dels plans de Mobilitat, i els plans sectorials de transit i transports.
- Col'laborar amb la Policia Local en la gestié d'accidents de transit per a millora de la Seguretat viaria.
- Emetre informes teécnics a peticio de la Geréncia d'Urbanisme sobre els temes de planejament urba que afectin a la mobilitat.
- Col'laborar en el projectes europeus en materia de mobilitat en els quals participi I'Ajuntament.



UNITAT: ACM2001310 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI D'ORDENACIO DEL TRANSIT / SECCIO DE SENYALITZACIO

CODI |LLOC DE TREBALL

F22150040]CAP DE SECCIO DE SENYALITZACIO

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Redactar i dirigir els projectes técnics que li siguin encomanats des del Departament dins les seves atribucions professionals.

- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.

- Col‘laborar en la redaccié i tramitacio dels diferents plecs de condicions técniques pels concursos que s'elaborin en el Departament en les matéries competéncia del servei.
- Dirigir 1 supervisar les tasques de la brigada de Circulacid.

UNITAT: ACM2001311 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI D'ORDENACIO DEL TRANSIT / SECCIO DE SENYALITZACIO /
BRIGADA DE CIRCULACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F60310001{ENCARREGAT/ADA

- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Coordinar les tasques i cooperar amb el técnic del servei al qual estigui adscrit.

- Controlar i gestionar el recursos materials de la brigada.

- Replantejar i supervisar els treballs de senyalitzacié encomanats a la brigada de Circulacid.

- Conduir vehicles municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340051|OFICIAL D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'oficis diversos amb domini complet de les activitats que suposa, similars o analogues que pugin ser atribuides a la categoria.

- Dirigir, controlar, executar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Conduir vehicles municipals.

- Col'laborar amb l'encarregat en el replanteig dels treballs a realitzar.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700032JAJUDANT D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Conduir vehicles municipals.

- Executar les instruccions rebudes de 'oficial i I'encarregat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACM2001320 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI D'ORDENACIO DEL TRANSIT / UNITAT TECNICA
D'INSPECCIO



CODI LLOC DE TREBALL

F30760002(CAP DE LA UNITAT TECNICA D'INSPECCIO

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats.

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar, dur a terme peritacions per a les que estigui facultat.

- Realitzar les inspeccions municipals dels vehicles de transport public.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: ACM2001400 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE REGULACIO I CONTROL DEL TRANSIT

CODI LLOC DE TREBALL

F20250028/CAP DE SERVEI DE REGULACIO I CONTROL TRANSIT

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Redactar i dirigir els projectes técnics especifics del Servei de Regulacié i Control del Transit, aixi com altres que li siguin encomanats del Departament propis de les seves atribucions
professionals.

- Gestionar i administrar la xarxa propia de telecomunicacions per a la Regulacid, Control del transit i Gestié de la Mobilitat.

- Coordinar les diferents eines d'integraci6 de les informacions relacionades amb les empreses i altres departaments de 1'Ajuntament i organismes publics.

- Supervisar i validar els documents administratius relacionats amb la captacid d'imatges del sistema automatic de lectura de matricules i altres dispositius de control del transit.
- Coordinar i impulsar amb la Policia Local la gesti6 d'accidents de transit per a la millora de la seguretat viaria.

- Col‘laborar en la redacci6 i tramitacio dels plans de Mobilitat Urbana i els plans sectorials de transports de Palma.

- Col'laborar amb la Policia local, altres departaments municipals i organismes publics i privats, sobre diferents actuacions que puguin afectar la mobilitat a la via publica.

- Emetre informes técnics sobre els modes de transports, aforament de vies publiques i resta de condicionants que afectin a la planificacié del transport i la mobilitat.

- Col‘laborar en la redaccié i modificacié d'Ordenances Municipals relacionades amb la mobilitat.

- Col‘laborar en els projectes europeus en materia de mobilitat en que participi I'Ajuntament.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830024[TECNIC/A EN INSTAL-LACIONS ELECTROTECNIQUES

- Elaborar esquemes eléctrics i electronics de xarxes de regulacio semaforica.

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Col'laborar en les funcions de control d'obra i instal-lacions amb els técnics municipals.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques, etc. de planols i documents.

- Controlar el manteniment preventiu, correctiu i noves instal-lacions de regulacio i control del transit.

- Elaborar i controlar I'inventari del material de les instal-lacions de regulacié i control del transit.

- Col‘laborar amb les matéries propies del Departament encomanades pel seu responsable superior.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACM2001410 DEPARTAMENT DE MOBILITAT / SERVEI DE REGULACIO I CONTROL DEL TRANSIT / SALA DE
CONTROL DE TRANSIT

CODI LLOC DE TREBALL

F60400001{CAP DE SALA DE CONTROL DE TRANSIT

- Dirigir, organitzar, coordinar i controlar el personal adscrit a la sala de Control de Transit, aixi com la coordinacié adient amb Policia Local i materies propies de 1'Area.



- Supervisar i gestionar les funcions especifiques de programacié semaforica del contracte de manteniment de la xarxa semaforica.

- Dissenyar, modificar i implementar els plans de transit al sistema de control de transit Urba, la informacio al sistema de Gestio d'Informacié Publica, la preferéncia al transport Public,
la captacid de la informacio dels aforaments de la xarxa de control del transit i resta d'aplicatius que es puguin implantar.

- Dirigir, organitzar i coordinar el personal de Sala de Control amb el servei public de BiciPalma, el sistema de Control Automatic d'accés dins els Acire i el sistema de publicacié de
dades de Mobilitat.

- Dur a terme el manteniment de les xarxes i sistemes que suporten tots aquests sistemes de control de Transit i Gestio de la mobilitat.

- Atendre el ciutada i tramitar via telematica les sol-licituds, reclamacions, incidents, sancions, cobrament, anulacions i resta d'aspectes relacionats amb el servei BiciPalma i el control
d'accés automatic als ACIRE.

- Supervisar la informaci6 disponible de 1'estat del transit i altres aixi com la publicacié dins la pagina web municipal i altres medis digitals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60170002[CONTROLADOR/A DE TRANSIT

- Gestionar els aplicatius informatics relacionats amb les matéries propies del departament.

- Gestionar el sistemes de control de transit urba, de Gestio d'Informacio Publica, de preferencia al transport public, de BiciPalma , de Control de Acire i altres de nova implantacio.

- Atendre el ciutada i tramitar via telematica les sol-licituds, reclamacions, incidents, sancions, cobrament, anulacions i resta d'aspectes relacionats amb el servei BiciPalma i el control
d'accés automatic als ACIRE.

- Difondre la informaci6 de transit als mitjans de comunicacio.

- Publicar la informaci6 del transit a la pagina web municipal.

- Col‘laborar amb les matéries propies del Departament encomanades pel seu responsable superior.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60170003]CONTROLADOR/A DE TRANSIT I TRACTAMENT DE LA INFORMACIO

- Gestionar els aplicatius informatics relacionats amb les matéries propies del departament.

- Gestionar el sistema de control de transit urba, el sistema de Gestio d'Informacid Publica, el sistema de preferéncia al transport Public, el sistema de BiciPalma, el sistema de Control
de ACIRE i altres de nova implantacid.

- Dissenyar, programar i dur a terme el manteniment d'eines informatiques especifiques del Departament de Mobilitat.

- Gestionar i dur a terme el manteniment d'eines informatiques especifiques propies de simulacio i microsimulacié del transit.

- Dur a terme el manteniment de les xarxes i sistemes que suporten el sistema de gestié de mobilitat, el sistema de control ACIRE 1i altres de Departament.

- Dur a terme el tractament de la informaci6 de dades de transit i la seva implantacié en eines de mobilitat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

AREA:  AHF AREA D'ECONOMIA, HISENDA I INNOVACIO , ) ‘
ORGAN: AHF011 COORDINACIO GENERAL D'ECONOMIA, HISENDA T INNOVACIO / DIRECCIO ECONOMICO-
FINANCERA

UNITAT: AHF0110000 DIRECCIO ECONOMICO-FINANCERA

CODI LLOC DE TREBALL

F10030001{DIRECTOR/A FINANCER/A - TRESORER/A

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:
- Dur a terme les funcions propies de cap de Departament de Pressuposts, Comptabilitat, Tresoreria i Recaptacid, d'acord a la Llei 7/1985 reguladora de les Bases de Régim Local i els
articles 5 1 6 del Reial Decret 1174/1987 que regula el régim juridic dels funcionaris de I'Administracié Local amb habilitacio de caracter nacional.




Aixi mateix les que indica la 'ORDEN EHA/ 4041 /2004, de 23 de Noviembre, por la que se aprueba la instruccidon del modelo normal de contabilidad local por el 6rgano de la entidad
local que tenga atribuida la funcién de contabilidad'.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AHF0112000 DEPARTAMENT FINANCER

CODI

LLOC DE TREBALL

F20010011

TAG

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de 1'Administraciéo General:
- Elaborar informes i resolucions dels expedients relatius a multes en executiva.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30920003

TECNIC/A MITJA EN EMPRESARIALS

- Elaborar informes i propostes en matéria econdomico-financera.

- Dirigir,

controlar i impulsar les activitats.

- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000024

ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010092

IAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AHF0112010 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE COMPTABILITAT

CODI

LLOC DE TREBALL

22150012

CAP DE SECCIO DE COMPTABILITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.

UNITAT: AHF0112011 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE COMPTABILITAT / NEGOCIAT DE DESPESES

[copl

[LLOC DE TREBALL




[F22030016/CAP DE NEGOCIAT DE DESPESES

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gesti6 de despeses.

UNITAT: AHF0112012 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE COMPTABILITAT / NEGOCIAT D'INGRESSOS

CODI LLOC DE TREBALL

F22030017|CAP DE NEGOCIAT D'INGRESSOS

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de d'Ingressos.

UNITAT: AHF0112020 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE TRESORERIA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150046|CAP DE SECCIO DE TRESORERIA

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdomica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de Tresoreria.

UNITAT: AHF0112021 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE TRESORERIA / NEGOCIAT DE RECURSOS, REGISTRE I
NOMINES

CODI LLOC DE TREBALL

F22030018/CAP DE NEGOCIAT DE RECURSOS, REGISTRE I NOMINES

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucid d'expedients de gestié economica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gesti6 de recursos, registre i nomines.

UNITAT: AHF0112030 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE RECAPTACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22150034|CAP DE SECCIO DE RECAPTACIO

A més a més de les funcions generiques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de Recaptacio.

UNITAT: AHF0112031 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE RECAPTACIO / NEGOCIAT DE CONTROL



CODI LLOC DE TREBALL

F22030019|CAP DE NEGOCIAT DE CONTROL

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de Control.

UNITAT: AHF0112032 DEPARTAMENT FINANCER / SECCIO DE RECAPTACIO / NEGOCIAT DE RECAPTACIO

CODI  |LLOC DE TREBALL

F22030020]CAP DE NEGOCIAT DE RECAPTACIO

A més a més de les funcions generiques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucid d'expedients de gestié economica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de Recaptacio.

UNITAT: AHF0112100 DEPARTAMENT FINANCER / SERVEI DE PRESSUPOST I POLITICA FINANCERA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250049|CAP DE SERVEI DE PRESSUPOST I POLITICA FINANCERA

A més a més de les funcions genériques de Cap de Servei:

- Elaborar el pressupost propi de la corporacié i fer-ne el seguiment del procés d'execucio, aixi com les modificacions pressupostaries.

- Col'laborar en I'elaboraci6 del pressupost dels organismes autonoms i consorcis dependents de I'Ajuntament.

- Consolidar els anteriors pressuposts amb els de les empreses i fundacions municipals i elaborar la proposta d'aprovacio a I'Ajuntament en Ple.

- Liquidar el pressupost municipal i col-laborar en les tasques de liquidacid del pressupost dels organismes autdonoms i consorcis, aixi com en I'elaboracié del Compte General.
- Incoar els expedients de crédit extraordinaris i suplements de crédit, aixi com elevar la proposta de resolucié a 1'd0rgan competent.

- Fer les liquidacions per revisions fiscals dutes a terme per 1'empresa encarregada

- Fer el seguiment dels fons i inversions de la Llei de capitalitat.

- Supervisar la gestid pressupostaria dels convenis de col-laboracio i dels programes subvencionats.

- Trametre tota la documentacio sol-licitada per part del Ministeri d'Hisenda i Administracions Publiques a través de la Oficina Virtual per a la coordinaci6 financera amb les entitats
locals.

- Col'laborar en la redacci6 de plans financers, de sanejament o d'ajust que hagi de realitzar I'Administracié municipal.

UNITAT: AHF0112101 DEPARTAMENT FINANCER / SERVEI DE PRESSUPOST | POLITICA FINANCERA / NEGOCIAT
D'ELABORACIO I LIQUIDACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22030042|CAP DE NEGOCIAT D'ELABORACIO I LIQUIDACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié economica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié d'elaboracio i liquidacio pressupostaria.

UNITAT: AHF0112102 DEPARTAMENT FINANCER / SERVEI DE PRESSUPOST I POLITICA FINANCERA / NEGOCIAT DE
MODIFICACIONS PRESSUPOSTARIES



CODI LLOC DE TREBALL

F22030015(CAP DE NEGOCIAT DE MODIFICACIONS PRESSUPOSTARIES

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de modificacions pressupostaries.

UNITAT: AHF0112200 DEPARTAMENT FINANCER / OFICINA DE CONTROL DE LA DESPESA (OCD)

CODI LLOC DE TREBALL

F30460002[ECONOMISTA

- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en matéries propies de la seccio.

- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.

- Impulsar i tramitar les activitats.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250071|CAP DE L'OFICINA DE CONTROL DE LA DESPESA

A més de les funcions genériques de Cap de Servei:

- Realitzar els informes preceptius i vist i plaus de 'OCD municipal reflectits en les Bases d'execucio del Pressupost i altra normativa municipal.

- Analitzar, avaluar i supervisar la despesa de I'Ajuntament i les seves entitats dependents, aixi com planificar i coordinar 1'actuacié economicofinancera de les societats mercantils, els
organismes autonoms i altres entitats de naturalesa publica o privada dependents de 1'Ajuntament de Palma, amb la col-laboracid dels seus organs gerencials, donant suport i
assessorament en materia de gestidé economica, pressupostaria i comptable, havent de difondre i resumir la normativa economicofinanceracomptable.

- Col'laborar amb el Director/a Economic-Financer-Tresorer en l'elaboracié del Pressupost i plans financers de sanejament o d'ajust que hagi de realitzar 1'Administracié Municipal, i
coordinar-ne el seguiment.

- Establir les técniques pressupostaries a utilitzar per a l'elaboracio del pressupost general de I'Ajuntament de Palma i les seves entitats dependents, implantant un pressupost per
objectius i programes, aixi com donar suport técnic en la seva definicio i la dels indicadors de gestio.

- Harmonitzar els estats de previsio d'ingressos i despeses de les empreses i fundacions municipals per a la seva posterior consolidacié amb el pressupost propi i els dels organismes
autonoms i consorcis.

- Col'laborar i coordinar les tasques de liquidacié del pressupost dels organismes autonoms i consorcis, aixi com en 1'elaboracié del Compte General i dels Comptes Anuals de les
empreses i fundacions dependents de 1'Ajuntament.

- Coordinar les linies i actuacions aprovades per la comissié interdepartamental de I'OCD Municipal, els calculs i seguiment periddic del compliment de la llei d'estabilitat
pressupostaria en relacio al sistema europeu de comptes nacionals i regionals SEC-95, els continguts de la pagina web municipal en relaci6 a l'area d'Economia i Hisenda (excepte pels
continguts tributaris), aixi com la informacié sol-licitada pels diferents organismes de control extern i el ministeris d'administracions publiques i hisenda, per procurar la seva
cohereéncia.

- Redactar acords de Junta de Govern i Ple relacionats amb la comptabilitat i les relacions economicofinanceres entre I'Ajuntament i les seves entitats dependents.

- Donar suport i assessorar en 1'Impost sobre el Valor Afegit i altres tributs que afectin I'Ajuntament i les seves entitats dependents.

- Dictar les instruccions i les directrius, de caracter general o particular que hagin de seguir les societats mercantils, els organismes autonoms i altres entitats de naturalesa publica o
privada dependents de I'Ajuntament de Palma en relacio a l'activitat economicofinancera i la informacié a subministrar, col-laborant amb 1'Oficina de Coordinaci6 del Sector Public
instrumental municipal en les instruccions i les directrius, de caracter general o particular, que hagin de seguir les societats mercantils, els organismes autonoms i altres entitats de
naturalesa publica o privada dependents de 1'Ajuntament de Palma en politica i normativa de recursos humans.

UNITAT: AHF0113000 TRIBUNAL ECONOMICOADMINISTRATIU MUNICIPAL



CODI LLOC DE TREBALL

F20010010[TAG

Les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010083|JAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AHF0114000 DEPARTAMENT TRIBUTARI

CODI LLOC DE TREBALL

F30170011{CAP DE DEPARTAMENT TRIBUTARI

A més a més de les funcions genériques de cap de Departament:
- Proposar 'establiment i ordenacié de tributs i de preus publics i proposar les modificacions de les ordenances fiscals i de preus publics.
- Proposar canvis en la forma de gestio dels tributs locals.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030095(CAP DE NEGOCIAT D'INFORMACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la informacio tributaria.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000019(ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010077|AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AHF0114001 DEPARTAMENT TRIBUTARI / NEGOCIAT DE DOCUMENTACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22030014{CAP DE NEGOCIAT DE DOCUMENTACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents de documentacié en matéria tributaria.



UNITAT: AHF0114100 DEPARTAMENT TRIBUTARI / SERVEI D'INSPECCIO TRIBUTARIA

CODI [LLOC DE TREBALL

F20250040|CAP DE SERVEI D'INSPECCIO TRIBUTARIA-I

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Exercir la potestat sancionadora en materia d'inspeccid tributaria.

- Preparar i elaborar el pla general d'inspecci6 tributaria anual aixi com dirigir, impulsar i coordinar plans especifics d'actuacio.

- Preparar i elaborar convenis i supervisar i controlar actuacions de col-laboracié amb altres organs, administracions i entitats publiques i privades.

- Tramitar i controlar les denuncies fiscals tant publiques com internes que es presentin aixi com la informacid tramesa per altres organs, administracions o entitats.
- Analitzar el frau fiscal i elaborar estudis i propostes per detectar-lo i combatre'l.

- Realitzar I'obtencio directa d'informacio, iniciacio, tramitacid, instruccid i proposta de resolucio del procediment inspector i sancionador que es derivi del mateix.
- Avaluar, analitzar i interpretar en matéria economica, comptable, pressupostaria i de balangos en I'ambit tributari.

CODI [LLOC DE TREBALL

F22150090|CAP DE SECCIO D'INSPECCIO TRIBUTARIA

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la Inspeccié Tributaria.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030012|CAP DE NEGOCIAT DEL SERVEI D'INSPECCIO TRIBUTARIA

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la Inspeccié Tributaria.

UNITAT: AHF0114400 DEPARTAMENT TRIBUTARI/ SERVEI DE TRIBUTS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250007|CAP DE SERVEI DE TRIBUTS 1

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Interpretar els criteris per determinar la concessio o no de les bonificacions reglades o potestatives en matéria d'IVTM, IAE i Taxes.

- Determinar els criteris de resolucions de les reclamacions dels ciutadans, especialment en els casos de devolucions d'ingressos i prescripcio.

- Coordinar i controlar els censos tributaris a partir de les bonificacions i exempcions concedides i de la resolucié de les reclamacions.

- Coordinar i establir criteris d'actuacié amb altres Administracions Publiques amb les quals existeixi una relacid per conveni o per llei respecte de la gestio dels tributs locals.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250029|CAP DE SERVEI DE TRIBUTS I

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Interpretar els criteris per determinar la concessié o no de les bonificacions reglades o potestatives en materia d'IVTM, IAE i Taxes.

- Determinar els criteris de resolucid de les reclamacions dels ciutadans, especialment en els casos de devolucions d'ingressos i prescripcio.

- Elaborar propostes, fer el seguiment i execucio de les aplicacions informatiques del Servei i vetllar per la veracitat de la informacid i serveis als quals es pugui accedir a través de les
plataformes informatiques de 1'Ajuntament en les relacions que es puguin establir tant entre organs interns com amb contribuents.



- Coordinar i controlar els censos tributaris a partir de les bonificacions i exempcions concedides i de la resolucié de les reclamacions.
- Coordinar i establir criteris d'actuacié amb altres Administracions Publiques amb les quals existeixi una relacid per conveni o per llei respecte de la gestio dels tributs locals.

UNITAT: AHF0114401 DEPARTAMENT TRIBUTARI/ SERVEI DE TRIBUTS / NEGOCIAT D'ICO I RESERVA D'ESTACIONAMENT

CODI LLOC DE TREBALL

F22030013|CAP DE NEGOCIAT D'ICO I RESERVA D'ESTACIONAMENT

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a I'lCO i Reserva d'Estacionament.

UNITAT: AHF0114410 DEPARTAMENT TRIBUTARI / SERVEI DE TRIBUTS / SECCIO D'IMPOST DE BENS IMMOBLES

CODI LLOC DE TREBALL

F22150064|/CAP DE SECCIO D'IMPOST DE BENS IMMOBLES

A més a més de les funcions generiques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié d'imposts de bens immobles.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030047|CAP DE NEGOCIAT DE LA SECCIO D'IMPOST DE BENS IMMOBLES

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié d'imposts de bens immobles.

UNITAT: AHF0114420 DEPARTAMENT TRIBUTARI/ SERVEI DE TRIBUTS / SECCIO DE PLUSVALUA

CODI [LLOC DE TREBALL

F22150030|CAP DE SECCIO DE PLUSVALUA

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gesti6 de plusvalua.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030048|CAP DE NEGOCIAT DE PLUSVALUA

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gesti6 de plusvalua.

UNITAT: AHF0114430 DEPARTAMENT TRIBUTARI/ SERVEI DE TRIBUTS / SECCIO D'TAE I D'IVTM



CODI LLOC DE TREBALL

F22150063|CAP DE SECCIO D'IAE I D'IVTM

A més a més de les funcions generiques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié d'TAE i dTVTM.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030049|CAP DE NEGOCIAT D'IAE I D'IVTM

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients de gestié econdmica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié d'TAE i dTVTM.

UNITAT: AHF0114440 DEPARTAMENT TRIBUTARI/ SERVEI DE TRIBUTS / SECCIO DE LIQUIDACIONS

CODI LLOC DE TREBALL

F22150023|CAP DE SECCIO DE LIQUIDACIONS

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdomica.
- Dur a terme les tasques instrumentals inherents a la gestié de Liquidacions.

UNITAT: AHF0115000 DEPARTAMENT D'INTERVENCIO

CODI LLOC DE TREBALL

F10050001{INTERVENTOR/A

- Controlar i fiscalitzar la gestié econdmica-financera i pressupostaria segons el RD 1.174/1987 de 18 de setembre, sobre régim juridic dels funcionaris amb habilitaci6é nacional.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

CODI LLOC DE TREBALL

F10060001{VICE-INTERVENTOR/A

- Col‘laborar amb l'interventor en el control i fiscalitzacié interna de la gestié economico-financera i pressupostaria, segons el RD 1.174/1987 de 18 de setembre sobre Regim Juridic
dels funcionaris amb habilitacié nacional.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30460001JECONOMISTA

- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en materies econdmica-financera.
- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.
- Impulsar i tramitar les activitats.



- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F20010022[TAG

Les funcions genériques de la Subescala T¢ecnica de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F30920002|TAE MITJA EMPRESARIALS

- Elaborar informes i propostes en materia econdomica-financera.

- Dirigir, controlar, impulsar i tramitar les activitats.

- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients i gestidé econdmica.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030046|/CAP DE NEGOCIAT D'INTERVENCIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Donar suport administratiu als superiors jerarquics en les tasques d'auditoria, control financer i fiscalitzacid previa.

- Posseir el coneixement avancat de les aplicacions informatiques necessaries pel correcte acompliment del lloc de feina (especialment fulls de calcul, programes comptables -Sicalwin
o equivalent- i aplicacions informatiques de registre administratiu).

- Tramitar i dur a terme propostes de resolucid d'expedients de gestié economica.

- Dur a terme les tasques instrumentals inherents en matéria de comptabilitat, pressuposts, contractacid i subvencions.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010210[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions generiques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AHF0115100 DEPARTAMENT D'INTERVENCIO / SERVEI D'ESTUDIS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250037|CAP DE SERVEI D'ESTUDIS

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Comprovar el funcionament en 1'aspecte economic financer dels serveis de I'Ajuntament i els seus ens dependents i informar sobre 'adequada presentacio de la informacio financera i
del compliment de les normes i directrius que siguin d'aplicacio.

- Fer l'auditoria i l'analisi economica i pressupostaria prévia al tancament de 1'exercici economic de 1'Ajuntament i els seus ens dependents.

- Preparar i comptabilitzar assentaments directes a la comptabilitat financera segons el Pla General de Comptabilitat Publica.

- Elaborar anualment l'inventari d'actius de I'Ajuntament i Organismes Autonoms dependents.

- Calcular la dotaci6 a 1'amortitzacié.

- Inspeccionar periddicament la comptabilitat dels organismes autdnoms i de les Societats Mercantils dependents .

- Formar el Compte General de 1'Ajuntament i dels Organismes Autonoms dependents.



- Intervenir i comprovar materialment les inversions (assistint a les recepcions finals d'obres i signant les actes de recepcid), per delegacié de I'Interventor General.

- Assessorar i assistir a les Meses de contractacio de les diferents licitacions promogudes pels Consorcis i Fundacions que depenen de I'Ajuntament, en substitucio de I'Interventor
General.

- Assessorar i assistir als Consells Rectors de Consorcis i Fundacions dependents, en substitucié de I'Interventor general.

- Declarar i liquidar trimestralment 1'Impost sobre el Valor Afegit a I'Hisenda Publica, contestar requeriments de ' AEAT en concepte d'IVA. Conciliar els saldos d'IVA entre la
Comptabilitat (llibres registre) i Hisenda (declaracions).

- Dur la gesti6é econdmica, comptable i pressupostaria dels Consorcis en els quals participa I'Ajuntament.

- Donar suport técnic i assessorament als organs administratius comptables dels Organismes autdnoms, consorcis i Fundacions, en matéria comptable, econdmica, financera i fiscal.
- Col‘laborar amb el departament financer en tasques de fiscalitzacio i auditoria externa de la Sindicatura de Comptes de les Illes Balears.

UNITAT: AHF0115200 DEPARTAMENT D'INTERVENCIO / SERVEI D'AUDITORIA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250008|CAP DE SERVEI D'AUDITORIA

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Intervenir (fiscalitzar) critica o préviament tots els actes, documents o expedients (de contractacié administrativa, subvencions i/o convenis de col-laboracio) susceptibles de produir
drets o obligacions de contingut economic mitjangant I'emissi6 d'informes preceptius de control i legalitat.

- Intervenir i comprovar materialment les inversions (assistint a les recepcions finals d'obres i signant les actes de recepcid) i l'aplicacid de les subvencions.

- Fiscalitzar i informar préviament les modificacions pressupostaries i els reconeixements de deute que afectin tant el pressupost municipal com els dels organismes autonoms.

- Vetllar pel compliment de les Bases d'execuci6 del pressupost i col-laborar en la seva redaccid anual.

- Mantenir les relacions amb la Sindicatura de Comptes de la Comunitat autonoma de les Illes Balears i amb el Tribunal de Comptes, aixi com donar resposta a les seves sol-licituds i
complir amb els terminis previstos per a la remissié anual d'informacié legalment establerta (Compte General i els seus requeriments, expedients administratius, subvencions al
transport public urba....).

- Assessorar i assistir a les Juntes de Govern, Plens, Consell Rectors i Consells d'administracid, en substitucio del Interventor General.

- Assessorar i assistir a les meses de contractacié de les diferents licitacions promogudes pel Ajuntament, els Organismes autonoms i les societats mercantils, en substitucid de
|'Interventor General.

- Participar en les diferents comissions que requereixin la preséncia d'un membre de la Intervencié Municipal (actualment, Oficina del Control de la Despesa i Comissio per la
incorporacid de la perspectiva de genere en els pressuposts municipals.)

- Ostentar la signatura autoritzada per a la realitzacié de pagaments, en abséncia de 1'Interventor General, als comptes bancaris de I'Ajuntament i dels seus organismes autonoms.

- Fiscalitzar a posteriori els expedients administratius i contractes menors a I'Ajuntament i als seus organismes autonoms.

AREA: AFG AREA DE FUNCIQ PI;TBLICA I GOVERN INTERIOR
ORGAN: AFG000 AREA DE FUNCIO PUBLICA I GOVERN INTERIOR
UNITAT: AFG0000000 AREA DE FUNCIO PUBLICA I GOVERN INTERIOR

CODI LLOC DE TREBALL

F22000157]SECRETARI/ARIA REGIDORIA II

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:

- Organitzar I'agenda del Regidor o la Regidora.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

[coDI  |LLOC DE TREBALL




[F23010350[SECRETARI/ARIA REGIDORIA I

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

- Organitzar I'agenda del Regidor o la Regidora.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

ORGAN: AFG001 DIRECCIO GENERAL DE FUNCIO PUBLICA I CONTRACTACIO
UNITAT: AFG0011000 DEPARTAMENT DE PERSONAL

CODI LLOC DE TREBALL

F30170005|CAP DE DEPARTAMENT DE PERSONAL

A més a més de les funcions genériques de cap de Departament:

-Supervisar les actuacions relatives a la planificaci6 estratégica en matéria de personal.

-Representar I'Ajuntament davant la Seguretat Social i el Ministeri de Treball en materia de personal.

-Representar I'Administracio a la Mesa General de Negociacid i comissions tecniques delegades, participar en la negociacio, adopcio i execuci6 d'acords amb els representants sindicals
en matéria de personal, i coordinar les relacions amb els representants de les organitzacions sindicals amb representacié a 1'Ajuntament de Palma, els membres de la Junta de personal i
el Comit¢ d'Empresa.

-Representar 'administracié municipal davant el Comité de Seguretat i Salut, sense perjudici de la seva substitucio en cas d'abséncia.

-Elaborar acords i pactes de condicions de treball, instruccions de serveis, criteris d'actuacio i altres documents equivalents.

-Coordinar i supervisar els procediments d'inspeccid i instruccié d'expedients disciplinaris.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000009|ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Col‘laborar amb I'atenci6 al public per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010005{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Col‘laborar amb I'atenci6 al public per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0011010 DEPARTAMENT DE PERSONAL / SECCIO DE GESTIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22150018|CAP DE SECCIO DE GESTIO

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Tramitar les sol‘licituds de compatibilitats.

- Dur a terme el procediment dels servis minims, vagues i control d'assemblees sindicals.

- Tramitar els procediments de nomenament d'advocat i procurador i del pagament de les corresponents factures.

- Dur a terme la instruccié d'expedients disciplinaris per faltes lleus i coordinar els expedients per faltes greus o molt greus.
- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.



UNITAT: AFG0011300 DEPARTAMENT DE PERSONAL / REGISTRE DE PERSONAL I INFORMATICA

CODI LLOC DE TREBALL

F31340002[COORDINADOR/A DEL REGISTRE DE PERSONAL I INFORMATICA

A més a més de les funcions genériques de cap de Departament

- Dirigir, coordinar i controlar les aplicacions informatiques de gestié de recursos humans, nomina i portal del personal.

- Supervisar la confeccid i modificacio de la relacid de llocs de treball de tot el personal de I'Ajuntament.

- Participar a les reunions de la comissi6 tecnica de la RLLT.

- Supervisar el manteniment de la plantilla organica i organigrama de I'ajuntament i la relacié amb la plantilla pressupostaria.

- Gestionar l'arxiu especific dels expedients de personal i del registre informatic de Personal, i explotar- ne informaticament les dades.
- Signar totes les certificacions emeses per aquesta unitat.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial 1 per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0011310 DEPARTAMENT DE PERSONAL / REGISTRE DE PERSONAL I INFORMATICA / SECCIO DE REGISTRE DE
PERSONAL

CODI LLOC DE TREBALL

F22150058/CAP DE SECCIO DE REGISTRE DE PERSONAL

A més a més de les funcions generiques de cap de seccio:

- -Vetllar pel manteniment actualitzat de les dades contingudes en el registre de personal, tant en suport material com informatic.

- -Redactar i trametre les propostes de modificacio de la relacid de llocs de treball del personal funcionari i laboral, mantenint-la actualitzada d'acord amb les modificacions aprovades
per la Junta de Govern.

- -Mantenir actualitzada la relacié de llocs de treball del personal eventual i dels organs directius.

- Emetre informes i certificats referits a la vida administrativa del personal.

- Participar a les reunions de la comissi6 tecnica de la RLLT.

- Mantenir 'estructura organica de I'Ajuntament i la relacié amb la dotacid pressupostaria segons la informacié facilitada pel Cap de Departament i la Seccié Economica.

- Col'laborar amb el/la coordinador de la unitat, donant-li suport i signar, en abséncia del mateix o en cas d'increment puntual del volum de treball, totes les certificacions referents al
registre de personal emeses per aquesta unitat.

- Controlar el registre de correspondéncia i coordinar 1'organitzacié de 'arxiu documental de la unitat.

- Dur un seguiment de les incidencies generades pels usuaris de les DMS i DMI de Qualitat, aixi com de les incidéncies generades pels usuaris del Portal.

- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F31340014[RESPONSABLE DEL CONTROL DOCUMENTAL

- Mantenir actualitzades les dades contingudes en el Registre de Personal, tant en suport material com informatic.

- Validar i arxivar tots els documents que formen part dels expedients de personal.

- Conservar i custodiar els expedients de personal i gestionar el registre informatic d'acord amb les instruccions rebudes.

- Inscriure al Registre totes les dades de persones que prestin serveis a I'Ajuntament de Palma.

- Anotar els actes relatius a la vida administrativa del personal inscrit i cancel-lar les inscripcions i anotacions d'acord amb la normativa vigent..

- Comprovar que les dades aportades per fer les inscripcions siguin suficients i exactes i si n'és el cas, requerir a la persona interessada o a I'Organ que va dictar l'acte o la resolucié
perqué completi els que siguin imprescindibles i aporti els documents que hi manquin, sense que mai pugui ser objecte d'assentament en el registre cap dada que no estigui comprovada
i acreditada com a tal.

- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.



- Complir i fer complir el que preveu el Registre General de Personal de I'Ajuntament de Palma.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AFG0011400 DEPARTAMENT DE PERSONAL / SERVEI DE NOMINES I PRESTACIONS

CODI

LLOC DE TREBALL

F20250066

CAP DE SERVEI DE NOMINES I PRESTACIONS

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:
- Supervisar la tramitacié de la nomina mensual i dels expedients relatius a prestacions socials (ajudes mediques, cobertura de farmacia, indemnitzacions per jubilacions anticipades,
jubilacions del personal, etc).
- Participar, en representacié de 1'administracié municipal en les comissions paritaries d'acci6 social (bestretes, ajudes mediques, conciliacié familiar, seguiment d'IT, etc).
- Avaluar periodicament l'estat d'execucio del capitol I del pressupost de despeses aixi com elaborar analisis de previsié de la despesa.
- Gestionar la tramitacid de les propostes de canvis de dotacio pressupostaria que afectin el capitol I del pressupost de despeses.
- Elaborar les propostes de modificacid pressupostaria que afectin el capitol I del pressupost de despeses.
- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI

LLOC DE TREBALL

F20010012

TAG

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General:
- Col'laborar amb 1'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI

LLOC DE TREBALL

F95090020

TECNIC/A MITJA EN RELACIONS LABORALS

- Emetre informes i assessorar en les matéries propies del Servei de Nomines i Prestacions.

- Gestionar els processos d'incapacitat temporal i permanent i fer-ne el seguiment, havent de coordinar-se si n'és el cas, amb el metge supervisor, la Mutua i els técnics de Prevencid.

- Gestionar i trametre la 2% activitat i els trasllats per motius de salut del personal policial, aixi com els trasllats per motius de salut de la resta del personal, previa coordinacié amb els
tecnics corresponents del Departament de Personal i el Servei de Prevencio.

- Participar en representacio de I'Administracio en les Comissions Paritaries d'Accio Social i aquelles que es puguin constituir en altres materies relacionades amb el Servei al qual esta
adscrit el lloc.

- Gestionar les consolidacions de grau personal.

- Coordinar, gestionar i fer el seguiment del vestuari del personal, a excepcio del personal policial i del cos de bombers.

- Organitzar i dur a terme les sessions formatives del Manual d'Acolliment.

- Gestionar i fer el seguiment de: el complement de productivitat del personal municipal, el projecte del teletreball, el protocol d'assetjament, els treballs en benefici de la Comunitat a
I'Ajuntament.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AFG0011410 DEPARTAMENT DE PERSONAL / SERVEI DE NOMINES I PRESTACIONS / SECCIO ECONOMICA

CODI

[LLOC DE TREBALL

F22150070|CAP DE SECCIO ECONOMICA

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:




- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients i gestié econdmica.

- Supervisar i participar en la confeccidé de les nomines mensuals de tot el personal de 1'ajuntament.

- Supervisar i participar en la confeccid de les assegurances socials mensuals de tot el personal de l'ajuntament.

- Supervisar i participar en la tramitacio de les sol-licituds que amb caracter economic tinguin entrada al Departament de Personal.
- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial 1 per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0011420 DEPARTAMENT DE PERSONAL / SERVEI DE NOMINES I PRESTACIONS / SECCIO DE PRESTACIONS I
CONTROL

CODI LLOC DE TREBALL

F22150033|CAP DE SECCIO DE PRESTACIONS I CONTROL

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Tramitar i gestionar les factures d'assisténcia sanitaria i farmaceutica.

- Participar en les comissions que es convoquin per resoldre temes relacionats amb la Seccio: Comissié Mixta d'assisténcia sanitaria, d'ajudes mediques i beques, de conciliacié familiar
i interpretacio de llicéncies i permisos.

- Gestionar la documentacio i actualitzacié de la informacio que es comunica al funcionaris mitjancant la intranet municipal.

- Controlar la gestié que es fa de les sol-licituds de vacances, llicéncies, permisos i justificacions d'abseéncies i reduccions de jornada.

- Gestionar els horaris.

- Tramitar les jubilacions del personal funcionari i laboral.

- Mantenir contactes amb les empreses subministradores de serveis a la Seccid: Assisténcia sanitaria, farmaceutica i control horari.

- Col'laborar amb 1'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0011500 DEPARTAMENT DE PERSONAL / SERVEI DE SELECCIO I PROVISIO

CODI LLOC DE TREBALL

F20250067|CAP DE SERVEI DE SELECCIO I PROVISIO

A més a més de les funcions genériques de cap de Servei:

- Redactar les bases de les convocatories d'accés a la funcid publica i de la provisio de llocs de treball.

- Executar els acords adoptats en relacio amb les convocatories d'accés a la funcid publica i de provisié de llocs de treball.

- Donar suport als organs de seleccio i valoracio en els procediments d'accés a la funcié publica i de la provisié de llocs de treball.
- Dirigir, gestionar i controlar els procediments de gestio de totes les borses de treball de personal.

- Supervisar la tramitaci6 de les propostes de nomenament i cessament del personal funcionari, laboral i eventual.

- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150039|CAP DE SECCIO DE SELECCIO I PROVISIO

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Determinar la composicio dels membres del tribunal i demés membres assessors.

- Orientar i assessorar els membres dels tribunals qualificadors dels procediments de seleccio i provisid, donant el suport técnic necessari, juntament amb el/la TAG de selecci6 i
provisio.

- Gestionar tot el procés de reserva de les aules de reunions i vetllar per tal que hi hagi el material adient.



CODI LLOC DE TREBALL

F20010025[TAG

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de 1'Administracio General:
- Col‘laborar amb l'atencio al public presencial 1 per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030005/CAP DE NEGOCIAT DE SELECCIO I PROVISIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Col-laborar amb la gestié del personal de la policia local, portant a terme totes els canvis definitius i provisionals, nomenaments de personal funcionari de carrera, interins, comissions
de servei, canvis de unitat, etc.

UNITAT: AFG0011200 DEPARTAMENT DE PERSONAL / SERVEI DE PREVENCIO DE RISCS LABORALS

CODI LLOC DE TREBALL

F31830029[TECNIC/A SUPERIOR PREVENCIO

- Formar i informar en 1'ambit de la seva competéncia.

- Emetre informes tecnics.

- Realitzar avaluacions de riscs laborals.

- Planificar I'acci6 preventiva.

- Dur a terme propostes de mesures pel control i reduccid dels riscs d'accidents.

- Proposar les programacions anuals d'avaluacions de riscs d'instal-lacions, llocs de feina i equips de treball.

- Determinar les revisions de 1'equipament tecnic de I'SPRL i programar els calendaris de calibracions.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31340003/COORDINADOR/A DE LES DISCIPLINES EXTERNES DEL SERVEI DE PREVENCIO

- Formar i informar en 1'ambit de la seva competéncia.

- Impulsar, controlar i coordinar les disciplines externes.

- Proposar mesures i procediments per a la integracié de l'activitat preventiva a tota 1'escala jerarquica municipal.

- Coordinar criteris técnics d'avaluacions, investigacio de malalties professionals, estratégies de mesuraments i estudis especifiques de les disciplines externes.

- Gestionar i controlar la documentaci6 entregada a la Corporacid pel servei de prevencio6 ali¢.

- Assessorar i recolzar les diferents activitats preventives establertes.

- Assistir i participar a les reunions en les matéries propies de la seva competéncia.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial 1 per mitjans telematics.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31340004/COORDINADOR/A DE LES DISCIPLINES INTERNES DEL SERVEI DE PREVENCIO

- Formar i informar en I'ambit de la seva competéncia.



- Seguir, controlar i coordinar les disciplines internes.

- Proposar mesures i procediments per a la integracié de l'activitat preventiva a tota 1'escala jerarquica municipal.

- Coordinar criteris técnics d'avaluacions, investigacio d'accidents i estratégies de medicions especifiques de les disciplines internes.

- Coordinar les redaccions dels plans d'autoproteccié d'instal-lacions de 1'Ajuntament ocupades per funcionaris municipals.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial 1 per mitjans telematics.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830019[TECNIC/A EN SEGURETAT LABORAL

- Formar i informar en I'ambit de la seva competéncia.

- Realitzar avaluacions de riscs laborals.

- Planificar I'acci6 preventiva.

- Dur a terme propostes de mesures pel control i reduccid dels riscs d'accidents.

- Donar suport tecnic especific en materia de prevencié de riscs laborals al técnic superior de prevencio.

- Col'laborar amb l'atenci6 al public presencial 1 per mitjans telematics.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830022[TECNIC/A INTERMEDI DE PREVENCIO

- Formar i informar en 1'ambit de la seva competéncia.

- Realitzar avaluacions de riscs laborals.

- Planificar I'acci6 preventiva.

- Dur a terme propostes de mesures pel control i reduccid dels riscs d'accidents.

- Donar suport tecnic especific en materia de prevencid de riscs laborals als técnics superiors de prevencid.

- Controlar 'estat operatiu i mantenir classificat I'equipament tecnic de I'SPRL.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000121JADMINISTRATIU/IVA DE PREVENCIO

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:

- Congixer la normativa i formacio especifica de prevencio.

- Col‘laborar amb I'atenci6 al public per mitjans telematics.

- Dur a terme tasques elementals especifiques en materia de prevencio de riscs laborals propies de la seva categoria administrativa.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010260[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE PREVENCIO

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Dur a terme tasques elementals especifiques en materia de prevencio de riscs laborals propies de la seva categoria administrativa.
- Col'laborar amb l'atencio al public per mitjans telematics.



UNITAT: AFG0013000 ESCOLA MUNICIPAL DE FORMACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F30570001|CAP D'ESTUDIS

A més a més de les funcions genériques de Cap de Servei:

- Dur a terme la direccid técnica del departament de I'Escola Municipal de Formacid.

- Programar, gestionar, impartir, avaluar i fer el seguiment de cursos de formacid, perfeccionament i reciclatge a I'escola municipal de formacio.
- Coordinar la definicié del Pla Anual de Formacid del funcionariat de I'Administracié Local i supervisar-ne l'execucio.

- Dissenyar, dirigir i coordinar el manual d'acollida dels funcionaris de I'Administracié Local.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030083|CAP DE NEGOCIAT DE L'ESCOLA

A més a més de les genériques de cap de negociat:
- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340008|OFICIAL CONDUCTOR

- Conduir vehicles lleugers o feixucs.

- Responsabilitzar-se del personal que transporti i de la carrega, descarrega i distribuci6 del material transportat.

- Dur a terme el manteniment i responsabilitzar-se del bon estat del vehicle que es trobi al seu carrec.

- Controlar el bon estat de les instal-lacions de 1'Escola per dur a terme les accions formatives de forma eficient.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AFG0013010 ESCOLA MUNICIPAL DE FORMACIO / SECCIO D'HABILITATS DE GESTIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22150062|CAP DE SECCIO D'HABILITATS DE GESTIO

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Programar, gestionar,impartir, avaluar i fer el seguiment de cursos de formacid, perfeccionament i reciclatge a I'Escola Municipal de Formacio.
- Elaborar propostes i coordinar el desenvolupament del Pla d'Estudis dels funcionaris de 'administracié general.

- Impulsar la realitzacioé de cursos on line.

- Col'laborar amb 1'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

- Dissenyar, dirigir i coordinar el manual d'acollida dels funcionaris de I'Administracié Local.

UNITAT: AFG0013020 ESCOLA MUNICIPAL DE FORMACIO / SECCIO DE POLICIA I SEGURETAT

CODI LLOC DE TREBALL

F22150032|CAP DE SECCIO DE POLICIA I SEGURETAT




A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Programar, gestionar,impartir, avaluar i fer el seguiment de cursos de formacio, perfeccionament i reciclatge a 1'Escola Municipal de Formacié.
- Elaborar propostes i coordinar el desenvolupament del Pla d'Estudis del Servei de Policia Local.

- Coordinar i executar programes formatius de reeducacio viaria.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial 1 per mitjans telematics.

- Dissenyar, dirigir i coordinar el manual d'acollida dels funcionaris de I'Administracié Local.

UNITAT: AFG0013030 ESCOLA MUNICIPAL DE FORMACIO / SECCIO ADMINISTRATIVA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150021|CAP DE SECCIO DE LA SECCIO ADMINISTRATIVA

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Impulsar i col-laborar en la gesti6 i informatitzacié de l'activitat formativa de I'EMF.
- Gestionar la plataforma digital.

- Col'laborar amb 1'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030023|CAP DE NEGOCIAT DE LA SECCIO ADMINISTRATIVA

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Elaborar certificacions docents i académiques.

- Controlar l'oferta d'accions formatives publicades.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000062{ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:

- Computar les hores de docéncia del professorat i les hores d'assisténcia de I'alumnat.

- Manejar la plataforma digital i publicar a la intranet municipal i policial les noticies i avisos de les activitats formatives.
- Lliurar les certificacions sol-licitades.

- Dur a terme 1'atenci6 al public i telefonica per la configuracié de la inscripcio als cursos de condonacié de dentincies.

- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010139]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

- Manejar la plataforma digital i introduir dades de les accions formatives.

- Dur a terme l'atenci6 al public i telefonica per la configuracid de la inscripcid als cursos de condonacid de denuncies.
- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0013040 ESCOLA MUNICIPAL DE FORMACIO / SECCIO DE BOMBERS I EMERGENCIES



CODI LLOC DE TREBALL

F22150009|CAP DE SECCIO DE BOMBERS I EMERGENCIES

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Programar, gestionar,impartir, avaluar i fer el seguiment de cursos de formacid, perfeccionament i reciclatge a I'Escola Municipal de Formacio.
- Difondre els plans de Proteccié Civil.

- Elaborar propostes i coordinar el desenvolupament del Pla d'Estudis dels Serveis d'Emergencies.

- Dirigir la normalitzacio de la documentacié d'ds docent i coordinar el centre de documentacio especifica.

- Dissenyar, dirigir i coordinar el manual d'acollida dels funcionaris de I'Administracié Local.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0013050 ESCOLA MUNICIPAL DE FORMACIO / SECCIO D'ADMINISTRACIO PUBLICA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150003|CAP DE SECCIO D'ADMINISTRACIO PUBLICA

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Programar, gestionar,impartir, avaluar i fer el seguiment de cursos de formacio, perfeccionament i reciclatge a 1'Escola Municipal de Formacio.
- Elaborar propostes i coordinar el desenvolupament del Pla d'Estudis de Serveis Finalistes i d'Infraestructures.

- Participar en la elaboracid del Pla Anual de Formacio6 del funcionariat de 1'Administracié Local.

- Coordinar I'adaptacié puntual de les incorporacions a diversos llocs de feina dels funcionaris de I'Administracié General.

- Dissenyar, dirigir i coordinar el manual d'acollida dels funcionaris de I'Administracié Local.

- Col‘laborar amb l'atenci6 al public presencial i per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0015000 DEPARTAMENT DE QUALITAT I ATENCIO A LA CIUTADANIA

CODI LLOC DE TREBALL

F30170001|CAP DE DEPARTAMENT D'ATENCIO A LA CIUTADANIA I QUALITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:

- Determinar estructures i mecanismes de suport necessaris per implantar la gestié de qualitat a 'Ajuntament de Palma.

- Impulsar les actuacions necessaries pel compliment del Pla Estratégic Municipal vigent.

- Programar, impulsar, implementar i avaluar les actuacions necessaries pel compliment del Pla de Simplificacié administrativa municipal i de reduccid de carregues.

- Planificar, coordinar i impulsar les accions necessaries per tal de donar compliment als compromisos adquirits per I'Ajuntament de Palma mitjancant 1'adhesio per Acord Plenari de
27/10/2011 a la Carta de compromisos amb la Qualitat a la Administracié Publica.

- Representar 1'Ajuntament davant la Cambra de Comerg en materia de la Finestreta inica Empresarial i al Forum Institucional de Qualitat en el sector public de les Illes Balears.

- Impulsar les accions sobre Administraci6 electronica a través de la comissio d'Administracio electronica.

- Impulsar i supervisar la gestio de les Demandes Municipals de Serveis a tot I'Ajuntament, aixi com la presentacié de dades a la direccio per la presa de decisions.

- Prendre les mesures correctores i de millora en la gestié transversal municipal com a responsable de procés de Direccio Estratégica.

- Supervisar i impulsar l'actualitzacio i publicacié de la informacié municipal per part de totes les arees municipals per tal de ser un Ajuntament transparent en la seva gestio, aixi com
assegurar que es proporciona una informacié completa i verag a les oficines presencials, al servei d'atencio telefonica, a la web i a la seu electronica.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010021{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

[coDI  |LLOC DE TREBALL




[F23010223]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA (FINESTRETA UNICA EMPRESARIAL)

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0015100 DEPARTAMENT DE QUALITAT I ATENCIO A LA CIUTADANIA / OFICINA D'ATENCIO AL CIUTADA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250018|CAP DE SERVEI DE L'OFICINA D'ATENCIO AL CIUTADA

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Seguir, controlar i proposar les resolucions dels expedients administratius d'una determinada qualificacié teécnica i gestiéo economica.
- Registrar certificats de persona fisica emesos per la FNMT.

- Col‘laborar en I'elaboracié de Carta de Servei i auditories de Qualitat.

- Coordinar les oficines i difondre les pautes de feina.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150083|CAP DE SECCIO DE L'OAC

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Elaborar i actualitzar procediments, manuals, etc.

- Dur a terme les altes i modificacions al Gestor de continguts.

- Dur a terme la recepcio, decrets i gestio dels registres telematics.
- Registrar els certificats de persona fisica emesos per la FNMT.

CODI LLOC DE TREBALL

F31340011{COORDINADOR/A DEL SAT

A més a més de les genériques de Cap de Seccio:

- Coordinar i gestionar el personal, tant propi com subcontractat i les seves funcions, incloent la planificacié del servei i dels torns de treball.

- Controlar, gestionar i mantenir la informacié del SAT mitjancant la recopilacié de la informacié de diverses fonts INFOPALMA).

- Controlar i dur a terme el seguiment dels indicadors del quadre de comandament del SAT, aixi com implantar les millores necessaries a la gestio per tal de complir amb els
compromisos de servei establerts a la Carta de Serveis.

- Controlar la tramitacié i resoluci6 de les queixes i suggeriments assignades al SAT (DMS).

- Supervisar i gestionar les entrades del gestor d'incidéncies (GIN).

- Controlar les respostes del sistema telematic d'informacio.

- Gestionar i resoldre qualsevol urgéncia comunicada al SAT les 24 hores i que no sigui competencia de Policia Local.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150084/CAP DE SECCIO OAC-I

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Elaborar i dur a terme el manteniment dels procediments i manuals.
- Programar la cita previa.

- Dur a terme la formacioé del personal de les OAC.

CODI [LLOC DE TREBALL

F22150100|CAP DE SECCIO OAC - III




A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Elaborar i dur a terme el manteniment dels procediments i manuals.
- Programar la cita prévia.

- Dur a terme la formacioé del personal de les OAC.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150085|CAP DE SECCIO OAC-II

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Elaborar i dur a terme el manteniment dels procediments i manuals.
- Programar la cita prévia.

- Dur a terme la formacioé del personal de les OAC.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030058|CAP DE NEGOCIAT OAC 1

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Dur a terme 1'elaboracid dels procediments i manuals.
- Programar la cita previa.

- Dur a terme la formacié del personal de les OAC.

CODI [LLOC DE TREBALL

F22030100[CAP DE NEGOCIAT OAC VI

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Dur a terme 1'elaboracid dels procediments i manuals.
- Programar la cita prévia.

- Dur a terme la formacié del personal de les OAC.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030099|CAP DE NEGOCIAT OAC V

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Dur a terme I'elaboracio dels procediments i manuals.
- Programar la cita prévia.

- Dur a terme la formacié del personal de les OAC.

CODI [LLOC DE TREBALL

F22030060]CAP DE NEGOCIAT OAC II

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Dur a terme 1'elaboracié dels procediments i manuals.
- Programar la cita previa.

- Dur a terme la formacié del personal de les OAC.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030059|CAP DE NEGOCIAT OAC 111

A més a més de les genériques de cap de negociat:



- Dur a terme I'elaboracio dels procediments i manuals.
- Programar la cita prévia.
- Dur a terme la formacié del personal de les OAC.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030057|CAP DE NEGOCIAT OAC IV

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Dur a terme I'elaboracio dels procediments i manuals.
- Programar la cita prévia.

- Dur a terme la formacié del personal de les OAC.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000122(ADMINISTRATIU/IVA PLA DIRECTOR OAC

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Obrir, decretar i registrar la correspondéncia postal ordinaria i certificada.

- Dur a terme 1'elaboracié i manteniment de procediments i manuals.

- Programar la cita previa.

- Dur a terme la formacio tutelada del personal de nova incorporacio.

- Dur a terme la recepcio, decrets i gestio de registres telematics.

- Resoldre les DMS.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000135{ADMINISTRATIU/IVA OAC

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Obrir, decretar i registrar la correspondeéncia postal ordinaria i certificada.

- Dur a terme I'elaboracio i manteniment de procediments i manuals.

- Programar la cita prévia.

- Dur a terme la formacié tutelada del personal de nova incorporacio.

- Dur a terme la recepcio, decrets i gestio de registres telematics.

- Resoldre les DMS.

CODI LLOC DE TREBALL

F60130016(INTERPRET INFORMADOR/A 1

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:

- Dur a terme les funcions d'inteérpret entre usuaris de les OAC i el personal.

- Dur a terme tasques de traducci6 oral i escrita al nivell exigit per l'ingrés a la seva plaga o grup de titulacio.

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacid que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusio en els expedients personals.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340054|OFICIAL OFICIS DIVERSOS OAC

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb capacitaciéo completa de les activitats que suposa, similars o analogues que
pugin ser atribuides a la categoria.



- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010261{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA PLA DIRECTOR OAC

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010267|AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA OAC

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010039[SUBALTERN/A

A més a més de les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General:
- Atendre cridades de la centraleta de I'Ajuntament.
- Donar informacié municipal telefonicament.

UNITAT: AFG0015200 DEPARTAMENT DE QUALITAT I ATENCIO A LA CIUTADANIA / UNITAT ADMINISTRATIVA DE
CORRESPONDENCIA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150048|CAP DE SECCIO DE LA UNITAT ADMINISTRATIVA DE CORRESPONDENCIA

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Controlar les empreses externes que donen suport als serveis postals de I'Ajuntament.
- Col'laborar amb 1'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F60160001{NOTIFICADOR/A

- Rebre, classificar, distribuir i repartir la correspondéncia administrativa.

- Dur a terme tasques ofimatiques.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010218{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Col'laborar amb l'atencio al public per mitjans telematics.



UNITAT: AFG0015400 DEPARTAMENT DE QUALITAT I ATENCIO A LA CIUTADANIA / QUALITAT

CODI LLOC DE TREBALL

F31830013[TECNIC/A DE QUALITAT

- Dur a terme el suport técnic a les tasques i activitats relacionades amb la gestio de la qualitat dels serveis municipals.

- Formar les persones de 1'organitzacid en els conceptes de qualitat, simplificacid, etc.

- Donar suport técnic en el compliment de la normativa relacionada amb la transparéncia i comunicacio.

- Donar suport técnic al desenvolupament de I'Administracié Electronica.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030053|CAP DE NEGOCIAT DE QUALITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Explotar i tractar les dades amb la redaccio de propostes d'informes (informe DMS, enquestes, quadres de comandament, etc).

- Coordinar l'oficina de registre d'acreditacié de la signatura electronica de classe 2CA 1 registrar certificats de persona fisica emesos per la FNMT.
- Dur a terme tasques ofimatiques avangades.

- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010215{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Registrar els certificats de persona fisica emesos per la FNMT.
- Col‘laborar amb I'atenci6 al public per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0018000 UNITAT DE DADES CORPORATIVES - POBLACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F20250024|CAP RESPONSABLE DE LA UNITAT DE DADES CORPORATIVES - POBLACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Definir les bases de dades corporatives municipals.

- Tragar el mapa d'interrelacio de les diferents dades municipals amb la finalitat d'integrar-les en una unica font d'informacié.

- Establir normes de funcionament i implementacio de qualsevol servei que utilitzi bases de dades uniques.

- Definir les eines d'administracid i gestié de les bases de dades corporatives.

- Implementar els plans d'obtencié centralitzada d'informacié municipal en I'ambit estadistic i d'interoperabilitat amb altres administracions publiques.
- Mantenir i depurar les dades contingudes a les bases de dades corporatives municipals.

- Gestionar el padro i el territori.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150031{CAP DE SECCIO DE LA UNITAT DE DADES CORPORATIVES - POBLACIO

A més a més de les funcions generiques de cap de seccio:
- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en materies propies de la seccid.



CODI LLOC DE TREBALL

F22030004/CAP DE NEGOCIAT DE LA UNITAT DE DADES CORPORATIVES - POBLACIO

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000005{ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Col'laborar amb l'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

CODI LLOC DE TREBALL

F31350032JAUXILIAR D'INSPECCIO PADRONAL

- Dur aterme la inspeccio de la realitat 'in situ' de les inspeccions padronals.

- Col'laborar amb 1'atencid al public presencial i per mitjans telematics.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340048|OFICIAL D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb capacitacié completa de les activitats que suposa, similars o analogues que
pugin ser atribuides a la categoria.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010036{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I' Administracié General:
- Col'laborar amb l'atencio al public per mitjans telematics.

UNITAT: AFG0016000 GABINET GENERAL TECNIC

CODI LLOC DE TREBALL

F30170007|CAP DE DEPARTAMENT DEL GABINET GENERAL TECNIC

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:

- Planificar, impulsar i implementar les actuacions necessaries per donar cobertura a necessitats municipals relatives a seguretat i vigilancia privada, senyalistica, transports i mudances,
mobiliari, servei de recollida i destruccidé de documentacié municipal, contractes privats d'assegurances municipals i convenis.

- Coordinar la creacié de noves oficines municipals.

- Gestionar la distribucid dels espais dels edificis municipals destinats a oficines.

- Aplicar les mesures correctores i de millora indicades pel Servei de Prevencié de Riscs Laborals.

- Coordinar i supervisar els procediments administratius de la seva competéncia.

- Dur a terme les funcions directives de gestio, execucio, control, estudi i proposta de caracter administratiu que i encarreguin els organs superiors, no especifica del Departament.

- Representar 1'administracié municipal davant el Comité de Seguretat i Salut, sense perjudici de la seva substitucio en cas d'abséncia.



UNITAT: AFG0016100 GABINET GENERAL TECNIC / DEPARTAMENT DEL GABINET GENERAL TECNIC

CODI LLOC DE TREBALL

F20250034|CAP DE SERVEI DEL GABINET GENERAL TECNIC

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Col'laborar amb 1'elaboracid dels plecs, tramitacié administrativa, seguiment, incidéncies i control dels contractes administratius de seguretat i vigilancia privada, senyalistica,
transports i mudances, mobiliari i contractes privats d'assegurances municipals.

- Gestionar el servei de recollida i destruccié de documentacié municipal.

- Atendre i avaluar les necessitats dels departaments municipals en relacio als contractes administratius competencia del Departament.

- Analitzar les peticions d'assegurances dels departaments municipals i valorar les ofertes presentades en funcio dels protocols d'actuacio establerts i les necessitats de I'Ajuntament.
- Actualitzar els riscs coberts per les polisses d'assegurances.

- Gestionar i tramitar els sinistres coberts per les polisses de responsabilitat civil, accidents i danys materials de 'Ajuntament.

- Supervisar la normativa municipal publicada a la web municipal per part de totes les arees municipals per tal d'assegurar una correcta informacio.

- Assegurar la normalitzacié administrativa dels impresos i segells municipals que els departaments municipals encarreguen a Central de Compres comprovant que es compleixi la
normativa vigent, la normalitzacié lingiiistica i la identitat corporativa.

- Representar 'administracié municipal davant el Comite de Seguretat i Salut, com a suplent.

- Gestionar les taxes per les concessions radioelectriques de diversos centres municipals.

CODI LLOC DE TREBALL

F30920004{TECNIC/A MITJA EN EMPRESARIALS

- Elaborar informes i propostes en materia econdomica-financera.

- Tramitar i dur a terme propostes de resolucié d'expedients i gestidé econdmica.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000020(ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010226|CAP DE GRUP DEL GABINET GENERAL TECNIC

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I' Administracié General:

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de Prevencid de Riscs Laborals i assumir les
funcions que li siguin encomanades en matéria d'actuacioé en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

UNITAT: AFG0016200 GABINET GENERAL TECNIC / MAJORDOMIA



CODI LLOC DE TREBALL

F60150001MAJORDOM

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del personal subaltern i d'oficis.

- Dur a terme 1'organitzacio i muntatge d'actes protocol-laris i recepcions municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60310009ENCARREGAT/ADA NETEJA I MANTENIMENT

- Dirigir, controlar i coordinar les activitats del personal al seu carrec.

- Cooperar amb el tecnic del servei al qual estigui adscrit.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60200001|SUB-MAJORDOM

- Collaborar amb el majordom en totes les tasques.

- Substituir el majordom en abseéncia d'aquest.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60360001{XOFER/A

- Conduir turismes.

- Responsabilitzar-se del manteniment i del bon estat del vehicle que es trobi al seu carrec.

- Responsabilitzar-se del vehicle i del personal que transporti.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340005|0OFICIAL CONDUCTOR

- Conduir vehicles lleugers o feixucs.

- Responsabilitzar-se del personal que transporti i de la carrega, descarrega i distribucié del material transportat.

- Dur a terme el manteniment i responsabilitzar-se del bon estat del vehicle que es trobi al seu carrec.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340011|OFICIAL ELECTRICISTA

- Dur a terme les funcions propies de 'ofici d'electricista amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



CODI LLOC DE TREBALL

F60340041|OFICIAL D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb capacitacido completa de les activitats que suposa, similars o analogues que
pugin ser atribuides a la categoria.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010042[SUBALTERN/A

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F60160019[SUBALTERN/A V

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340069[SUBALTERN/A VIII

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010049[SUBALTERN/A VII

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700035{AJUDANT D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010046]SUBALTERN/A 11

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010047[SUBALTERN/A 111

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.



CODI LLOC DE TREBALL

F24010048[SUBALTERN/A IV

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700106]SUBALTERN/A VI

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010044[SUBALTERN/A

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F24010001{SUBALTERN/A

Les funcions genériques de Subescala Subalterna de I'Administracié General.

UNITAT: AFG0017000 DEPARTAMENT D'INTERIOR

CODI  |LLOC DE TREBALL

F30170010]CAP DE DEPARTAMENT D'INTERIOR

A més a més de les funcions genériques de cap de Departament:

- Participar com a membre de la Mesa de Contractacid de 1'Ajuntament.

- Participar com a Secretari delegat de la Comissié de Comptes.

- Dur a terme les tasques de caracter juridic i normatiu que li encarreguin els organs superiors.

- Coordinar i supervisar els procediments de qualitat, fluxgrames, fixes de procés i la seva implantacié.

- Coordinar les actuacions de inspeccid i vigilancia de la via ptblica amb la Patrulla Verda de la Policia Local
- Coordinar amb Intervenci6 la informatitzacié del Compte del Patrimoni.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250042|CAP DE SERVEI D'INTERIOR

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Participar com a membre de la Mesa de Contractacid de I'Ajuntament.

- Participar com a Secretari delegat de la Comissi6 de Vigilancia de la Contractacio.

- Autoritzar els accessos a les aplicacions informatiques de Contractacid, Govern Interior, Compres, Patrimoni i Infraccions Generals.
- Coordinar les actuacions d'inspeccid i vigilancia de la via publica amb la Patrulla Verda de la Policia Local.

- Realitzar els informes dels expedients sotmesos a recurs contencids o Especial en matéria de Contractacio.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150047|CAP DE SECCIO D'INTERIOR

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Atendre el public presencialment, per telefon i per correu electronic.

- Actualitzar els fitxers d'expedients diariament.

- Mantenir reunions periodiques amb d'altres Departaments i especialment amb la Patrulla Verda pel control de les terrasses publiques i el compliment de I'ordenanga.



CODI LLOC DE TREBALL

F22000007JADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General:
- Gestionar expedients de SAP.

- Publicar anuncis oficials.

- Col‘laborar en I'elaboraci¢ el pressupost.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010324{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Elaborar documentacié economica.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010213[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Dur a terme 1'inventari del magatzem de Central de Compres. Preparar les comandes i realitzar les entrades i sortides.

UNITAT: AFG0017001 DEPARTAMENT D'INTERIOR / NEGOCIAT D'INFRACCIONS

CODI LLOC DE TREBALL

F22030003|CAP DE NEGOCIAT D'INFRACCIONS

A més a més de les genériques de cap de negociat:
- Gestionar expedients de SAP.
- Preparar expedients per la Junta de Seguretat.

UNITAT: AFG0017010 DEPARTAMENT D'INTERIOR / SECCIO DE CONTRACTACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F60340072|0FICIAL D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb capacitacido completa de les activitats que suposa, similars o analogues que
pugin ser atribuides a la categoria.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150042|CAP DE SECCIO DE CONTRACTACIO

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Gestionar expedients de SAP.



- Dur a terme les funcions de secretaria de les Meses de Contractacio.

- Supervisar els plecs procedents dels diferents departaments.

- Distribuir i organitzar les tasques derivades dels expedients de contractacio.

- Coordinar la tramesa dels expedients a la Junta Consultiva, al Tribunal de Comptes i elaborar la memoria de secretaria.
- Supervisar el Perfil del Contractant.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250001{SUPERVISOR/A DE L'ORDENACIO DE L'OCUPACIO DE LA VIA PUBLICA I

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Dur a terme estudis sobre el terreny i fitxes de les ocupacions de la via publica.

- Dur a terme el replanteig sobre el terreny i marcar les ocupacions.

- Vigilar i controlar les ocupacions.

- Elaborar documents propis de la Subescala a la qual esta adscrit.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030075[SUPERVISOR/A DE L'ORDENACIO DE L'OCUPACIO DE LA VIA PUBLICA 11

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

UNITAT: AFG0017020 DEPARTAMENT D'INTERIOR / SECCIO DE PATRIMONI

CODI LLOC DE TREBALL

F22150029|CAP DE SECCIO DE PATRIMONI

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Exercir les prerrogatives de I'Ajuntament respecte dels seus béns: investigacio, fitacid, recuperacié d'ofici i desnonament administratiu.
- Inscriure els béns inscriptibles en el Registre de la propietat i manejar el fons per a aquesta finalitat.

- Tramitar i fer propostes de resolucions d'expedients relatius a propietats municipals.

- Inventariar i comptabilitzar anualment els béns municipals i fer la comprovacié d'inventari a cada canvi de corporacio.

- Gestionar 1'inventari municipal de SAP.

UNITAT: AFG0017030 DEPARTAMENT D'INTERIOR / SECCIO DE GOVERN INTERIOR

CODI LLOC DE TREBALL

F22150019|CAP DE SECCIO DE GOVERN INTERIOR

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Actualitzar els fitxers d'expedients diariament.

- Atendre el public presencialment, per teléfon i per correu electronic.

- Reunir-se periodicament amb altres departaments i especialment amb la Patrulla Verda pel control de les terrasses publiques i el compliment de I'ordenanga.



CODI  |[LLOC DE TREBALL

F22030050]CAP DE NEGOCIAT DE GOVERN INTERIOR

A més a més de les genériques de cap de negociat:

- Atendre el public presencialment, per telefon i per correu electronic.

- Recopilar, interpretar i actualitzar els informes relacionats amb els expedients de la Seccio.

- Actualitzar els fitxers d'expedients diariament.

- Controlar ocupacions i coordinar-se amb la Patrulla Verda pel compliment del previst a I'Ordenanga.

UNITAT: AFG0017040 DEPARTAMENT D'INTERIOR / SECCIO DE CENTRAL DE COMPRES

CODI [LLOC DE TREBALL

F22150010]CAP DE SECCIO DE CENTRAL DE COMPRES

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Preparar i redactar plecs administratius i técnics de les licitacions dependents de Compres.

- Redactar els corresponents informes com a secretari de la Comissié técnica designada per la Mesa de contractacio a les licitacions de Compres.
- Vigilar l'execuci6 dels contractes i tramitar les pertinents prorrogues i ampliacions.

- Substituir els organs competents en matéria de fe piblica segons les necessitats dels serveis.

- Manejar el fons econdmics que suposa controlar bona part de la quantitat total del centre gestor 06.

- Controlar la gestié economica del magatzem de Compres.

- Gestionar informaticament el programa d'introduccié de facturacio eléctrica.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030055(CAP DE NEGOCIAT DE COMPRES

A més a més de les genériques de cap de negociat

- Controlar la gestié del magatzem de Compres.

- Contractar i negociar amb els proveidors sobre els materials del magatzem.

- Controlar i col-laborar a I'inventari del magatzem de Compres.

- Col‘laborar amb la redacci6 dels plecs relacionats directament amb el magatzem.
- Gestionar informaticament el programa SAP del magatzem de Compres.

AREA:  AEF AREA D'EDUCACIO, FAMILIA, MAJORS T IMMIGRACIO
ORGAN: AEF001 DIRECCIO GENERAL D'EDUCACIO I FAMILIA
UNITAT: AEF0010200 SERVEI D'EDUCACIO, FAMILIA, IGUALTAT I MAJORS

CODI LLOC DE TREBALL

F30950007|DIRECTOR/A TECNIC/A

- Dirigir 1 organitzar les activitats del personal al seu carrec.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30430015[PSICOLEG/OLOGA

- Dur a terme tasques d'assessorament i orientacid psicologica.



- Elaborar informes i propostes relatives al comportament huma, propies de 1'area on estigui adscrit.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60110017[EDUCADOR/A SOCIAL

- Dur a terme les funcions d'educacié no formal de persones adultes i d'insercid i accié socio-cultural.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F20250032

CAP DE SERVEI D'EDUCACIO, FAMILIA, MAJORS I IMMIGRACIO

Les funcions genériques de cap de servei.

CODI

LLOC DE TREBALL

F31830016

TECNIC/A EN INTERVENCIO EDUCATIVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de 1'Administracio General:
- Coordinar i supervisar les relacions i contactes amb entitats i associacions escolars, les APIMA i 1'us de les escoles en horari no escolar.
- Controlar i supervisar el programa de subvencions en les activitats d'escola i entorn.

CODI LLOC DE TREBALL

F31350005]AUXILIAR DE BIBLIOTECA

- Informar, atendre i assessorar el public.

- Col'laborar amb els ajudants de biblioteca en tasques de catalogacio i obertura i tancament de la biblioteca.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000100

ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

23010047

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30910043

TREBALLADOR/A SOCIAL

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.




- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF0010202 SERVEI D'EDUCACIO, FAMILIA, IGUALTAT I MAJORS / NEGOCIAT D'EDUCACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22030008/CAP DE NEGOCIAT D'EDUCACIO

Les funcions generiques de cap de negociat.

UNITAT: AEF0010203 SERVEI D'EDUCACIO, FAMILIA, IGUALTAT I MAJORS / NEGOCIAT DE DINAMICA EDUCATIVA

CODI LLOC DE TREBALL

F22030073|CAP DE NEGOCIAT DE DINAMICA EDUCATIVA

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Dur a terme tasques d'assessorament i orientacid educativa.
- Elaborar informes i propostes relatives a I'educacio i formacio propies de l'area on estigui adscrit.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830003[PEDAGOG/A

- Dur a terme tasques d'assessorament i orientacio educativa.

- Elaborar informes i propostes relatives a 'educacio i formacio propies de l'area on estigui adscrit.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30920001{TECNIC/A MITJA EDUCATIU/IVA

- Realitzar tasques de programacio, seguiment i avaluacio de les activitats educatives.

- Assessorar i corregir el material didactic.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: AEF101 AREA DELEGADA DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / DIRECCIO GENERAL DE BENESTAR SOCIAL I
IGUALTAT
UNITAT: AEF1010200 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT

CODI LLOC DE TREBALL

F30950006|DIRECTOR/A TECNIC/A DE BENESTAR SOCIAL

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:
- Representar institucionalment I'Ajuntament quan aixi li sigui encarregat per la direccid general, en els actes que organitzi el servei o els centres municipals de serveis socials que
depenen del servei de Benestar Social.



- Impulsar actuacions de coordinacié entre administracions, institucions, associacions i altres entitats del tercer sector en matéria de serveis socials que afectin la ciutat de Palma de
Mallorca.

- Revisar i actualitzar 'oferta de serveis que la seva area técnica ofereix als ciutadans i complir els compromisos de qualitat disposats al es cartes de serveis de l'area.

- Participar en el desenvolupament, coordinacid, supervisio i seguiment del Pla Estratégic de 1'Area, en las avaluacions dels serveis i programes que s'executen i qualsevol altre projecte
de qualitat establert amb caracter corporatiu per la direccio, engegant plans de millora.

- Avaluar l'ajust entre les necessitats socials de la ciutadania i les intervencions prioritzades del servei.

- Planificar i gestionar el pressupost anual del servei.

CODI LLOC DE TREBALL

F30430021{SOCIOLEG/LOGA

- Elaborar informes descriptius.

- Avaluar les actuacions realitzades (Plans Municipals, estratégics de I'Area, etc).

- Dur a terme recerques amb técniques qualitatives.

- Elaborar informes i simulacions per a la presa de decisions.

- Dur a terme recerques i presentacions a convocatories de subvencions.

- Gestionar i explotar-ne les dades quantitatives.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F20250010]CAP DE SERVEI DE BENESTAR SOCIAL

A més a més de les genériques de cap de servei:

- Planificar i gestionar el pressupost anual del servei.

- Impulsar les convocatories anuals de subvencions per ordre de la direcci6 general.

- Planificar, organitzar i vetllar pel manteniment ordinari, sota la superior direccio i supervisié de I'Area d'Infraestructures, de tots els Casals i locals municipals adscrits al servei de
Benestar Social.

- Assumir la titularitat del compte corrent bancari en el qual es lliurin els fons a justificar, gestionar i fer el pagament dels fons Iliurats com a habilitat pagador, i retre comptes davant la
Intervencié Municipal.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150086|CAP DE SECCIO DEL SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830014[TAG

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General:
- Dissenyar i impulsar accions positives per a la igualtat.

- Incloure la igualtat al conjunt de les politiques.

- Realitzar accions positives per a la igualtat i la conviveéncia.



CODI LLOC DE TREBALL

F30430020[TECNIC/A SUPERIOR ESTADISTA

- Proveir les dades pels diagnostics i informes.

- Crear i explotar les bases de dades en diferents formats.

- Donar a congixer els productes del observatori a la ciutadania.

- Dur a terme informes per a persones alienes a l'area.

- Contestar a les peticions de les diferents arees i organismes externs, aixi com a les persones que ho sollicitin.

- Mantenir actualitzada la informacio6 de la pagina web.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30910120[TREBALLADOR/A SOCIAL

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball individual i comunitari.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60130018[INTERPRET INFORMADOR/A 11

- Informar i atendre el public.

- Dur a terme tasques de traduccid oral i escrita al nivell exigit per l'ingrés a la seva plaga o grup de titulacio.

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacid que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusio en els expedients personals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000044{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010054{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010322|AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.



UNITAT: AEF1010210 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150005

CAP DE SECCIO DE BENESTAR SOCIAL I

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150006

CAP DE SECCIO DE BENESTAR SOCIAL IT

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150007

CAP DE SECCIO DE BENESTAR SOCIAL 111

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150008

CAP DE SECCIO DE BENESTAR SOCIAL IV

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30910055

COORDINADOR/A DE GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030085

CAP DE NEGOCIAT DE GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F31830012

TECNIC/A DE GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL

- Dur a terme tasques d'assessorament i orientacié educativa.

- Elaborar informes i propostes relatives a I'educacio i formacio propies de l'area on estigui adscrit.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

[copi

[LLOC DE TREBALL




[F30430010[PSICOLEG/OLOGA

- Dur a terme tasques d'assessorament i orientacid psicologica.

- Elaborar informes i propostes relatives al comportament huma, propies de l'area on estigui adscrit.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30910022[TREBALLADOR/A SOCIAL

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball individual i comunitari.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60110002[EDUCADOR/A SOCIAL

- Detectar les necessitats de la poblacio i de la ciutat en les materies propies del Servei.
- Dintre dels coneixements que li corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcid del lloc de treball:

- Dissenyar, executar, fer el seguiment i avaluar serveis, projectes i programes d'activitats del propi servei o en col-laboracié amb altres serveis municipals.

- Elaborar i/o col-laborar en 'elaboracié d'estudis, diagnostics, planificacions, informes, memories i altres documents técnics del Servei, aportant la visid i teécniques propies de la seva
especialitat.

- Elaborar i/o col-laborar en els Plecs de prescripcions per a les licitacions propies de la seva competéncia, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions
executives /o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el previst en els plecs técnics 1 administratius.

- Elaborar i/o col-laborar en 1'elaboracié i el seguiment de convenis o acords de col-laboracié i demés projectes o activitats.

- Elaborar i/o col-laborar en I'elaboracio i el seguiment de convocatories de subvencions a tercers.
- Participar i col-laborar en comissions, reunions, activitats i processos de treball.
- Tutoritzar les practiques d'estudiants de la seva especialitat en el marc de convenis de col-laboracié amb universitats.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30920005[TECNIC/A MITJA EN INFORMATICA

- Dur a terme les funcions de recolzament informatic al departament on estigui adscrit.

- Dissenyar aplicacions informatiques d'estadistiques.

- Dur a terme tasques de disseny grafic.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31840001(EDUCADOR/A DE MEDI OBERT

- Dur a terme les funcions d'educacié no formal de persones adultes i d'insercio i accid socio-cultural.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.



- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60220002[TREBALLADOR/A FAMILIAR

- Detectar les necessitats de la poblacio i de la ciutat en les materies propies del Servei.
- Dintre dels coneixements que li corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcid del lloc de treball:

- Dissenyar, executar, fer el seguiment i avaluar serveis, projectes i programes d'activitats del propi servei o en col-laboracié amb altres serveis municipals.

- Elaborar i/o col-laborar en 'elaboracié d'estudis, diagnostics, planificacions, informes, memories i altres documents técnics del Servei, aportant la visid i teécniques propies de la seva
especialitat.

- Elaborar i/o col-laborar en els Plecs de prescripcions per a les licitacions propies de la seva competencia, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions
executives /o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el previst en els plecs técnics i administratius.

- Elaborar i/o col-laborar en 1'elaboracié i el seguiment de convenis o acords de col-laboracié i demés projectes o activitats.

- Elaborar i/o col-laborar en I'elaboracio i el seguiment de convocatories de subvencions a tercers.
- Participar i col-laborar en comissions, reunions, activitats i processos de treball.
- Tutoritzar les practiques d'estudiants de la seva especialitat en el marc de convenis de col-laboracié amb universitats.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60220017[TREBALLADOR/A FAMILIAR

- Promocionar, informar, orientar i/o ajudar a recuperar habits i conductes saludables, tant d'higiene com d'alimentacid, i les que tenen com a finalitat recuperar la salut o evitar que
l'estat de la persona s'agreugi.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60220013[TREBALLADOR/A FAMILIAR

- Promocionar, informar, orientar i/o ajudar a recuperar habits i conductes saludables, tant d'higiene com d'alimentacid, i les que tenen com a finalitat recuperar la salut o evitar que
l'estat de la persona s'agreugi.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700102|AJUDANT D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010211 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS CIUTAT
ANTIGA

[coDI  |LLOC DE TREBALL




[F30910049|CAP DE SECTOR I

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010212 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS NORD I

CODI LLOC DE TREBALL

F30910045|CAP DE SECTOR 11

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010213 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS ESTACIONS

CODI [LLOC DE TREBALL

F30910050|CAP DE SECTOR III

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010214 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS PONENT

CODI LLOC DE TREBALL

F30910053|CAP DE SECTOR IV

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010215 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS LLEVANT SUD

CODI LLOC DE TREBALL

F30910052|CAP DE SECTOR V

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010216 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS LLEVANT



NORD

CODI LLOC DE TREBALL

F30910048|CAP DE SECTOR VI

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010217 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS LITORAL

CODI LLOC DE TREBALL

F30910051|{CAP DE SECTOR VII

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010218 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS EST

CODI LLOC DE TREBALL

F30910046|CAP DE SECTOR VIII

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcié del lloc de treball.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AEF1010219 SERVEI DE BENESTAR SOCIAL I IGUALTAT / GESTIO CENTRAL I TERRITORIAL / CMSS MESTRAL

CODI LLOC DE TREBALL

F30910047|CAP DE SECTOR IX

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball social individual i comunitari.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

/:\REA: AIC AREA DE MEDI AMBIENT, INFRAESTRUCTURES 1 COORDINACIO TERRITORIAL
ORGAN: AIC010 COORDINACIO GENERAL D'INFRAESTRUCTURES
UNITAT: AIC0101000  DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES

CODI LLOC DE TREBALL

F22000168[ESPECIALISTA EN ACCESSIBILITAT

- Assessorar i supervisar, mitjangant informe escrit i/o verbal, en materia d'accessibilitat universal, els projectes i obres municipals, tant a la fase de disseny dels projectes com a la fase



d'execucid de les obres i posterior recepcio, de forma que s'asseguri el compliment de la normativa aplicable en dita materia.

- Participar, coordinar i revisar les iniciatives i actuacions municipals en matéria d'accessibilitat universal, relacionant-se amb els distints Serveis i Departaments municipals, les entitats
representants de les persones amb discapacitat fisica o sensorial aixi com amb altres entitats i/o Administracions publiques aixi com formar part de la Mesa Palma Accessible de
I'Ajuntament de Palma.

- Realitzar el seguiment en materia d'accessibilitat de les empreses contractades per 1'Ajuntament.

- Comprovar in situ les condicions d'accessibilitat reflectides als distints ambits del Planejament, realitzant recorreguts sistematics i periodics de les obres als espais publics i edificis de
titularitat publica per a detectar les eventuals barreres urbanistiques.

- Participar en la redaccio i actualitzacié del manual/guia d'accessibilitat per actuacions municipals.

- Informar les al-legacions o queixes dels ciutadans en matéria d'accessibilitat.

- Definir, assessorar i supervisar tots aquells programes que resultin necessaris en matéria d'accessibilitat, controlant les actes/actuacions que aixi ho requereixin.

- Elaborar propostes concretes d'actuacio al document guia per a la definicid de mesures basiques de seguretat a les obres adequades a la normativa de supressio de barreres.

- Realitzar quants informes escrits, en paper o en format digital, resultin necessaris pel desenvolupament de les seves funcions, amb els complements grafics que se i puguin requerir
per donar suport a la seva actuacio.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Totes aquelles altres funcions que, en matéria d'accessibilitat, li assenyali el Departament d'Infraestructures, sempre sota la direccid directa i supervisié de técnics del Departament.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30510007

TECNIC/A SUPERIOR ENGINYER/A INDUSTRIAL

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30510008

ENGINYER/A DE CAMINS, CANALS I PORTS

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30170009

CAP DE DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES

A més a més de les funcions generiques de cap de departament:

- Impulsar i controlar la programacid i supervisid dels treballs que realitzin les brigades municipals aixi com la disponibilitat de mitjans materials i técnics en cada Servei del
Departament d'Infraestructures al qual es trobin adscrits.

- Impulsar i supervisar la contractacid i execucid dels contractes, convenis i projectes per part del Departament.

- Traslladar al Servei Administratiu, als efectes de la seva tramitacid, propostes motivades d actuacid/resolucio que, al marge d'un concret Servei del Departament, consideri
necessaries.

- Conformar les propostes de resolucio o d’acord preparades pel Servei Administratiu arran de sol-licitud/informe motivat d'un Servei o organ superior

- Col‘laborar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a I'efecte.

- Actuar
- Actuar

com a membre de la mesa de treball d'assessorament tecnic per a la millora de 1'accessibilitat de 'Ajuntament de Palma, ' Mesa Palma Accesible'.
com a membre de les Comissions adscrites al Departament i de qualsevol altra que afecti a les Infraestructures Municipals.

- Proposar al Departament de Personal i, en el seu cas informar, les actuacions en matéria de personal del Departament d'Infraestructures.
- Gestionar i promoure l'actuacié integrada i coordinada del Departament amb altres Departaments i empreses/organismes municipals als efectes d'executar les pretensions i demandes




del Departament en materia d'infraestructures municipals.

CODI LLOC DE TREBALL

F31340007/COORDINADOR/A D'ESTUDIS I PROJECTES ADJUNT A CAP DE DEPARTAMENT

A més a més de les funcions genériques de Cap de Departament:

- Col'laborar i/o formar part de la Mesa de Contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a l'efecte.

- Elaborar els Plecs de prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el servei administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els plecs técnics i administratius.

- Dirigir obres municipals de projectes i actuar com a coordinador per les quals sigui designat com a técnic representant de 1'Ajuntament.

- Redactar, o bé dirigir i coordinar la redaccio, dels documents urbanistics lligats a actuacions o interessos de 1'Area d'Infraestructures que li siguin encomanats.

- Promoure, planificar i impulsar I'elaboracio, manteniment i gestié d'inventaris i catalegs, mitjancant I'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals
relacionats amb el seu Servei.

- Identificar necessitats funcionals i d'actuacio i realitzar estudis de mercat en relacio als béns i infraestructures del Servei.

- Proposar, impulsar i dirigir la redaccio de projectes de reforma, millora, reparacio o similars, amb la col-laboracio d'altres Serveis.

- Actuar com a membre de les Comissions adscrites al Departament i, a requeriment del Cap de Departament, a qualsevol altra de qualsevol altre Departament o Area que afecti o
guardi relacié amb les Infraestructures Municipals.

CODI LLOC DE TREBALL

F31340005(COORDINADOR/A DE SERVEIS, ANALISIS I PROCESSOS ADJUNT A CAP DE DEPARTAMENT

A més a més de les genériques de Cap de Servei:

- Impulsar i controlar la programacio i supervisio dels treballs realitzats per les brigades municipals aixi com la seva disponibilitat de mitjans materials i técnics.

- Coordinar i supervisar les arees funcionals del Departament, i en particular, el régim operatiu i funcional de Parcs i Jardins, Edificis, Logistica, Vialitat, Enllumenat Public.

- Elaborar els Plecs de Prescripcions Técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs Técnics i Administratius.

- Supervisar les propostes de tramitacio, de resolucio o d’acord signades pel Servei.

- Conformar les propostes de resolucio o d'acord preparades pel Servei administratiu.

- Actuar com a membre de la Mesa de treball d'assessorament tecnic per a la millora de l'accessibilitat de I'Ajuntament de Palma ' Mesa Palma Accessible' i actuar com a membre de les
Comissions adscrites al Departament i de qualsevol altra d'un altre Departament o Area quan afecti o guardi relacié amb les Infraestructures Municipals.

- Informar i supervisar els projectes, obres o contractes relacionats amb el Departament a petici6 de la Regidoria.

- Programar, coordinar i supervisar la funcié directora del personal del Departament durant el desenvolupament de les seves obres i serveis.

- Coordinar la gestio pressupostaria del Departament.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150096|CAP DE SECCIO D'INFRAESTRUCTURES

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F30010004{ARQUITECTE/A

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria



d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30840013{[ARQUITECTE/A TECNIC/A

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830020[TECNIC/A MITJA INFORMATIC/A

- Donar recolzament informatic al departament on estigui adscrit.

- Dur a terme tasques de disseny grafic i aplicacions informatiques d'estadistiques.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830018[TECNIC/A MITJA EN SEGURETAT I SALUT EN OBRES

- Desenvolupar els projectes i la direccio d'obres.

- Dur a terme la coordinacid de seguretat i salut.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250024|]DELINEANT

- Redactar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjangant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700085{AJUDANT/A D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700105{AJUDANT D'OFICIS DIVERSOS 11

- Col‘laborar amb les tasques del/la bibliotecari/aria en catalogacio i difusi6 dels fons, adquisicié de llibres i publicacions.
- Coordinar-se amb els auxiliars de biblioteca.



- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101010 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / OFICINA DE DELINEACIO

CODI  |LLOC DE TREBALL

F22030080]CAP DE NEGOCIAT DE L'OFICINA DE DELINEACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Redactar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjangant mitjans informatics.
- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. De planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250021|CAP DE GRUP DE L'OFICINA DE DELINEACIO 1

d - Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Redactar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjangant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250022|CAP DE GRUP DE L'OFICINA DE DELINEACIO II

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Redactar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjangant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250002|DELINEANT

- Redactar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101100 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'ESTUDIS I PROJECTES D'ENGINYERIA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250039|CAP DE SERVEI D'ESTUDIS I PROJECTES D'ENGINYERIA




A més a més de les genériques de cap de servei:

- Col'laborar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a l'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

- Col‘laborar amb la resta de Serveis municipals i en especial amb el de Manteniment d'Edificis Municipals en qiiestions arquitectoniques.

- Actuar com a coordinador de les obres municipals per a les quals sigui designat com a teécnic representant de I'Ajuntament.

- Realitzar la supervisio6 de les qiiestions d'enginyeria dels projectes municipals per als quals sigui designat.

- Redactar, o bé dirigir o coordinar la redacci6, de documents urbanistics lligats a actuacions o interessos de 1'Area d'Infraestructures que li siguin encomanats.

- Col-laborar amb altres arees i serveis municipals en la planificaci6, definici6, execucio i supervisié a l'abast de les competéncies de 1'Area d'Infraestructures, en tot tipus d'actuacions
en matéria del Servei.

- Promoure, planificar i impulsar I'elaboracio, manteniment i gestié d'inventaris i catalegs, mitjancant I'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals
relacionats amb el seu Servei.

- Identificar necessitats funcionals i d'actuacid i realitzar estudis de mercat en relacio als béns i infraestructures del Servei.

- Proposar, impulsar i dirigir la redaccié de projectes de reforma, millora, reparacié o similars, amb la col-laboraci6 d'altres Serveis.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei, remetent les propostes motivades en materia pressupostaria al Servei Administratiu als efectes de tramitar la seva
execucio.

CODI LLOC DE TREBALL

F30510002[ENGINYER/A DE CAMINS, CANALS I PORTS

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar tasques propies de la seva categoria administrativa encomanades pels seus immediats superiors.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30860001{TOPOGRAF/A

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101200 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI ADMINISTRATIU

CODI LLOC DE TREBALL

F20250035(CAP DEL SERVEI ADMINISTRATIU

A més a més de les genériques de cap de servei:

- Assessorar 1 donar suport juridic a tots els Serveis del Departament d'Infraestructures i superiors jerarquics en matéria de contractacid i execucié del manteniment, explotacio i gestid
de les infraestructures publiques municipals.

- Col'laborar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a I'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio6 i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.



- Gestionar la tramitacid dels decrets i propostes en materia pressupostaria, gestionar les despeses i/0 desenvolupar la gestié economica, seguint el contingut de les propostes del
Departament o Servei interessat/afectat.

- Assessorar i donar suport juridic al Departament en materia de personal.

- Redactar i/o revisar els esborranys de convenis proposats pel Departament.

- Gestionar la tramitacio dels expedients de subvencions del Departament.

- Distribuir les tasques entre el personal auxiliar i administratiu adscrit al Servei Administratiu, especialment el seu regim concret d'actuacions en relacié a cadascun dels Serveis del
Departament.

- Tramitar les propostes de resolucid o d'acord trameses, de forma motivada, pels diferents Serveis adscrits al Departament o pel superior jerarquic.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150056/CAP DE SECCIO DEL SERVEI ADMINISTRATIU

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030041{CAP DE NEGOCIAT DEL SERVEI ADMINISTRATIU I

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030054/CAP DE NEGOCIAT DEL SERVEI ADMINISTRATIU II

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030051|CAP DE NEGOCIAT DE MANTENIMENT DE CENTRES

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F85000002{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA 11

Les funcions generiques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010117]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AIC0101300 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE PARCS I JARDINS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250023|CAP DE SERVEI DE PARCS I JARDINS




A més a més de les genériques de cap de servei:

- Col'laborar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a l'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

- Programar i supervisar els treballs de les brigades municipals de Parcs i Jardins i aportar i controlar els seus mitjans materials i tecnics.

- Identificar necessitats funcionals i d"actuacio i realitzar estudis de mercat en relacid als béns i infraestructures objecte de manteniment i prestacions propies del Servei.

- Promoure, planificar i impulsar 1'elaboracid, manteniment i gesti6 d'inventaris i catalegs, mitjancant l'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals el
manteniment dels quals i/o explotacié competeixen al seu Servei.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei, trametent les propostes motivades en matéria pressupostaria al Servei Administratiu a 1'efecte de tramitar la seva
execucio.

- Col-laborar amb altres arees i serveis municipals en la planificaci6, definici6 i execucié i supervisio, en I'ambit de les competéncies de I'Area d'Infraestructures, en tot tipus
d'actuacions en matéria d'espais lliures publics, alineacions arbories, paisatgisme, gestié mediambiental, etc.

- Proposar, impulsar i dirigir la redaccioé de projectes de remodelacid, gran reparacio, reforma d'espais lliures publics, arbrat en viari, espais naturals, amb la col-laboracié d'altres
Serveis.

- Promoure la realitzacié d'un inventari dels materials i elements competéncia del seu Servei entre els emmagatzemats a les instal-lacions municipals.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150027|CAP DE SECCIO DE PARCS I JARDINS-I

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150028/CAP DE SECCIO DE PARCS I JARDINS-IT

A més a més de les genériques de cap de seccid:

- Elaborar informes, pressuposts i assessorar en materies propies de la seccio.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar tasques propies de la seva categoria administrativa encomanades pels seus immediats superiors.

CODI LLOC DE TREBALL

F30510001[ENGINYER/A AGRONOM/A

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30840008|CAP DE LA UNITAT TECNICA DEL SERVEI DE PARCS I JARDINS I

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.



- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30760001{CAP DE LA UNITAT TECNICA DEL SERVEI DE PARCS I JARDINS II

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700010{AJUDANT/A D'OBRES

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101310 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE PARCS I JARDINS / CONSERVACIO DE PARCS I
JARDINS

CODI LLOC DE TREBALL

F60310003]ENCARREGAT/ADA

- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Coordinar les tasques i cooperar amb el técnic del servei on estigui adscrit.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60330003]MESTRE JARDINER

- Controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.

- Distribuir les feines entre els encarregats i els operaris, aixi com els instruments, maquinaria i material per a la seva execucio.

- Dirigir les feines, dins el seu nivell professional, d'acord amb les ordres o instruccions rebudes dels seus superiors.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340032/COORDINADOR/A DE CONSERVACIO DE PARCS I JARDINS

- Coordinar-se amb la part tecnica de l'area per realitzar tasques d'enllag amb les distintes escoles de formacioé de jardineria del parc de Bellver.

- Dur a terme les funcions propies de I'ofici de jardiner amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI [LLOC DE TREBALL

F60340020|0OFICIAL JARDINER I




- Dur a terme les funcions propies de 1'ofici de jardiner amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F60340063

OFICIAL JARDINER II

- Conduir vehicles lleugers o feixucs.

- Responsabilitzar-se del personal que transporti i de la carrega, descarrega i distribuci6 del material transportat.

- Dur a terme el manteniment i responsabilitzar-se del bon estat del vehicle que tengui al seu carrec.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101400 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE LOGISTICA

CODI

LLOC DE TREBALL

F20250019

CAP DE SERVEI DE LOGISTICA

A més a més de les genériques de cap de servei:

- Col'laborar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a l'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

- Programar i supervisar els treballs de les brigades municipals de Logistica aixi com aportar i controlar els seus mitjans materials i técnics.

- Gestionar la creacié de noves infraestructures destinades a actes ludics o festius aixi com encarregar-se del manteniment normatiu, funcional i correctiu de les infraestructures
existents en col-laboracié amb altres Serveis municipals.

- Gestionar la prestacid de subministraments i serveis diversos en tot tipus d'esdeveniments municipals en coordinaci6é amb altres serveis municipals.

- Supervisar i coordinar la gestié del parc mobil municipal i del magatzem municipal, planificant les necessitats i dotacions pressupostaries que es requereixin a 'efecte.

- Identificar necessitats funcionals i d'actuacio i realitzar estudis de mercat en relacié a les infraestructures i prestacions propies del Servei.

- Promoure, planificar i impulsar l'elaboracid, manteniment i gestio d'inventaris i catalegs, mitjangant l'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals el
manteniment dels quals i/o explotacié competeixen al seu Servei.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei, trametent les propostes motivades en matéria pressupostaria al Servei Administratiu a I'efecte de tramitar la seva
execucio.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150024

CAP DE SECCIO DE LOGISTICA

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30840006

IARQUITECTE/A TECNIC/A

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.




- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101410 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE LOGISTICA / PARC MOBIL - TALLER

CODI LLOC DE TREBALL

F60310006fENCARREGAT/ADA

- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Coordinar les tasques i cooperar amb el tecnic del servei on estigui adscrit.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340067|OFICIAL CONDUCTOR

- Conduir vehicles lleugers o feixucs.

- Responsabilitzar-se del personal que transporti i de la carrega, descarrega i distribucio del material transportat.

- Dur a terme el manteniment i responsabilitzar-se del bon estat del vehicle que tengui al seu carrec.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340001|JOFICIAL CONDUCTOR

- Conduir vehicles lleugers o feixucs.

- Responsabilitzar-se del personal que transporti i de la carrega, descarrega i distribuci6 del material transportat.

- Dur a terme el manteniment i responsabilitzar-se del bon estat del vehicle que tengui al seu carrec.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340035/(OFICIAL MECANIC

- Dur a terme les funcions propies de I'ofici de mecanic amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101420 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE LOGISTICA / MAGATZEM

CODI  |LLOC DE TREBALL

F60340070|OFICIAL FERRER/A

- Dur a terme les funcions propies de I'ofici de ferrer amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60310005[ENCARREGAT/ADA




- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Coordinar les tasques i cooperar amb el tecnic del servei on estigui adscrit.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60370001IMAGATZEMER/A

- Rebre, col-locar i distribuir els materials.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101430 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE LOGISTICA / BRIGADA LOGISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F60310004[ENCARREGAT/ADA

- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Coordinar les tasques i cooperar amb el técnic del servei on estigui adscrit.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60330005IMESTRE

- Controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.

- Distribuir les feines entre els encarregats i els operaris, aixi com els instruments, maquinaria i material per a la seva execucio.

- Dirigir les feines, dins el seu nivell professional, d'acord amb les ordres o instruccions rebudes dels seu superiors.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340062|OFICIAL PICAPEDRER DE FESTES

- Dur a terme les funcions de muntatge i desmuntatge d'instal-lacions eventuals per a festes.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340016|OFICIAL ELECTRICISTA

- Dur a terme les funcions propies de 1'ofici d'electricista amb domini complet de les acitvitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340033|OFICIAL LLANTERNER




- Dur a terme les funcions propies de I'ofici de llanterner amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340047|0FICIAL OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb capacitacié completa del mateix, similars o analogues que pugin ser atribuides
a la seva categoria.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101500 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'ENLLUMENAT PUBLIC

CODI LLOC DE TREBALL

F20250036/CAP DE SERVEI D'ENLLUMENAT PUBLIC

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Col‘laborar i/o formar part de la Mesa de contractaci6 en els procediments de licitacié quan sigui requerit a I'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions Técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccié de les clausules
administratives, supervisant l'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs Tecnics i Administratius.

- Identificar necessitats funcionals i realitzar estudis de mercat, referits a elements propis del Servei, dissenyant i/0 homologant els materials i la resta d'elements que millor s'adaptin a
aquestes necessitats, dins 1'ambit de les competeéncies del seu Servei.

- Promoure, planificar i impulsar 1'elaboracid, manteniment i gesti6 d'inventaris i catalegs, mitjancant l'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals el
manteniment i/o explotacio dels quals competeixen al seu Servei.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei, trametent les propostes motivades en materia pressupostaria al Servei Administratiu a l'efecte de tramitar la seva
execucio.

- Identificar i aplicar politiques d'eficiéncia energetica a les instal-lacions d'enllumenat exterior de gestié Municipal.

CODI [LLOC DE TREBALL

F22150060|CAP DE SECCIO D'ENLLUMENAT PUBLIC I

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150061|CAP DE SECCIO D'ENLLUMENAT PUBLIC II

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

UNITAT: AIC0101510 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'ENLLUMENAT PUBLIC / CONSERVACIO DE
LLUMS

CODI LLOC DE TREBALL

F60310002[ENCARREGAT/ADA




- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Coordinar les tasques i cooperar amb el tecnic del servei on estigui adscrit.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60330001]MESTRE

- Controlar i impulsar les activitats del personal assignat.

- Distribuir les feines entre els encarregats i els operaris, aixi com els instruments, maquinaria i material per a la seva execucio.

- Dirigir les feines, dins el seu nivell professional, d'acord amb les ordres o instruccions rebudes dels seus superiors.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340012|OFICIAL ELECTRICISTA

- Dur a terme les funcions propies de 1'ofici d'electricista amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340055|0FICIAL PICAPEDRER

- Dur a terme les funcions propies de l'ofici de picapedrer amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101600 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE VIALITAT

CODI [LLOC DE TREBALL

F20250030]CAP DE SERVEI DE VIALITAT

A més a més de les genériques de cap de servei:

- Col‘laborar i/o formar part de la Mesa de contractaci6 en els procediments de licitacié quan sigui requerit a I'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives /o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

- Proposar, impulsar i dirigir la redaccio de projectes de remodelacio, gran reparacio, reforma del viari i espais lliures publics en el que correspongui a I'ambit de les seves competéncies.
- Identificar necessitats funcionals i realitzar estudis de mercat, en col-laboracié amb el Servei d'Estudis i Projectes, referits a elements d'urbanitzaci6 tals com paviments de voreres,
calcades, camins, etc., dissenyant i/o homologant els materials i resta d'elements d'urbanitzacid que millor s'adaptin a aquestes necessitats, dins de I'ambit de les competéncies del seu
Servei.

- Promoure, planificar i impulsar 1'elaboracid, manteniment i gesti6 d'inventaris i catalegs, mitjancant l'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals el
manteniment dels quals i/o explotacié competeixen al seu Servei.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei, trametent les propostes motivades en matéria pressupostaria al Servei Administratiu a I'efecte de tramitar la seva
execucio.



CODI LLOC DE TREBALL

F22150049|CAP DE SECCIO DE VIALITAT I

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI [LLOC DE TREBALL

F22150050|CAP DE SECCIO DE VIALITAT II

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150051|CAP DE SECCIO DE VIALITAT III

A més a més de les genériques de cap de seccid:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700015|CAP DE GRUP DE VIALITAT I

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700014|CAP DE GRUP DE VIALITAT II

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Col'laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700009(AJUDANT/A D'OBRES

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101610 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI DE VIALITAT / CONSERVACIO DE LA VIA PUBLICA

CODI LLOC DE TREBALL

F60310007/COORDINADOR/A DE CONSERVACIO DE LA VIA PUBLICA

- Controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.
- Distribuir les feines entre els encarregats i els operaris, aixi com els instruments, maquinaria i material per a la seva execucio.



- Dirigir

les feines, dins el seu nivell professional, d'acord amb les ordres o instruccions rebudes dels seus superiors.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F60330002

IMESTRE

- Controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.
- Distribuir les feines entre els encarregats i els operaris, aixi com els instruments, maquinaria i material per a la seva execucio.

- Dirigir

les feines, dins el seu nivell professional, d'acord amb les ordres o instruccions rebudes dels seus superiors.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria

d'actuaci

6 en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencio quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F60340056

OFICIAL PICAPEDRER

- Dur a terme les funcions propies de l'ofici de picapedrer amb domini complet de les activitats que suposa.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101700 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'EDIFICIS MUNICIPALS

CODI

LLOC DE TREBALL

F20250031

CAP DE SERVEI D'EDIFICIS MUNICIPALS

A més a més de les genériques de cap de servei:

- Col‘lab

orar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a 1'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

- Promoure, planificar i encarregar els informes ITE dels Edificis municipals i Centres escolars publics i fer el seguiment i direccié d'obra de les deficiéncies que es derivin d'aquests
informes.

- Promoure la planificacio, gestio i seguiment de les revisions periodiques reglamentaries de les instal-lacions electriques, de sales de calderes i diposits de benzina dels edificis
municipals i centres escolars, i de les correccions de les deficiencies detectades.

- Promoure, planificar i impulsar I'elaboracio, manteniment i gestié d'inventaris i catalegs, mitjancant I'aplicacio de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals el
manteniment i/o explotacio dels quals competeixen al seu Servei.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei, trametent les propostes motivades en matéria pressupostaria al Servei Administratiu a I'efecte de tramitar la seva
execucio.

- Promoure l'estudi d'inversions i propostes de millora per tal d'assolir I'estalvi energetic, millora de les condicions de seguretat, optimitzacié del funcionament i/o simplificacié del
manteniment de les instal-lacions dels edificis municipals i escoles publiques.

- Controlar, auditar i analitzar els consums i costos energetics als edificis municipals.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150052

CAP DE SECCIO D'EDIFICIS MUNICIPALS

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.




CODI LLOC DE TREBALL

F3084001 1{TECNIC/A MITJA D'EDIFICIS MUNICIPALS

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar tasques propies de la seva categoria administrativa encomanades pels seus immediats superiors.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101710 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'EDIFICIS MUNICIPALS / OBRES I INSTAL.LACIONS

CODI LLOC DE TREBALL

F22150068/(CAP DE SECCIO D'OBRES I INSTAL.LACIONS

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700012{AJUDANT/A D'OBRES

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101720 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'EDIFICIS MUNICIPALS / NETEJA

CODI LLOC DE TREBALL

F31340008(COORDINADOR/A DE NETEJA

- Controlar, supervisar i coordinar les feines de neteja en tots els edificis municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AIC0101800 DEPARTAMENT D'INFRAESTRUCTURES / SERVEI D'ESTUDIS I PROJECTES D'ARQUITECTURA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250038|CAP DE SERVEI D'ESTUDIS I PROJECTES D'ARQUITECTURA

A més a més de les genériques de cap de servei

- Col'laborar i/o formar part de la Mesa de contractacio en els procediments de licitacié quan sigui requerit a l'efecte.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

- Promoure i impulsar 1'elaboracié dels Plecs de Prescripcions Técniques per a les licitacions propies de la seva competeéncia.

- Col'laborar amb la resta de Serveis municipals i en especial amb el de Manteniment d'Edificis Municipals en qiiestions arquitectoniques.

- Actuar com a coordinador de les obres municipals per a les quals sigui designat com a técnic representant de I'Ajuntament.

- Realitzar la supervisi6 dels aspectes d'enginyeria dels projectes municipals per als quals sigui designat.

- Redactar, o bé dirigir o coordinar la redaccié de documents urbanistics lligats a actuacions o interessos de 1'area d'Infraestructures que li siguin encomanats.



- Actuar com a director o coordinador de les assisténcies técniques contractades per I'Ajuntament per a la realitzacié de documents tecnics competencia del Servei.

- Col‘laborar amb altres arees i serveis municipals en la planificacio, definicié i execucié i supervisié dins 'ambit de les competéncies de 1'Area d'Infraestructures, en tot tipus
d'actuacions en materia del Servei.

- Col‘laborar i proporcionar assessorament técnic a totes les Arees de 1'Ajuntament que ho sol-licitin en matéries propies de la seva competéncia.

- Promoure, planificar i impulsar I'elaboracio, manteniment i gestié d'inventaris i catalegs, mitjancant I'aplicacié de les corresponents eines informatiques, d'aquells béns municipals
relacionats amb el seu Servei.

- Identificar necessitats funcionals i d'actuacid i realitzar estudis de mercat en relaci6 als béns i infraestructures del Servei.

- Proposar, impulsar i dirigir la redaccié de projectes de reforma, millora, reparacié o similars, amb la col-laboraci6 d'altres Serveis.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Servei; trametent les propostes motivades en mateéria pressupostaria al Servei Administratiu als efectes de tramitar la
seva execucio.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250001|{CAP DE SERVEI ASSIMILAT ESTUDIS I PROJECTES D'ARQUITECTURA

Les funcions genériques de cap de servei.

CODI LLOC DE TREBALL

F30840009|CAP DE LA UNITAT TECNICA

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats de la unitat assignada.

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Redactar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar tasques propies de la seva categoria administrativa encomanades pels seus immediats superiors.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

AREA: AUH AREA D'URBANISME I HABITATGE
ORGAN: AUHO10 ~ COORDINACIO GENERAL D'URBANISME I HABITATGE
UNITAT: AUH0101000 DEPARTAMENT D'HABITATGE

CODI LLOC DE TREBALL

F30170008|CAP DE DEPARTAMENT D'ESTUDIS D'HABITATGE

A més a més de les funcions generiques de cap de departament:

- Estudiar projectes de barriades.

- Realitzar estadistiques d'habitatges buits 1 de segons habitatges.

- Realitzar estudis d'arquitectura i millora urbana.

- Realitzar estudis d'adquisicio, lloguer i rehabilitacions d'habitatge.

- Realitzar estudis de tipologia d'habitatges adaptats a les noves tecnologies i al medi ambient.
- Gestionar la col-laboraci6é amb entitats i col-lectius necessitats d'habitatges i lloguers a
preus assequibles.

- Dirigir el servei d'assessorament d'habitatges.

- Promoure 1'habitatge protegit i gestionar 1'habitatge social.

- Supervisar el registre de sol‘licitants d'habitatges de proteccio oficial i de lloguers.



CODI LLOC DE TREBALL

F20250033|CAP DE SERVEI D'HABITATGE

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Gestionar projectes de recuperacié i renovacio urbana.

- Supervisar la tramitacié dels projectes i treballs.

- Preparar la contractacio de treballs relatius al tema de 1'habitatge.

- Elaborar els decrets d'encarrecs de feines externes i de pagaments.

- Coordinar estudis encarregats.

- Supervisar la tramitaci6 d'expedients de renovacié d'edificis.

- Supervisar i redactar bases de concursos, plecs de condicions i documents de planejament.
- Gestionar expedients davant organismes municipals i supramunicipals.

- Donar suport als organs de contractacié de personal per a la seleccio del personal que s'hagi d'incorporar a la realitzacié de funcions del departament.
- Donar suport als organs de contractacié en els procediments d'adjudicacié d'obres.

CODI LLOC DE TREBALL

F20010013|TAG

Les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250019]DELINEANT

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010029(AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: AUHO11 COORDINACIO GENERAL D'URBANISME I HABITATGE / DIRECCIO GENERAL D'URBANISME
UNITAT: AUH0110010 SECCIO D'ORGANITZACIO I QUALITAT

CODI LLOC DE TREBALL

F22150069|CAP DE SECCIO D'ORGANITZACIO I QUALITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Dirigir, controlar, impulsar i coordinar la Finestreta Unica d'Urbanisme.

- Dirigir el sistema de queixes i suggeriments interns i externs de la Gerencia (DMS i DMI).

- Dirigir, controlar, impulsar i coordinar les relacions amb la ciutadania mitjangant els diferents canals de comunicacio establerts.

- Dirigir 1'explotacid estadistica de les dades informatiques de la Geréncia d'Urbanisme.

- Dirigir, controlar, impulsar i coordinar l'adaptacié de la Geréncia d'urbanisme a 1'administracié electronica, la modernitzacié i les noves tecnologies.



- Dirigir, controlar, impulsar i coordinar l'actualitzacid dels continguts de la Gerencia d'Urbanisme a la pagina web de 1'Ajuntament.

- Coordinar, controlar i impulsar els temes de personal amb el Departament de RRHH.

- Dirigir, controlar, impulsar i coordinar els temes de qualitat i els temes d'organitzacio interna a la Geréncia d'Urbanisme.

- Col-laborar amb els organs de govern i directius de la Geréncia d'Urbanisme en la definicioé de les linees estratégiques, definicid d'objectius i execucio dels plans d'actuacio.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250011IDELINEANT

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60180002(OPERADOR/A DE PANTALLA

- Introduir, mantenir i explotar la informacié en distints tipus de software.

- Introduir i mantenir dades en distints tipus de bases de dades.

- Dur a terme el manteniment de Sistemes d'Informacié Geografica.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010158]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:
- Gestionar el sistema DMS (sistema de queixes, reclamacions, suggeriments i respostes al ciutada). Rebre, distribuir, verificar que es responen, retornar la resposta al ciutada i informar
el responsable de qualsevol incidéncia.

UNITAT: AUH0110020 SECRETARIA DE GERENCIA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150022|CAP DE SECCIO DE LA SECRETARIA GERENCIA

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000003{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010149]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:



UNITAT: AUH0110030 SECRETARIA DEL CONSELL DE GERENCIA

CODI LLOC DE TREBALL

F22030002|CAP DE NEGOCIAT DE LA SECRETARIA DEL CONSELL DE GERENCIA

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250015|CAP DE SERVEI DE LA SECRETARIA DEL CONSELL DE GERENCIA

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:
- Elaborar informes de pressuposts.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000166{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

UNITAT: AUHO0111000 DIRECCIO TECNICA

CODI LLOC DE TREBALL

F30950008[DIRECTOR/A TECNIC/A D'URBANISME

- Dirigir i coordinar els serveis técnics de la Geréncia.

- Dirigir i inspeccionar l'activitat urbanistica per a la correcta execucio6 del planejament.

- Preparar i fer propostes en els assumptes de la seva competencia.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AUH0112000 DIRECCIO ADMINISTRATIVA

CODI LLOC DE TREBALL

F30950001{DIRECTOR/A ADMINISTRATIU D' URBANISME

- Dirigir i coordinar els serveis administratius de la Geréncia.

- Dirigir i inspeccionar l'activitat administrativa per a la correcta tramitacid dels expedients de la Geréncia.

- Preparar i fer propostes en els assumptes de la seva competéncia.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



UNITAT: AUH0112100 DIRECCIO ADMINISTRATIVA / OFICINA ECONOMISTA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250048|/CAP DE SERVEI DE L'OFICINA ECONOMISTA STAFF JURIDIC-ADMINISTRATIU

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Controlar les partides de Geréncia.

- Calcular interessos reportats contra I'Ajuntament en expedients d'expropiacid forgosa i en altres expedients, carregues o drets reals sobre finques expropiades (alous, censos i
usdefruits) aixi com la quantia que correspon a cada beneficiari d'una subvencio.

- Calcular i tramitar les dietes als vocals del Consell de Geréncia i de la Comissid del Centre Historic no regidors ni funcionaris.

- Valorar negocis a efectes d'expropiacio.

- Col‘laborar en la contractacid d'adquisicions de béns o serveis, amb 1'Oficina de redaccio del PGOU respecte a I'Estudi Economic Financer, en la resolucié de reclamacions per
factures impagades aixi com amb Intervencio per a la correcta comptabilitzacié de despeses, per a informacions sollicitades per la Sindicatura de Comptes, per la previsio de despeses
futures, etc.

- Elaborar estudis econdmics: despeses efectuades en una determinada materia, ingressos urbanistics, actualitzacions monetaries, estudis sobre 1' IVA 1 altres.

- Verificar la correcci6 dels calculs de les dietes presentades pel Jurat Provincial d'Expropiacid.

- Informar sobre les ofertes presentades en licitacions.

- Tramitar encarrecs i abonaments de projectes o treballs externs que promogui directament la direccio de la Geréncia.

- Controlar, tramitar i liquidar les bestretes de caixa fixa de la Geréncia d'Urbanisme.

UNITAT: AUH0112200 DIRECCIO ADMINISTRATIVA / ARXIU DE GERENCIA

CODI LLOC DE TREBALL

F22030027|CAP DE NEGOCIAT DE L'ARXIU DE GERENCIA

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010148{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700042{AJUDANT/A D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: AUH0114000 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F30170013|[CAP DE DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:



- Planificar la plantilla de personal.

- Intervenir en primera instancia en les controversies en materia de personal.

- Negociar els convenis urbanistics que es proposin, tant d'iniciativa publica com privada.

- Dirimir les qiiestions juridiques i tecniques que degut a la transversalitat de la materia urbanistica es donen dins el departament.
- Participar en les reunions de la Comissid Insular d'Urbanisme.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150054/CAP DE SECCIO DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F30010002{ARQUITECTE/A

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies d ea unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les que estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30510006[ENGINYER/A DE CAMINS, CANALS I PORTS

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F20010005[TAG

Les funcions genériques de la Subescala Tecnica de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030068(CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA I

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030065(CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA 11

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.



CODI LLOC DE TREBALL

F22030063|CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA 111

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030061|CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA 1V

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F95090015[TECNIC/A MITJA

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les que estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30860002[TOPOGRAF/A

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30850002[ETOP

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030036|/CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA V

Les funcions generiques de cap de negociat.



CODI

LLOC DE TREBALL

F22030037

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA VI

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030038

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA VII

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030039

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA VIII

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030025

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA IX

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030045

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA X

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030076

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA XI

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030077

CAP DE NEGOCIAT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA XII




A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700008{AJUDANT/A D'OBRES

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI  [LLOC DE TREBALL

F31250020]CAP DE GRUP DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col'laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250007]DELINEANT

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000037/ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010173[AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700040{AJUDANT/A D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.



- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: AUHO114100 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA / SERVEIS JURIDICS-ADMINISTRATIUS
DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250057|[LLETRAT/ADA CAP DE SERVEI

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Emetre els informes juridics preceptius en la tramitacié dels procediments de planejament.

- Emetre els informes juridics que li son sol-licitats pels diversos departaments de la Geréncia.

- Redactar els documents de caire juridic (convenis, protocols de col-laboracio, etc.) que li siguin encarregats per la direccié de la Geréncia.
- Assistir, en la materia de la seva competéncia, al Regidor i al Gerent d'Urbanisme en tos els casos que en sigui requerit.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250046/CAP DE SERVEI JURIDICS/ADMINISTRATIUS DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA I

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Dirigir, gestionar i controlar:

' La tramitacio dels expedients d'aprovacio de projectes d'urbanitzacio d'iniciativa privada i les seves modificacions i elevacié de propostes al organs decisoris corresponents.
' Els expedients d'obres d'urbanitzacié d'iniciativa municipal i elevacio de propostes als organs decisoris corresponents.

' La tramitacid dels expedients d'aprovacio de llicéncies de dotacions de serveis i elevacio de propostes als organs decisoris corresponents.
' La tramitacid dels expedients administratius en el procediment de gestid pel sistema de compensacio urbanistica.

' Ocasionalment, la tramitaci6 directa d'expedients de reparcel-lacid urbanistica.

- Tramitar:

' Expedients d'expropiacions, d'alliberacio i de reversi6 urbanistiques.

' Expedients de cessié de patrimoni municipal destinats a entitats publiques o entitats privades sens anim de lucre.

' Expedients de concessié demanial a entitats privades sense anim de lucre.

' Actuacions preparatories en expedients de concessié d'obra publica.

- Supervisar i controlar el Patrimoni Municipal del Sol de la Corporacid.

- Redactar esborranys de convenis urbanistics de caracter patrimonial.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250047|CAP DE SERVEI JURIDICS/ADMINISTRATIUS DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA 11

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Informar, des del punt de vista juridic, el planejament urbanistic (planejament general, plans especials, programes d'actuacié urbanistica, plans parcials, estudis de detall).
- Dur a terme la tramitacié administrativa per a 'aprovacio del planejament urbanistic esmentat.

- Supervisar, des del punt de vista juridic, la tramitacié de les llicéncies de parcel-lacid, interessos generals en sol rustic, informes demanats per altres administracions, etc.
- Informar (o supervisar els informes), des del punt de vista juridic, sobre els instruments de gestid urbanistica (projectes de compensacio, reparcel-lacio, expropiacio).

- Informar (o supervisar els informes), des del punt de vista juridic, sobre els instruments d'execucié del planejament urbanistic (projectes d'urbanitzacid, dotacions de serveis, recepcid
d'obres, entitats de conservacié de la urbanitzacid, etc).

- Dur a terme (o supervisar) la tramitacié administrativa per a I'aprovacié dels instruments de gestid urbanistica i d'execucié del planejament urbanistic.

- Elaborar, en col-laboracié amb el personal tecnic, instruments d'equidistribucid i plecs de condicions per a concessions administratives.

- Tramitar expedients per a la gestio del Patrimoni Municipal de Sol.

- Redactar (o supervisar) i tramitar convenis urbanistics.



CODI LLOC DE TREBALL

F20250045(CAP DE SERVEI JURIDICS/ADMINISTRATIUS DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA III

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Informar, des del punt de vista juridic, el planejament urbanistic (planejament general, plans especials, programes d'actuacié urbanistica, plans parcials, estudis de detall).
- Dur a terme la tramitacié administrativa per a 'aprovacié del planejament urbanistic esmentat.

- Supervisar, des del punt de vista juridic, la tramitacié de les llicéncies de parcel-lacid, interessos generals en sol rustic, informes demanats per altres administracions, etc.
- Informar (o supervisar els informes), des del punt de vista juridic, sobre els instruments de gestid urbanistica (projectes de compensacio, reparcel-lacio, expropiacio).

- Informar (o supervisar els informes), des del punt de vista juridic, sobre els instruments d'execucié del planejament urbanistic (projectes d'urbanitzacid, dotacions de serveis, recepcid
d'obres, entitats de conservacié de la urbanitzacid, etc).

- Dur a terme (o supervisar) la tramitacié administrativa per a I'aprovacid dels instruments de gestié urbanistica i d'execucié del planejament urbanistic.

- Elaborar, en col-laboracié amb el personal tecnic, instruments d"equidistribucio i plecs de condicions per a concessions administratives.

- Tramitar expedients per a la gestio del Patrimoni Municipal de Sol.

- Redactar (o supervisar) i tramitar convenis urbanistics.

UNITAT: AUHO0114110 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANiSTICA / SERVEIS JURIDICS-ADMINISTRATIUS
DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA / SECCIO JURIDICA ADMINISTRATIVA DE PLANEJAMENT
I GESTIO URBANISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150073|CAP DE SECCIO JURIDICA ADMINISTRATIVA DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA 1

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150077|CAP DE SECCIO JURIDICA ADMINISTRATIVA DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA II

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150076|CAP DE SECCIO JURIDICA ADMINISTRATIVA DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA 111

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUH0114200 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA / SERVEIS DE CONTROL
D'URBANITZACIONS I INFRAESTRUCTURES

CODI LLOC DE TREBALL

F20250006(CAP DE SERVEI DE CONTROL D'URBANITZACIONS I INFRAESTRUCTURES I

Les funcions genériques de cap de servei.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250013|CAP DE SERVEI DE CONTROL D'URBANITZACIONS I INFRAESTRUCTURES II

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:



- Informar les autoritzacions d'inici d'obres d'urbanitzacions, unitats d'execucio i dotacions de serveis d'iniciativa privada.

- Assessorar técnicament el promotor en qiiestions mediambientals, control de qualitat, seguretat i salut i compliment de normativa urbanistica.

- Controlar i assegurar el compliment del projecte aprovat i les seves condicions en l'execucio de les obres d' iniciativa privada que posteriorment passaran a ser municipals.

- Elaborar informes d'incompliment de les obligacions per part del promotor, direccio facultativa i/o coordinador de seguretat i salut.

- Fer el seguiment i control per verificar el compliment del dret urbanistic aplicable.

- Verificar i informar técnicament les modificacions de projecte que es produeixin un cop comengades les obres.

- Fer els informes de coordinacié de Responsabilitat Patrimonial.

- Autoritzar la simultaneitat de les obres d'edificacidé amb I'execucio de la urbanitzacid, unitats d'execucid i dotacions de serveis.

- Valorar la garantia econdmica, a dipositar pel promotor privat, necessaria per concedir l'execucié d'obres simultanies d'edificacié amb les urbanitzacions, unitats d'execucio i
dotacions de serveis.

- Seguir i tramitar, a nivell técnic, les obres afectades per incompliment de terminis i/o incompliment de normativa urbanistica d'aplicacié.

- Informar, controlar i valorar economicament a efectes d'execucio de les garanties (avals) per incompliment del promotor particular per a la correcta finalitzacié de les obres.
- Coordinar, mitjangant la realitzacio d'actes, entre promotor, companyies subministradores de serveis i I'Ajuntament, vetllant per l'intereés general i pels drets del promotor privat.
- Coordinar-se i col-laborar amb altres Administracions publiques per afeccié a ambits de les seves competéncies.

- Tramitar técnicament 1'expedient de recepcio i I'informe de recepcié d'obres d'iniciativa privada.

- Realitzar actes d'obertures a 11s ptblic de les obres tant per interés municipal como per interes del promotor.

- Inspeccionar i fer informes periddics a les entitats de conservacid de l'estat de manteniment de les urbanitzacions obertes a 1is public en fase de recepcio.

- Emetre certificats municipals de Gestié Urbanistica sobre 1'adequacio d'activitat projectada de gran establiment comercial de conformitat a la legislacio.

- Atendre i informar el public, amb caracter técnic i urbanistic, de les obres que s'estiguin tramitant des de Gesti6é Urbanistica.

UNITAT: AUH0114300 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA / SERVEIS TECNICS DE PLANEJAMENT

CODI LLOC DE TREBALL

F20250051|CAP DE SERVEI DELS SERVEIS TECNICS DE PLANEJAMENT

Les funcions genériques de cap de servei.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150081|CAP DE SECCIO TECNICA DE PLANEJAMENT I

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F22150080|CAP DE SECCIO TECNICA DE PLANEJAMENT II

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150082|CAP DE SECCIO TECNICA DE PLANEJAMENT 111

Les funcions genériques de cap de seccio.

UNITAT: AUHO114310 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTI() URBANISTICA / SERVEIS TECNICS DE PLANEJAMENT /
SECCIO DE TOPOGRAFIA I DELINEACIO



CODI LLOC DE TREBALL

F22150041|CAP DE SECCIO DE TOPOGRAFIA I DELINEACIO

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUHO0114400 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA / SERVEI DE VALORACIONS I PROJECTES

CODI LLOC DE TREBALL

F20250062|CAP DE SERVEI DE VALORACIONS I PROJECTES

Les funcions genériques de cap de servei.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250069|CAP DE SERVEI D'ORGANITZACIO I INFORMACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Informar des del punt de vista técnic, aixi com supervisar els informes redactats per altres técnics del servei, en relacio a instruments de planejament d'iniciativa particular o redactats

per equips externs a I'Ajuntament (modificacions del Pla General, programes d'actuacio urbanistica, plans parcials, plans especials, estudis de detall, etc).

- Informar i supervisar els informes redactats per altres técnics del servei, en relacié a sol-licituds de declaracid d'interés general en sol rustic, sol-licituds de llicencia de parcel-lacid,

sol-licituds provinents d'altres administracions, etc, un cop estudiats els corresponents projectes o documentacions técniques que les acompanyen.

- Supervisar la definici6 detallada de les alineacions oficials establertes en el vigent Pla General en sol urba a sollicitud dels particulars.

- Redactar o supervisar la redaccio per altres técnics del servei, d'instruments de planejament urbanistic de competéncia municipal, a requeriment d'un superior jerarquic.
- Estudiar i informar sobre la viabilitat de modificacions de planejament.

- Atendre i contestar consultes de particulars, de técnics externs a 'Ajuntament o d'altres departaments, sobre temes relacionats amb el planejament, tant el vigent com les
modificacions, planejament de desenvolupament, instruments d'ordenacio6 territorial, legislacié urbanistica, etc.

UNITAT: AUHO114410 DEPARTAMENT DE PLANEJAMENT I GESTIO URBANISTICA / SERVEI DE VALORACIONS I PROJECTES
/ SECCIO D'INFORMACIO URBANISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150066(CAP DE SECCIO D'INFORMACIO URBANISTICA

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUH0115000 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F30170016|CAP DE DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO

A més a més de les funcions generiques de cap de departament:

- Preparar i assistir a les convocatories de la Comissi6 de Centre Historic i Cataleg.

- Atendre i resoldre consultes dels ciutadans refernts a normativa i tramitacié d'expedients (particulars i professionals).

- Determinar els informes i/o autoritzacions d'organismes externs, prévies i/0 necessaries per a la tramitacié d'expedients.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030066|CAP DE NEGOCIAT D'OBRES 1 QUALITAT DE L' EDIFICACIO I

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:



- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030067|CAP DE NEGOCIAT D'OBRES I QUALITAT DE L' EDIFICACIO II

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030069|CAP DE NEGOCIAT D'OBRES 1 QUALITAT DE L' EDIFICACIO 11T

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

CODI LLOC DE TREBALL

F30010001JARQUITECTE/A

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30840001{ARQUITECTE/A TECNIC/A

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de launitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30840012{ARQUITECTE/A TECNIC

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030028|/CAP DE NEGOCIAT D'OBRES 1 QUALITAT DE L' EDIFICACIO IV

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030079|CAP DE NEGOCIAT D'OBRES I QUALITAT DE L' EDIFICACIO V

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:



- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250014|DELINEANT

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjancant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc. de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000033[ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010151{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AUH0115100 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO / SERVEI DE CONTROL D'OBRES

CODI LLOC DE TREBALL

F20250005|/CAP DE SERVEI DE CONTROL D'OBRES 1

Les funcions genériques de cap de servei.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250012|CAP DE SERVEI DE CONTROL D'OBRES 11

Les funcions genériques de cap de servei.

UNITAT: AUHO0115110 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO / SERVEI DE CONTROL D'OBRES / SECCIO DE
CONTROL D'OBRES I

CODI LLOC DE TREBALL

F22150002(CAP DE SECCIO DE CONTROL D'OBRES I

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUHO0115120 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO / SERVEI DE CONTROL D'OBRES / SECCIO DE
CONTROL D'OBRES II



CODI LLOC DE TREBALL

F22150015(CAP DE SECCIO DE CONTROL D'OBRES II

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUHO0115130 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO / SERVEI DE CONTROL D'OBRES / SECCIO DE
CONTROL D'OBRES III

CODI LLOC DE TREBALL

F22150016|CAP DE SECCIO DE CONTROL D'OBRES III

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUH0115200 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO / SERVEI DE TRAMITACIO DE LLICENCIES
D'OBRES

CODI LLOC DE TREBALL

F20250054/CAP DE SERVEI DE TRAMITACIO DE LLICENCIES D'OBRES

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Subscriure 1'informe juridic preceptiu que acompanya les propostes d'atorgament o denegacid de llicéncies d'obres.

- Tramitar i elevar a 1'organ competent les propostes de resolucio dels recursos interposats contra els actes administratius provinents del Departament d'Obres.

- Subscriure els certificats municipals d'acabament de les obres emparades en llicéncia. (CFO).

- Assessorar, amb informes escrits que queden incorporats a l'expedient administratiu, els serveis técnics del Departament pel que fa als dubtes d'interpretacio de les normes d'aplicacio.
- Assessorar a la ciutadania sobre dubtes juridics de la normativa aplicable als procediments d'atorgament de lliceéncies, per tal d'evitar posteriors situacions de conflicte a la Geréncia
d'Urbanisme.

- Preparar les contestacions dels oficis externs (administratius i judicials) i interns d'altres departaments.

- Dur un control diari de totes les sollicituds de llicéncies.

- Despatxar diariament tots els escrits, instancies i oficis que entrin al departament.

- Suplir a la Cap de Negociat, en els suposits d'abséncia d'aquesta, en la preparacio de les Ordres del Dia per a la sessio setmanal del Consell de Geréncia d'Urbanisme.

- Tramitar les sol‘licituds referides a la devoluci6 de garanties i deposits bancaris exigits en el procés d'execucio d'obres, aixi com la preparacio de les propostes de resolucid sotmeses a
la Junta de Govern.

UNITAT: AUHO115210 DEPARTAMENT D'OBRES I QUALITAT DE L'EDIFICACIO / SERVEI DE TRAMITACIO DE LLICENCIES
D'OBRES / SECCIO DE TRAMITACIO DE LLICENCIES D'OBRES I

CODI LLOC DE TREBALL

F22150044|CAP DE SECCIO DE TRAMITACIO DE LLICENCIES D'OBRES 1

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: AUHO0116000 DEPARTAMENT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS

CODI LLOC DE TREBALL

F30170012|CAP DE DEPARTAMENT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D' ESTABLIMENTS

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:



- Col‘laborar i assessorar la Junta Autonomica d'Activitats de la Conselleria d'Interior, en materia d'Activitats.

- Resoldre expedients de dentncia i sancionadors en materia d'activitats i seguretat d'establiments.

- Col‘laborar amb la resta d'arees municipals per a la implantacioé de procediments telematics.

- Coordinar amb la resta de departaments d'urbanisme la tramitacié de llicencies integrals d'urbanisme.

- Impartir conferencies i xerrades en materia d'activitats per a administracio a altres departaments municipals, col-legis i col-lectius professionals etc.
- Informar i gestionar consultes dels diferents paisos membres de la Comunitat Europea sobre la Directiva de Serveis a través del portal IMI.

- Atendre el public en materia d'activitats i seguretat d'establiments.

CODI LLOC DE TREBALL

F30510004[ENGINYER/A INDUSTRIAL

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Dur a terme inspeccions en materia d'activitats.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F20010004[TAG

Les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F30760003[ENGINYER/A TECNIC/A INDUSTRIAL

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar, dur a terme peritacions per a les que estigui facultat.

- Dur a terme inspeccions en materia d'activitats.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030035|(CAP DE NEGOCIAT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS 1

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030033|CAP DE NEGOCIAT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS II

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030034/CAP DE NEGOCIAT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS III

Les funcions generiques de cap de negociat.



CODI LLOC DE TREBALL

F22030032|CAP DE NEGOCIAT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS IV

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030078|CAP DE NEGOCIAT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS V

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250013|DELINEANT

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000035{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010159(AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AUH0116100 DEPARTAMENT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS / SERVEI DE CONTROL
D'ACTIVITATS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250004/CAP DE SERVEI DE CONTROL D'ACTIVITATS I DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS 1

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Resoldre els expedients de denuncies d'activitats atenent a criteris de seguretat, compliments reglamentaris i ponderacié d'interessos (técnics, socials i economics).

- Col‘laborar i coordinar altres drgans que intervenen en la prevenci6 i control de la seguretat: Bombers, Policia Local, Conselleries, altres administracions i altres Organs municipals.
- Establir les prioritats en materia d'adopcié de mesures cautelars, mesures correctores i régim sancionador en materia d'activitats.

- Dirigir la tasca d'inspeccid i control d'activitats atenent a criteris de seguretat per a les persones i els béns.

- Coordinar els recursos técnics i humans en matéria de contaminacié acustica.

- Formar els técnics municipals i a la Patrulla Verda de la Policia Local en matéria de mesuraments acustics.

- Col‘laborar en la redaccié de les ordenances municipals en materia d'activitats.

[copI  [LLOC DE TREBALL




[F20250003|CAP DE SERVEI DE CONTROL D'ACTIVITATS I DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS II

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Resoldre expedients complexos d'activitats.

- Realitzar informes de viabilitat sobre activitats.

- Col‘laborar i assessorar la Junta Autonomica d'Activitats de la Conselleria d'Interior, en matéria d'activitats.

- Col'laborar i assessorar el Departament de Participacié Ciutadana en materia técnica per a la organitzacié d'esdeveniments, fires i festes municipals.
- Col'laborar en la redaccié d'Ordenances Municipals.

- Col'laborar i assessorar técnicament les Conselleries del Govern Balear i Consell de Mallorca en matéria de activitats.

- Collaborar en la gestio d'inspeccions amb el Cos de Bombers i altres Administracions, en abséncia del Cap de Departament.

- Preparar conferéncies i xerrades en materia d'activitats per a administracions, altres departaments municipals, col-legis i col-lectius professionals etc.

UNITAT: AUHO0116110 DEPARTAMENT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS / SERVEI DE CONTROL
D'ACTIVITATS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS / SECCIO DE CONTROL
D'ACTIVITATS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS 1

CODI LLOC DE TREBALL

F22150013|CAP DE SECCIO DE CONTROL D'ACTIVITAS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS I

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Informar els expedients de major importancia (activitats majors).
- Assessorar el Comite Tecnic de les activitats majors.

- Dur a terme inspeccions en materia d'activitats.

- Controlar el Pla d'inspeccions Anuals d'Activitats.

UNITAT: AUH0116120 DEPARTAMENT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS / SERVEI DE CONTROL
D'ACTIVITATS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS / SECCIO DE CONTROL
D'ACTIVITATS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS II

CODI LLOC DE TREBALL

F22150014|CAP DE SECCIO DE CONTROL D'ACTIVITATS I DE CONTROL DE SEGURETAT DELS ESTABLIMENTS 11

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Informar els expedients de major importancia (activitats majors).
- Assessorar el Comite Técnic de les activitats majors.

- Dur a terme inspeccions en materia d'activitats.

- Controlar el Pla d'inspeccions Anuals d'Activitats.

UNITAT: AUHO0116200 DEPARTAMENT D'ACTIVITATS I SEGURETAT D'ESTABLIMENTS / SERVEI DE TRAMITACIO DE
LLICENCIES D'ACTIVITATS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250053|CAP DE SERVEI DE TRAMITACIO DE LLICENCIES D'ACTIVITATS

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Tramitar els expedients i procediments en seu administrativa i preparar els procediments en seu contenciosa administrativa en materia d'activitats, aixi com fer el seu seguiment i
control. Emetre, en el seu cas, informe a peticié dels Serveis Juridics Municipals.

- Gestionar i participar en les reunions informatives per a la coordinacié amb els Serveis Técnics i amb el de Dentincies-Sancions.

- Elaborar les propostes en materia de revisio, nul-litat i declaracid de lesivitat de llicéncies d'activitats.



- Estudiar i consultar expedients de llicencies d'obres i edificacions per comprendre la preexisténcia d'activitat legalment establerta.

- Assessorar juridica i legalment els interessats en procediments administratius sobre llicéncies d'activitats i els administrats en general.

- Assistir i assessorar juridicament la Geréncia i la resta dels organs municipals.

- Col'laborar amb altres Administracions Publiques, i més concretament la Conselleria d'Interior/Activitats Classificades, per a redactar propostes sobre la redaccid de nous textos
legals.

- Interactuar amb altres Administracions Publiques en representacio de 1'Ajuntament de Palma en forums de treball, participant activament en 1'aportacié d'idees en tot el que es
relaciona amb la qualitat i simplificacié administratives aplicades a 1'ambit dels procediments administratius, i en concret la seva aplicacio a la Llei d'Activitats.

- Preparar conferéncies i xerrades sobre l'aplicacié del procediment de tramitacié del Régim juridic de les Llicéncies a les Illes Balears a requeriment d'altres departaments de
I'Ajuntament, altres administracions, organismes oficials o seus col-legials que ho requereixin.

UNITAT: AUHO0117000 DEPARTAMENT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS

CODI LLOC DE TREBALL

F30170015|CAP DE DEPARTAMENT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS

A més a més de les funcions generiques de cap de departament:

- Realitzar inspeccions d'una complexitat especifica.

- Contestar i gestionar DMS.

- Coordinar activitats i tasques comunes amb altres administracions (Cadastre, Registre de la Propietat, etc).
- Coordinar obres de demolicid en execucid subsidiaria per part de I'Ajuntament.

- Coordinar i fer reunions amb l'empresa adjudicataria de les execucions subsidiaries.

- Coordinar la realitzacié de les ITE d'edificis municipals.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150001{CAP DE SECCIO DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030064|CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS I

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar visites d'inspeccid, valorar i informar de 1'estat i condicions dels immobles, aixi com de les mesures adients a prendre segons el cas.
- Controlar i coordinar les execucions subsidiaries.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030071|CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS I

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar visites d'inspeccid, valorar i informar de 1'estat i condicions dels immobles, aixi com de les mesures adients a prendre segons el cas.
- Controlar i coordinar les execucions subsidiaries.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F22030070]CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS III

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.



- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.
- Realitzar visites d'inspeccid, valorar i informar de 1'estat i condicions dels immobles, aixi com de les mesures adients a prendre segons el cas.
- Controlar i coordinar les execucions subsidiaries.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030062|CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS IV

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Elaborar informes i propostes sobre les matéries propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, mesurar i dur a terme peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar visites d'inspeccid, valorar i informar de 1'estat i condicions dels immobles, aixi com de les mesures adients a prendre segons el cas.
- Controlar i coordinar les execucions subsidiaries.

CODI LLOC DE TREBALL

F20010014{TAG

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General:
- Atendre el public.

CODI LLOC DE TREBALL

F30840003{[ARQUITECTE/A TECNIC/A

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual esta adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar visites d'inspeccid, valorar i informar de 1'estat i condicions dels immobles, aixi com de les mesures adients a prendre segons el cas.

- Controlar i coordinar les execucions subsidiaries.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150093|CAP DE SECCIO DE DISCIPLINA I SEGURETAT DELS EDIFICIS I

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030031|CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS V

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F22030040|CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS VI

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030029|CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS VIII

Les funcions genériques de cap de negociat.



CODI  |[LLOC DE TREBALL

F22030030]CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS VII

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030026/CAP DE NEGOCIAT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS IX

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F60240001|CAP D'OBRES I

- Comprovar i inspeccionar les obres.

- Verificar 'existéncia i adequacio de la llicéncia.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencidé quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60240002(CAP D'OBRES 11

- Comprovar i inspeccionar les obres.

- Verificar 'existéncia i adequacio de la llicéncia.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31250012|DELINEANT

- Confeccionar planols, dibuixos i mesuraments, ja sigui manualment o mitjan¢ant mitjans informatics.

- Manipular maquines reproductores, plegadores, informatiques etc, de planols i documents.

- Col‘laborar en les funcions de control d'obra amb els técnics municipals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60240003[ZELADOR/A D'OBRES

- Comprovar i inspeccionar les obres.

- Verificar 'existéncia i adequacio de la llicéncia.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000034{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.



CODI LLOC DE TREBALL

F23010146{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: AUHO117100 DEPARTAMENT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS / SERVEI DE PROTECCIO DE L'EDIFICACIO I
D'INSPECCIO TECNICA D'EDIFICIS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250025(CAP DE SERVEI DE PROTECCIO DE L'EDIFICACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Coordinar els serveis d' ITE i Protecci6 entre ells.

- Dirigir i realitzar inspeccions d'urgencia.

- Atendre el public.

- Supervisar pressuposts d'execucions subsidiaries d'empresa subcontractada per a la realitzacid d'obres en compliment d'ordres d'execucio.
- Coordinar actuacions amb altres departaments, ex: Bombers.

UNITAT: AUH0117200 DEPARTAMENT DE DISCIPLINA I SEGURETAT D'EDIFICIS / SERVEI DE DISCIPLINA D'OBRES

CODI LLOC DE TREBALL

F20250068/(CAP DE SERVEI DE PROTECCIO DE L'EDIFICACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Coordinar els serveis d'ITE i Proteccio entre ells.

- Atendre el public.

- Supervisar pressuposts d'execucions subsidiaries d'empresa subcontractada per a la realitzacid d'obres en compliment d'ordres d'execucio.
- Coordinar actuacions amb altres departaments, ex, bombers.

CODI LLOC DE TREBALL

F20250043|CAP DE SERVEI DE DISCIPLINA D'OBRES

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Atendre al public, informant de la tramitacié dels procediments, prévia cita (en horari de 9 a 14 hores).

- Mantenir reunions amb els Técnics d'Administracio General per tal d'unificar criteris en la resolucié de recursos interposats en el curs de la tramitacid dels procediments de Disciplina
d'Obres.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competeéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant l'execucio6 i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

AREA: ACE AREA DE CULTURA I ESPORTS
ORGAN: ACE000 AREA DE CULTURA I ESPORTS
UNITAT: ACE0000000 AREA DE CULTURA I ESPORTS



CODI LLOC DE TREBALL

F30170002|/CAP DE DEPARTAMENT DE CULTURA I ESPORTS

A més a més de les genériques de cap de departament:

- Planificar el pressupost del Departament.

- Gestionar financerament el Departament.

- Col'laborar i coordinar-se amb la resta de departaments i serveis municipals en les matéries i programes de caracter transversal.

- Actuar com a secretari delegat de les fundacions i organismes autdnoms adscrits al Departament, aixi com de la Comissi6 del Ple.
- Relacionar-se amb organismes i institucions exteriors.

ORGAN: ACE010 COORDINACIO GENERAL DE CULTURA
UNITAT: ACE0100100 SERVEI DE CULTURA

CODI LLOC DE TREBALL

F20250014/CAP DE SERVEI DE CULTURA

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Fer la planificacio pressupostaria i economica del servei.

- Tramitar i fer propostes de resolucio d'expedients i gestié economica.

- Impulsar, tramitar i resoldre totes les convocatories de subvencions que es realitzen anualment al servei.

- Impulsar, gestionar i coordinar tota la convocatoria del Premis Ciutat de Palma.

- Planificar, impulsar i gestionar tots els expedients de contractacio, elaborant en el seu cas els documents necessaris i les resolucions adients.

- Planificar, supervisar i fer el seguiment del manteniment dels edificis adscrits a Cultura, amb la col-laboracié del departament d'infraestructures.
- Assumir, gestionar i justificar els pagaments de bestreta de Caixa fitxa, com habilitador pagador.

CODI LLOC DE TREBALL

F95090023|TAE MITJA DE GESTIO CULTURAL

- Planificar i programar les activitats culturals.

- Planificar els espais museistics i les seves col-leccions.

- Dur a terme informes, gesti6 i difusio del Patrimoni Historic.

- Gestionar i organitzar els espais culturals municipals.

- Planificar, programar i dur a terme la difusi6 de la cultura en 'ambit del turisme cultural.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150017|CAP DE SECCIO DE CULTURA

A més a més de les genériques de cap de seccio:

- Formar part de comissions (com consell cultura, comissio de Centre Historic, Toponimia,...) de I'Ajuntament de les quals sigui designat, per rad del seu carrec com a coneixedor de la
historia de la Ciutat.

- Realitzar informes i estudis sobre temes relatius a la historia, festes institucionals, tradicions, desenvolupament de la Ciutat i Patrimoni Historic.

- Gestionar els béns mobles del Patrimoni Historic municipal.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830008TECNIC/A ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL

- Programar les activitats: Adequar els criteris de la Regidoria de Cultura i de 1'Ajuntament de Palma als cicles organitzats. Proposar i controlar el pressupost. Programar els cicles



organitzats. Contactar amb els patrocinadors. Rebre i valorar ofertes artistiques i de serveis.

- Dur a terme el seguiment d'Activitats: supervisar els muntatges, organitzar i assignar les feines dirigir i participar amb les unitats de direccio.

- Gestionar Activitats: Elaborar les bases de convocatories, informes i plecs técnics. Elaborar la memoria dels cicles. Coordinar-se amb els serveis municipals. Dur a terme els
seguiment, inspeccid i supervisié d'empreses, contractes i del programa de subvencions.

- Difondre les Activitats: Dissenyar els processos i estratégies. Recollir documentacid. Assessorar i dur a terme el suport técnic als interessats. Informar i atendre el public.

- Redactar els plecs técnics per cobrir correctament les activitats que requereixen aquest tipus de documentacio.

- Coordinar els calendaris d'activitats dels teatres municipals i de Ses Voltes, aixi com la base de dades d'activitats que dona peu a tota la difusié de les activitats programades.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria

d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22030006|CAP DE NEGOCIAT DE CULTURA II

Les funcions generiques de cap de negociat.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000055{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010357|JAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA 11

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010221{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F30700024{AJUDANT/A D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Dur a terme tasques propies de la seva categoria necessaries per al desenvolupament del servei, (desplacament en vehicle municipal a les diverses dependéncies de la regidoria de
cultura i altres per complimentar feines encomanades; suport basic a la recollida i entrega de documents i material a les dependéncies municipals, etc.)

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria

d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100101 SERVEI DE CULTURA / NEGOCIAT DE CULTURA

CODI LLOC DE TREBALL

F22030007|CAP DE NEGOCIAT DE CULTURA




Les funcions genériques de cap de negociat.

UNITAT: ACE0100102 SERVEI DE CULTURA / ASSESSORIA LINGUISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F30670003[CAP DE L'ASSESSORIA LINGUISTICA

- Dirigir i coordinar 1'Assessoria Lingiiistica.

- Assessorar lingiiisticament el personal de 1'Ajuntament mitjancant la correccio de textos escrits en catala, les respostes a consultes puntuals de terminologia i fraseologia, la traduccid
de documents del castella al catala i 'elaboracié de criteris d'estil 1 formularis.

- Assessorar el tribunals pel que fa a les proves per avaluar els coneixements de la llengua catalana en els processos de seleccio.

- Oferir un servei d'assessorament lingiiistic a les empreses i les entitats de Palma consistent en la correccio de texts escrits en catala, amb unes condicions d'extensio i de difusio.

- Proposar accions de promocioé de I'is de la llengua catalana a 'administracié municipal i als diversos ambits de la vida ciutadana.

- Assessorar la Comissio per a la Toponimia de Palma o un altre 6rgan equivalent en relacié amb I'aplicacio dels criteris per a la denominacié en catala de les vies de la ciutat.

- Dur a terme analisis i seguiments sociolingiiistics (com per exemple informes sobre 14s de la llengua catalana a I'Ajuntament)

- Informar els ciutadans sobre campanyes, legislacid i recursos de formacio i consulta relacionats amb la llengua catalana.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30670001{TECNIC/A SUPERIOR ASSESSOR/A LINGUISTIC

- Assessorar lingtiisticament el personal de I'Ajuntament mitjancant la correcci6 de texts escrits en catala, les respostes a consultes puntuals de terminologia i fraseologia, la traduccio
de documents del castella al catala i 1'elaboracio de criteris d'estil i formularis.

- Assessorar els tribunals pel que fa a les proves per a avaluar els coneixements de la llengua catalana en els processos de seleccio.

- Oferir un servei d'assessorament lingiiistic a les empreses i les entitats de Palma consistent en la correccio de texts escrits en catala, amb unes condicions d'extensio i de difusio
determinades.

- Proposar accions de promocié de I'is de la llengua catalana a I'Administracié municipal i als diversos ambits de la vida ciutadana.

- Dur a terme analisis i seguiments sociolingiiistics (com per exemple informes sobre 1'ds de la llengua catalana a 1'Ajuntament).

- Informar els ciutadans sobre campanyes, legislacio i recursos de formacio i consulta relacionats amb la llengua catalana.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100110 SERVEI DE CULTURA / CASTELL DE BELLVER

CODI LLOC DE TREBALL

F22030081|{CAP DE NEGOCIAT DE CONSERVACIO I RESTAURACIO

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Atendre la conservacio preventiva i la restauracié dels béns culturals custodiats al castell de Bellver i elaborar el Pla de conservacié preventiva i fer el seu seguiment.

- Avaluar l'estat de conservacio i elaborar informes sobre prevencio, conservacio i restauracié dels béns culturals del patrimoni historic artistic de I'ajuntament de Palma.

- Aplicar i documentar els tractaments de conservacio i de restauracio del patrimoni historic artistic de 1'ajuntament.

- Redactar informes de diagnosi, tractament, manipulacio, exhibicid i moviment dels béns culturals municipals.

- Tramitar les condicions del préstec d'obres historico artistiques municipals a exposicions temporals (estat de les obres, emmagatzematge, trasllat i propostes de restauracio, en cas
necessari).

- Gestionar en la part que afecta a I'especialitat de la seva plaga, els inventaris de Patrimoni Historic Municipal.



CODI  |[LLOC DE TREBALL

F60130020INTERPRET INFORMADOR/A 1

- Informar el public i visites guiades per als visitants del Castell.

- Dur a terme tasques de gestio i organitzacio d'esdeveniments culturals (difusio, producci6 i col-laboraci6 en la coordinacid).

- Dur a terme tasques de traducci6 oral i escrita al nivell de llenglies estrangeres exigit per 1'ingrés a la seva placa o grup de titulacié (A2).

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacid que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusid en els expedients personals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F60130010INTERPRET INFORMADOR/A 11

- Informar el public i visites guiades per als visitants del Castell.

- Dur a terme tasques de gestio i organitzacio d'esdeveniments culturals (difusio, producci6 i col-laboraci6 en la coordinacid).

- Dur a terme tasques de traducci6 oral i escrita al nivell de llenglies estrangeres exigit per 1'ingrés a la seva placa o grup de titulacié (A2).

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacio que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusio en els expedients personals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340046|0FICIAL D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb domini complet de les activitats que suposa, similars o analogues que pugin ser
atribuides a la categoria.

- Dur a terme funcions de porteria i vigilancia al castell de Bellver.

- Atendre el public.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700027(AJUDANT/A D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Dur a terme funcions de porteria i vigilancia al castell de Bellver.

- Atendre el public.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100120 SERVEI DE CULTURA / NEGOCIAT D'ESPAIS D'ART

CODI LLOC DE TREBALL

F31320001{TECNIC/A MITJA GESTOR/A D'EXPOSICIONS

- Programar, gestionar, dur a terme el seguiment i avaluacié de les exposicions, sota les directrius del responsable de la politica municipal d'exposicions.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.



- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030009|CAP DE NEGOCIAT D'ESPAIS D'ART

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830023[TECNIC/A DE MANTENIMENT DEL PALAU SOLLERIC

- Dur a terme el manteniment de I'edifici Palau Solleric en qualsevol de les especialitats: fusteria, electricitat, lampisteria, etc.

- Controlar les eines de I'edifici.

- Col'laborar en el muntatge i desmuntatge de les exposicions i de les activitats que es desenvolupin en els espais adscrits.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700093|JAJUDANT D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Collaborar en el muntatge i desmuntatge de les exposicions i de les activitats que es desenvolupin en els espais adscrits.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100130 SERVEI DE CULTURA / BIBLIOTEQUES

CODI LLOC DE TREBALL

F30700001JAJUDANT DE BIBLIOTECA

- Organitzar i supervisar fons, personal i préstec de les biblioteques.

- Organitzar activitats de difusio de la biblioteca i de promocid de la lectura i fer-ne l'avaluaci6.

- Substituir o recolzar el personal auxiliar en les feines d'atencio al public quan es considera necessari.

- Collaborar en la gestio de qualitat de les biblioteques.

- Formar part de la Comissié Técnica de concursos.

- Donar suport en I'elaboracié de directrius, normativa i protocols d'actuacid elaborats pel cap de Biblioteques.

- Col‘laborar amb el seu cap en la realitzacié d'informes técnics i també en la fiscalitzacid de les activitats de les biblioteques.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31350022{AUXILIAR DE BIBLIOTECA

- Atendre el public.
- Informar 1 assessorar els usuaris sobre el funcionament de la biblioteca i els seus recursos i serveis.



- Vetllar pel correcte us i funcionament de les instal-lacions.

- Gestionar el servei de préstec, de qualsevol tipus i suport.

- Seleccionar, adquirir i dur a terme el tractament técnic dels diferents fons documentals.

- Organitzar, classificar i realitzar el manteniment del fons bibliografic.

- Organitzar activitats de dinamitzacié i foment de la lectura i fer-ne I'avaluacié.

- Elaborar material publicitari i de difusio.

- Col'laborar amb els ajudants de biblioteca en tasques de catalogacid, obertura i tancament de la biblioteca.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F85000001{AUXILIAR DE BIBLIOTECA 11

- Atendre el public.

- Informar i assessorar els usuaris sobre el funcionament de la biblioteca i els seus recursos i serveis.

- Vetllar pel correcte Us i funcionament de les instal-lacions.

- Gestionar el servei de préstec, de qualsevol tipus i suport.

- Seleccionar, adquirir i dur a terme el tractament técnic dels diferents fons documentals.

- Organitzar, classificar i realitzar el manteniment del fons bibliografic.

- Organitzar activitats de dinamitzaci6 i foment de la lectura i fer-ne 1'avaluacié.

- Elaborar material publicitari i de difusid.

- Col'laborar amb els ajudants de biblioteca en tasques de catalogacid, obertura i tancament de la biblioteca.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100140 SERVEI DE CULTURA / SECCIO DE MUSICA I ARTS ESCENIQUES

CODI LLOC DE TREBALL

F22150026|CAP DE SECCIO DE MUSICA I ARTS ESCENIQUES

A més a més de les genériques de cap de seccio:
- Elaborar i tramitar tota la documentaci6 adient relativa a la contractacié necessaria pel funcionament de les activitats de la seccid.
- Assessorar 1 tramitar I'execucid pressupostaria en les materies propies de la seccid.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F22030010]CAP DE NEGOCIAT DE MUSICA I ARTS ESCENIQUES

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700019]AJUDANT D'ESPECTACLES

- Col'laborar amb el Tecnic/a Animador/a Sociocultural en 1'organitzacié i planificacid dels programes de 1'area a la qual estigui adscrit.
- Participar en 1'elaboracid de plecs técnics.

- Assistir, organitzar i supervisar la logistica.

- Atendre i assistir el public i usuaris.

- Muntar i organitzar les infraestructures, controlar presencialment els serveis i actuacions.



- Elaborar documentaci6 per a la qual estigui facultat segons la seva categoria administrativa i arxivar-la.

- Dur a terme el seguiment de las activitats dels proveidors i serveis.

- Planificar i gestionar campanyes publicitaries.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100150 SERVEI DE CULTURA / TEATRE MUNICIPAL

CODI [LLOC DE TREBALL

F31340010]COORDINADOR/A DE TEATRES MUNICIPALS

- Planificar, organitzar i gestionar els muntatges, les funcions i les activitats programades als Teatres Municipals.

- Dur a terme el seguiment i control de les activitats, de les instal-lacions i del manteniment dels Teatres Municipals.

- Coordinar-se amb els responsables de la programacio.

- Dirigir, planificar i controlar les activitats i funcions dels teatres i dels ajudants d'espais escénics.

- Coordinar-se amb l'encarregada dels teatres.

- Planificar, justificar, documentar i inspeccionar els serveis externalitzats.

- Dirigir i coordinar la seguretat i els temes de prevencio de riscos dels Teatres Municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI  [LLOC DE TREBALL

F60310010[ENCARREGAT/ADA DE TEATRES MUNICIPALS

Sempre col-laborant o amb la supervisi6 del coordinador:

- Planificar i gestionar els muntatges, les funcions i les activitats programades als Teatres Municipals.

- Gestionar la programacio, planificacio i gestio d'activitats dels Teatres juntament amb els responsables de la programacié.

- Optimitzar espais i recursos. Realitzar propostes de millora dels processos de gestid i corregir les deficiéncies detectades. Dissenyar noves estrategies.

- Planificar, justificar, documentar i inspeccionar els serveis externalitats.

- Dur a terme el seguiment i control de les activitats, de les instal-lacions, del manteniment i el personal treballador dels Teatres Municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700096|CAP D'AJUDANTS D'ESPAIS ESCENICS

- Organitzar-se amb el coordinador i encarregat dels teatres per a la resolucié de possibles dubtes en 'assignacié d'horaris i feines.

- Dur a terme 'assisténcia 'in situ' a totes les activitats programades als Teatres Municipals.

- Posseir el coneixement basic de les instal-lacions dels Teatres.

- Obrir 1 tancar les portes dels teatres i1 procedir a la connexi6 i desconnexi6 de les alarmes.

- Atendre el public i proveidors externs.

- Supervisar i informar del compliment dels requisits de les activitats programades i de les incidéncies que es produeixen als teatres.

- Dur a terme treballs de manteniment de baix nivell.

- Dur a terme el compliment de les condicions de seguretat dels teatres.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



CODI LLOC DE TREBALL

F30700016{AJUDANT/A D' ESPAIS ESCENICS

- Dur a terme I'assisténcia 'in situ' a totes les activitats programades als Teatres Municipals.

- Posseir el coneixement basic de les instal-lacions dels Teatres.

- Obrir i tancar les portes dels teatres i procedir a la connexié i1 desconnexié de les alarmes.

- Atendre el public i proveidors externs.

- Supervisar i informar del compliment dels requisits de les activitats programades de les incidéncies que es produeixen als teatres.

- Dur a terme treballs de manteniment de baix nivell.

- Dur a terme el compliment de les condicions de seguretat dels teatres.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100160 SERVEI DE CULTURA / BANDA DE MUSICA

CODI LLOC DE TREBALL

F30950002[DIRECTOR/A DE LA BANDA DE MUSICA

- Complir i fer complir a tots els professors i personal adscrit a la Banda les prescripcions de I'Acord regulador de les condicions de treball del personal funcionari, eventual i dels
organs directius de I'Ajuntament de Palma vigent, aixi com les funcions especifiques de treball i quants acords o determinacions s'adoptin per la Corporacié Municipal referents a la
Banda Municipal de Musica de Palma.

- Ostentar la maxima representacié de la Banda Municipal de Musica de Palma davant I'Ajuntament.

- Assistir a tots els actes publics en els quals prengui part la Banda Municipal de Musica de Palma, requerint en totes les actuacions el major ordre i qualitat artistica.

- Responsabilitzar-se de dirigir tots els concerts oferts per la Banda Municipal de Musica de Palma.

- Definir la programacié musical, procurant que la Banda Municipal de Musica de Palma, per mérits artistics, se situi sempre en lloc preeminent.

- Instrumentar i adaptar per a la Banda Municipal de Musica de Palma aquelles obres que jutgi com a dignes d'esser interpretades per aquesta.

- Dirigir tots els assajos conjunts o parcials que consideri oportuns, disposant per aixo dels dies i hores d'assaig.

- Aprovar, en el seu cas, els llocs d'actuacié de la Banda Municipal de Musica.

- Responsabilitzar-se de suspendre parcial o totalment les actuacions en el cas que les circumstancies ho justifiquin.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60270001{SUBDIRECTOR/A DE LA BANDA DE MUSICA

- Col‘laborar amb el director de la banda de musica en totes les tasques que li son propies.

- Substituir el director de la banda en cas d'absencia.

- Gestionar i coordinar el desenvolupament de les activitats de la Banda.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540044[PROFESSOR/A MUSIC/A TUBA

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal..

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



CODI LLOC DE TREBALL

F60540039[PROFESSOR/A MUSIC/A TROMPETA/FISCORN

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540035[PROFESSOR/A MUSIC/A TROMPA

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540032[PROFESSOR/A MUSIC/A TROMBO

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F60540030[PROFESSOR/A MUSIC/A SAXOFON/SAXOFON TENOR

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540029[PROFESSOR/A MUSIC/A SAXOFON/SAXOFON BARITON

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540027[PROFESSOR/A MUSIC/A SAXOFON/SAXOFON ALT

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540023[PROFESSOR/A MUSIC/A PERCUSSIO

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



CODI LLOC DE TREBALL

F60540021{PROFESSOR/A MUSIC/A OBOE/CORN ANGLES

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencidé quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F60540020[PROFESSOR/A MUSIC/A FLAUTA/FLAUTI

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540017[PROFESSOR/A MUSIC/A FAGOT

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540016[PROFESSOR/A MUSIC/A CLARINET/REQUINT

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540015[PROFESSOR/A MUSIC/A CLARINET/CLARINET BAIX

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540004fPROFESSOR/A MUSIC/A CLARINET

- Dur a terme la interpretacio musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60540002[PROFESSOR/A MUSIC/A BOMBARDI

- Dur a terme la interpretacié musical instrumental a la Banda de Musica Municipal.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.



- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60700001{FARISTOLER/A

- Muntar i desmuntar tot el necessari per a la celebracio dels concerts de la banda, tant a la seva seu propia com fora.

- Encarregar-se de l'arxiu de la banda.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACE0100170 SERVEI DE CULTURA / ARXIU

CODI LLOC DE TREBALL

F30410001{ARXIVER/A BIBLIOTECARI/ARIA

- Planificar i coordinar tota la gestio documental de I'Ajuntament, empreses, fundacions i ens publics de titularitat municipal o dels quals I'Ajuntament en forma part, des del moment
en que es crea el document fins que arriba a 'Arxiu.

- Dirigir tecnica i administrativament 1'Arxiu Municipal.

- Planificar i coordinar I'execucid dels programes d'arxius i d'investigacio.

- Dirigir les publicacions propies de I'Arxiu Municipal.

- Responsabilitzar-se de les tasques de divulgacié que es duguin a terme des de I'Arxiu Municipal.

- Elaborar informes i propostes relacionades amb la seva area.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30700006(AJUDANT/A D'ARXIU

- Organitzar i supervisar la descripcio dels fons o col-leccions en qualsevol suport, seguint les instruccions de la direccié del centre.

- Organitzar i supervisar 1'ingrés i transferéncies de nous fons i col-leccions documentals.

- Elaborar i tenir actualitzat en tot moment el quadre de classificacio i el calendari de conservacié.

- Realitzar els estudis de les seéries documentals per a preparar les propostes de valoracio, calendari de conservacié i accés a la comissio municipal d'accés, seleccio i eliminacid, i
gestionar el procés d'eliminacio.

- Assessorar i orientar els usuaris, tant interns, com externs, de 1'Arxiu respecte a les seves investigacions.

- Assessorar i orientar el personal de I'Ajuntament, empreses, fundacions i ens publics de titularitat municipal o dels quals I'Ajuntament en forma part, en materia de gestio i
organitzacio documental.

- Supervisar i coordinar la gestié documental des del moment en que es crea el document, tenint especial esment en 'aplicacio de la legislacio relativa a I'administracié electronica.
- Col'laborar i donar suport a I'Arxiver en les tasques de gestid i difusié dels fons i coordinacid dels equips de treball dels auxiliar d'arxiu.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31330001{CONSERVADOR/A I RESTAURADOR/A DE BENS CULTURALS

- Atendre la conservacio preventiva i aplicar i documentar els tractaments de conservacio i restauracid dels béns culturals del patrimoni documental municipal i elaborar el Pla de
conservacid preventiva.

- Dur a terme el control dels sistemes de conservacio i prevencid de riscos de 1'Arxiu.

- Redactar informes de diagnosi, tractament, manipulacio, exhibicid i moviment dels béns custodiats a I'Arxiu i d'altres béns culturals del patrimoni historic artistic.

- Organitzar i supervisar el procés de digitalitzacio i de reprografia en general dels fons documental.



- Col'laborar en el muntatge d'exposicions organitzades per 1'Arxiu i supervisar el préstec de documents per a exposicions temporals i/o itinerants.

- Assessorar i orientar el personal de I'Ajuntament, empreses, fundacions i ens publics de titularitat municipal o dels quals I'Ajuntament en forma part, en matéria de manipulacid,
preservacio i conservacid dels documents i d'altres bns culturals del patrimoni historic artistic.

- Dur a terme tasques de restauracid, conservacio i assessorament dels bens culturals de patrimoni documental municipal.

- Col'laborar en la redaccid del Pla de Conservacié Preventiva de I'Arxiu.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31350001JAUXILIAR D'ARXIU

- Atendre els usuaris, tant el personal de I'Ajuntament, com els usuaris externs a la sala de consulta, en tot el que suposa informar i orientar, servir i retornar la documentacio i les obres
de la biblioteca auxiliar sol-licitades.

- Mantenir al dia el registre de consultes, altes i baixes d'usuaris i el de préstec intern i gestionar les reserves de documentacio.

- Ordenar i col-locar la documentacié i els items de la biblioteca auxiliar a les seves corresponents prestatgeries i diposits i mantenir el bon ordre de la sala de consulta i els seus béns i
serveis.

- Atendre, informar i assessorar el public en les consultes documentals.

- Obrir i tancar la sala de consultes de 1'Arxiu.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

AREA:  ACT AREA DE COMERC, TREBALL, JOVENTUT I PARTICIPACIO
ORGAN: ACT000  AREA DE COMERC, TREBALL, JOVENTUT I PARTICIPACIO
UNITAT: ACT0000000 AREA DE COMERC, TREBALL, JOVENTUT I PARTICIPACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F30170019|CAP DE DEPARTAMENT DE COMERC, TREBALL,JOVENTUT I PARTICIPACIO CIUTADANA

A més a més de les funcions genériques de cap de Departament:

- Coordinar les associacions de veins, entitats veinals i d'altres inscrites al Registre Municipal d'Entitats Ciutadanes, associacions de joves, associacions de comerg.
- Coordinar les dades referents als col-lectius i associacions vinculats a 1'area, 1 vetllar per I'acompliment de la Llei Organica de Proteccié de Dades.
- Fiscalitzar i coordinar el Registre Municipal d'Entitats Ciutadanes de 'Ajuntament de Palma.

- Coordinar els Organs administratius de I'Area entre si, PalmActiva i la resta de 1'Ajuntament.

- Preparar, coordinar i dirigir les sessions informatives en matéria de subvencions de 1'Area.

- Coordinar l'acte d'audiéncia publica anual abans de 'aprovacié dels pressuposts corporatius.

- Coordinar, organitzar i dirigir I'Organ de contractaci6 a les licitacions dels procediments negociats sense publicitat.

- Coordinar la redaccié d'ordenances municipals i memories participatives relatives a I'Area.

- Coordinar i fiscalitzar els usos de 1'Hotel d'Entitats, vinculat a la unitat de Participacié Ciutadana.

- Coordinar i fiscalitzar els Casals de Joves.

ORGAN: ACT001 DIRECCIQ GENERAL DE COMERC, TREBALL I JOVENTUT
UNITAT: ACT0010000 DIRECCIO GENERAL DE COMERC, TREBALL I JOVENTUT

CODI LLOC DE TREBALL

F20010009[TAG

Les funcions genériques de la Subescala Técnica de I'Administracié General.



UNITAT: ACT0010010 SECCIO DE JOVENTUT

CODI

[LLOC DE TREBALL

F22150020|CAP DE SECCIO DE JOVENTUT

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI

LLOC DE TREBALL

30430001

PSICOLEG/OLOGA

- Organitzar, planificar, gestionar i desenvolupar els aspectes técnics relatius a la Seccio, aixi com coordinar els serveis i programes i l'aplicacid de materies transversals.

- Planificar les estrategies dels serveis de Joventut, establint objectius, criteris i prioritats, tant de cada un d'ells com del conjunt, aixi com elaborar documents relatius al funcionament i
als procediments dels serveis de Joventut i la Regidoria: PPT, informes per a les adjudicacions, informes per prorrogues, per ampliacions i modificacions de les contractes.

- Planificar, justificar i inspeccionar els serveis externalitzats.

- Planificar, organitzar i vetllar per la conservacié i manteniment ordinari dels locals municipals adscrits als serveis de Joventut, sota la supervisié del superior jerarquic i direccid del
departament competent de 1'Area d'Infraestructures.

- Dirigir

i supervisar la publicitat i difondre les activitats propies de la Seccio.

- Supervisar la preséncia dels serveis de Joventut a la web municipal i xarxes socials.
- Coordinar el programa de subvencions.
- Elaborar i fer el seguiment dels:

- Plans

d'actuacié municipals en matéria de joventut: estudis de realitat i de necessitats, demandes de la poblacid juvenil, aixi com recerca d'experiéncies i bones practiques.

- Reglaments de servei i normatives d'is dels serveis municipals de Joventut.

- Convenis en materia de joventut amb altres administracions publiques o entitats privades.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000017

IADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

23010044

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: ACT002 DIRECCIO GENERAL DE PARTICIPACIO CIUTADANA
UNITAT: ACT0020100 SERVEI DE PARTICIPACIO

CODI

LLOC DE TREBALL

F20250064

CAP DE SERVEI DE PARTICIPACIO

A més a més de les genériques de cap de servei:




- Planificar i gestionar el pressupost anual del servei.

- Impulsar les convocatories anuals de subvencions per ordre de la direcci6 general.

- Planificar, organitzar i vetllar per la conservacié i manteniment ordinari, sota la superior supervisio i direccié del Departament competent de I'Area d'Infraestructures, dels Casals i
locals municipals adscrits al servei de Participacié Ciutadana.

- Assumir la titularitat del compte corrent bancari en el qual es lliurin els fons a justificar, gestionar i pagar els fons lliurats com a habilitat pagador, i retre comptes davant la Intervencio
Municipal.

- Assumir la titularitat del compte corrent bancari en el qual es lliurin els fons de la bestreta de caixa fixa, gestionar i fer els pagaments dels fons lliurats com a habilitat pagador, i retre
comptes davant la Intervencié Municipal.

UNITAT: ACT0020110 SERVEI DE PARTICIPACIO / UNITAT ADMINISTRATIVA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150053|CAP DE SECCIO DEL DEPARTAMENT ADMINISTRATIU

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010225|CAP DE GRUP DE PARTICIPACIO

A més a més de les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General:

- Dirigir, controlar i impulsar les activitats del grup assignat.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010016{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: ACT0020120 SERVEI DE PARTICIPACIO / UNITAT TECNICA

CODI LLOC DE TREBALL

F31830001{COORDINADOR/A DE FESTES I ACTIVITATS SOCIOCULTURALS

- Coordinar el servei.

- Organitzar, planificar, gestionar i desenvolupar la matéria referent a espectacles i festes municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830002[COORDINADOR/A DE PARTICIPACIO

- Coordinar el servei.

- Organitzar, planificar, gestionar i desenvolupar la matéria referent a espectacles i festes municipals.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.



- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830004[TECNIC/A ANIMADOR/A SOCIOCULTURAL

- Gestionar el funcionament dels organs de participaci6 d'ambit territorial i sectorial.

- Elaborar i implementar programes de formacié/informacié especifics per a entitats ciutadanes.

- Promocionar, coordinar i programar activitats socioculturals i participatives, fer-ne difusio i dur a terme tot el procediment i tasques concretes i demés instruccions necessaries per al
seu correcte desenvolupament i seguiment posterior.

- Atendre les propostes i peticions ciutadanes i la seva possible derivacio a altres serveis municipals o institucions.

- Elaborar informes técnics, plecs de prescripcions técniques, contractes, bases per a la concessio de subvencions, convenis de col-laboracio, bases de concursos, etc, fer 1'avaluacié de
les ofertes i projectes i dur-ne el seguiment.

- Elaborar propostes técniques per a la normativa municipal de Participacio Ciutadana, organitzar el seu seguiment i acompliment.

- Dur a terme la Direccio Tecnica de Registre Municipal d'entitats ciutadanes (RMEC).

- Gestionar les cessions d'is dels casals de barri a diferents entitats ciutadanes.

- Controlar i dur a terme el seguiment de les reparacions d'avaries i del manteniment general dels casals de barri municipals.

- Supervisar la publicitat i difondre les activitats socioculturals i participatives, la pagina web de Participacio Ciutadana i I'arxiu fotografic de premsa i altra documentacio.

- Informar i atendre el public.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60040001{ANIMADOR/A SOCIO-CULTURAL

- Atendre i assessorar les entitats ciutadanes en relacio al Registre Municipal d'Entitats Ciutadanes (RMEC) i participar en el desenvolupament de programes de suport a les mateixes.
- Atendre personalment i telefonicament les persones usuaries i la ciutadania en general sobre programes i/o activitats i assessorar en materia de gestié d'associacions.

- Dur a terme el seguiment dels programes d'activitats a barriades i dels projectes subvencionats a entitats ciutadanes, participant en el desenvolupament de programes de suport al
funcionament i infraestructures de les Associacions de Veins i a les seves federacions, a la programacié d'activitats socioculturals i de festes populars a barriades i a les festes.

- Participar en el seguiment del desenvolupament dels convenis i contractes per a la gestio d'us dels Casals de Barri, donar-ne suport i recepcionar i trametre les avaries i deficiencies
detectades en els mateixos.

- Participar en el procés d'avaluacio de les activitats socioculturals i participatives (seguiment, recollida i tractament de la informacio per a l'avaluacio).

- Actualitzar i dur a terme el seguiment de la web de Participacio Ciutadana.

- Dur a terme les gestions basiques d'arxiu fotografic, premsa i altra documentacio.

- Informar sobre la normativa i reglaments relacionats amb el servei de Participacié Ciutadana.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340039|0OFICIAL D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme les funcions propies d'un ofici determinat, pintor, jardiner, llanterner, electricista, etc, amb capacitacié completa del mateix, similars o analogues que pugin ser atribuides
a la categoria.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

[coDI  [LLOC DE TREBALL




[F30700023]AJUDANT D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

ORGAN: ACT100 AREA DELEGADA DE SANITAT I CONSUM
UNITAT: ACT1001000 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM

CODI

LLOC DE TREBALL

F30170006

CAP DE DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM

A més a més de les funcions genériques de cap de departament:

- Controlar el pressupost total del departament.

- Dur a terme les reunions de seguiment amb els/les coordinadors/ores de la gestio de platges del servei de salvament i seguretat.
- Supervisar la carta de serveis de platges.

- Responsabilitzar-se del procés de qualitat de la gestié del medi ambient.

- Formar part de les reunions de Policia, Medi Ambient i Urbanisme (PUMA).

- Dur a terme tasques relacionades amb Emaya i Mercapalma.

- Assistir com a secretari/aria a les comissions de seguiment de l'ordenancga reguladora de I'us civic dels espais publics per delegacio de la secretaria general.
- Assistir el Director del Centre Sanitari Municipal i a la Directora del Laboratori Municipal.

- Coordinar amb Atencio Primaria de la Salut en relacié a Centres de salut i Unitats Basiques.

- Participar en la zonificacio i pla d'accio de la ciutat d'acord amb el mapa de renou.

CODI

LLOC DE TREBALL

F31830026

TECNIC/A SUPERIOR MEDIAMBIENTAL

- Elaborar informes i propostes sobre les materies propies de la unitat a la qual estigui adscrit.

- Confeccionar projectes, dirigir obres, dur a terme mesuraments i peritacions per a les quals estigui facultat.

- Realitzar inspeccions en matéria de medi ambient.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F20010006

TAG

Les funcions genériques de Subescala Técnica de I'"Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000045

ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000018

ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.




CODI LLOC DE TREBALL

F22000067JADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010070]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: ACT1001100 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / SERVEI DE CONSUM I MERCATS

CODI LLOC DE TREBALL

F20250011{CAP DE SERVEI DE CONSUM I MERCATS

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis, tals com expedients relatius a I'ordenanga municipal de Consum i expedients relatius a mercats
temporals i permanents, conformement amb el Reglament de serveis de Consum i Mercats minoristes municipals.

- Responsabilitzar-se del procés de qualitat de la gestié en matéria de Consum i Mercats, amb especial referéncia a la Carta de Compromisos de I'OMIC.

- Coordinar les actuacions, essencialment en materies de consum, de seguretat alimentaria i de foment de 'artesania, amb les Administracions supramunicipals competents: DG de
Consum i DG de Sanitat del Govern Balear; 1 Serveis d'Artesania del Consell Insular de Mallorca.

- Coordinar i supervisar els mercats permanents objecte de gesti6 directa municipal.

- Supervisar la gestid del servei public d'aquells mercats permanents 1'explotacio global dels quals ha estat objecte de concessid, conformement amb els plecs reguladors i els reglaments
de régim intern de dits mercats.

- Organitzar, controlar i supervisar els mercats temporals i fires ocasionals en via publica, en coordinacié amb les arees municipals afectades (Interior, Mobilitat, Infraestructures,
Policia Local i EMAYA)

- Informar sobre mesures a observar en matéria de seguretat alimentaria en altres esdeveniments en via publica.

- Controlar el pressupost del Servei de Consum i Mercats.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio6 de les clausules
administratives, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives /o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

CODI LLOC DE TREBALL

F22150057|CAP DE SECCIO DE CONSUM

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030086|(CAP DE NEGOCIAT DE MERCATS

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Impulsar i tramitar les gestions i expedients relatius a fires, mercats temporals i permanents, d'acord amb el Reglament de serveis de Consum i Mercats minoristes municipals.



- Planificar i coordinar 'atenci6 al public en materia de mercats i fires.
- Donar suport técnic a les resolucions de DMS en matéria de mercats.

CODI LLOC DE TREBALL

F31830025[TECNIC/A SUPERIOR EN CONSUM

- Gestionar, estudiar i elaborar informes i propostes de caracter administratiu de nivell superior relacionades amb matéria especifica de comerg i consum.

- Donar suport técnic a la gestié de 'OMIC i de I'Oficina Municipal d'intermediacié Hipotecaria OMIH.

- Donar suport técnic a les resolucions de DMS en materia de Consum i, en general, a la resoluci6 telematica de queixes, dentincies o reclamacions davant 'OMIC.

- Donar suport técnic a les actuacions, mesuraments i millores previstes a la Carta de compromisos de 'OMIC.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACT1001110 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / SERVEI DE CONSUM I MERCATS / SECCIO
D'INSPECCIO DE MERCATS MUNICIPALS I CONSUM

CODI LLOC DE TREBALL

F22150067|CAP DE SECCIO D'INSPECCIO DE MERCATS MUNICIPALS I CONSUM

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Dictaminar condicions generals a observar en mercats i fires, aixi com en general en matéria de seguretat alimentaria en altres esdeveniments municipals en via publica.

- Planificar, impulsar i coordinar les actuacions de policia, preventives i inspectores, previstes a 1'Ordenanga Municipal de consum i el Reglament de Serveis de Consum i Mercats
minoristes municipals.

- Assessorar i controlar respecte de titulars d'activitats industrials, comercials i de serveis a fi de coadjuvar a la seva informacid respecte de la normativa vigent i adaptar-hi la seva
activitat.

- Planificar campanyes d'inspeccidé en mercats municipals.

- Programar un Pla d'Inspeccid, d'acord amb les previsions del mercat i d'acord amb els recursos de que es disposa.

- Dur a terme totes les funcions que siguin propies d'un Inspector de Consum i que s'enuncien com a funcions especifiques dels inspectores de Comerg, Consum i Mercats.

- Proposar al Cap de Servei I'obertura d'expedients en base a les actes d'inspeccio.

CODI LLOC DE TREBALL

F60120001{INSPECTOR/A DE COMERC, CONSUM I MERCATS

A més a més de les funcions genériques de Cap de Seccid:

- Inspeccionar productes alimentaris en mercats municipals i locals d'explotacio privada, aixi com tot tipus d'activitat comercial, industrial o de serveis, sigui qui sigui el titular, i tant si
és privada com publica, en els termes que estableixi la legislacio de I'Estat i de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears i efectuar presa de mostres de productes o mercaderies per al
seu analisi.

- Coadjuvar a l'assegurament del compliment de la normativa en matéria de consum.

- Defensar els consumidors i usuaris amb vista a la proteccid dels seus drets a la salut, seguretat i informacio i dels seus interessos econdmics i socials.

- Controlar i vigilar el compliment de la normativa vigent en matéria de proteccio al consumidor i usuari en general, i en especial pel que fa a l'alteracio, adulteracié o frau en béns o
serveis susceptibles de consum o Us, transaccions comercials, condicions técniques de venda, normalitzacio, documentacio i practiques comercials o subministrament de mercaderies i
prestacio de serveis, etiquetatge, presentacio, publicitat, seguretat i altres requisits o signes externs de productes i serveis, defensa de la qualitat de produccié agroalimentaria.

- Atendre qualsevol tipus de reclamacid, queixa, denuncia o suggeriment que li sigui formulada pels consumidors i usuaris, en materia de la seva competéncia.

- Requerir les persones fisiques o juridiques, associacions o entitats que es trobin dins I'ambit d'actuacié de la Inspeccio Municipal de Consum, informar sobre instal-lacions, productes o
serveis 1 revisar la documentacio justificativa de transaccions efectuades.

- Vigilar i inspeccionar els fets que puguin constituir infraccio de la normativa vigent, duguent a terme l'aixecament d'actes en l'exercici de les seves funcions, informatives, de
comprovacio o de constatacio de fets que es considerin puguin constituir infraccio.

- Intervenir o immobilitzar cautelarment productes o mercaderies que es considerin adulterats, deteriorats, falsificats, fraudulents, no identificats o que puguin comportar risc pel



consumidor o usuari.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010368{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA II

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: ACT1001120 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / SERVEI DE CONSUM I MERCATS / OFICINA
MUNICIPAL D'INFORMACIO AL CONSUMIDOR

CODI LLOC DE TREBALL

F22150025|CAP DE SECCIO DE L'OMIC

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:

- Coordinar el funcionament de 'OMIC.

- Planificar i coordinar 'atencio al public.

- Impulsar i tramitar les gestions i expedients relatius a les tasques d'intermediacié de 'OMIC i derivar-les, si s'escau, a altres organismes competents.

- Coordinar el procés de qualitat de la gestio, amb especial referéncia a les actuacions, mesuraments i millores previstes a la Carta de Compromisos de 'OMIC.
- Coordinar les actuacions amb la DG de Consum del Govern Balear i amb la Junta d'arbitratge.

- Dur a terme el suport técnic a les resolucions de DMS en materia de Consum.

UNITAT: ACT1001200 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / SERVEI DE SANITAT

CODI LLOC DE TREBALL

F20250065(CAP DE SERVEI DE SANITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis, tals com: els expedients relatius a I'ordenanga municipal reguladora del renou i vibracions, a la Llei
del renou i decret que la desenvolupa i a la llei autonomica de la contaminacié actstica de les Illes Balears.

- Formar part de les comissions conjuntes de Policia, medi Ambient i Urbanisme (PUMA).

- Controlar el pressupost del Servei de Sanitat.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio6 de les clausules
administratives, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives /o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs técnics i Administratius.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030011|CAP DE NEGOCIAT DE SANITAT

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Impulsar la tramitacié d'expedients relatius a I'ordenanga municipal per a la inserci6 dels animals de companyia en la societat urbana, a la llei autonomica per la proteccié dels animals
de companyia a l'entorn huma i a la Llei 50/99 que regula el régim per la tinenga d'animals potencialment perillosos.

- Tramitar els expedients relatius a la Llei de Sanitat pel que fa als controls de 1'estat de salubritat de vivendes.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010064{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.



UNITAT: ACT1001210 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / SERVEI DE SANITAT / CENTRE MUNICIPAL
DE SALUT

CODI LLOC DE TREBALL

F22030087|CAP DE NEGOCIAT I

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Dur a terme inspeccions sanitaries propies del Servei de Sanitat.
- Supervisar les contrates derivades del funcionament del servei que se li assignin.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030082|CAP DE NEGOCIAT II

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:

- Realitzar actuacions d'inspecci6 i control sanitari per les quals estigui facultat.

- Col‘laborar amb el Centre Sanitari Municipal quan la direccié del Centre ho requereixi.
- Supervisar les contrates derivades del funcionament del servei que se li assignin.

CODI LLOC DE TREBALL

F30430013[PSICOLEG/OLOGA

- Dur a terme tasques d'assessorament i orientacid psicologica.

- Elaborar informes i propostes relatives al comportament huma, propies de l'area on estigui adscrit.

- Desenvolupar programes destinats a la salut comunitaria: escolar, familiar i gent gran.

- Organitzar, impartir i avaluar cursos a la ciutadania per a la promoci6 dels habits saludables.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31630001|DUE

- Desenvolupar programes destinats a la salut comunitaria: escolar, familiar i gent gran.

- Organitzar, impartir i avaluar cursos d'higiene i salut a la ciutadania per a la promoci6 dels habits saludables.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: ACT1001300 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / SERVEI DE MEDI AMBIENT

CODI  |LLOC DE TREBALL

F20250070|CAP DE SERVEI DE MEDI AMBIENT

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis, tals com expedients relatius a l'ordenanga municipal de neteja, deixalles i residus solids urbans i llei
de residus.

- Formar part de les comissions conjuntes de Policia, sanitat i Urbanisme (PUMA).

- Elaborar els dictamens i informes relacionats amb la gestié de platges.

- Controlar el pressupost del Servei de Medi Ambient.

- Elaborar els plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la redaccio de les clausules
administratives, supervisant I'execucio i el seguiment dels contractes, proposant les accions executives i/o correctores de tot tipus que correspongui aplicar, de conformitat amb el
previst en els Plecs Técnics i Administratius.



CODI LLOC DE TREBALL

F22150037|CAP DE SECCIO DE MEDI AMBIENT

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F22030072|CAP DE NEGOCIAT DE MEDI AMBIENT

A més a més de les funcions genériques de cap de negociat:
- Dur a terme inspeccions sanitaries propies del Servei de Medi Ambient.
- Supervisar les contractes derivades del funcionament del servei que se li assignin.

UNITAT: ACT1001500 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / CENTRE SANITARI MUNICIPAL DE SON
REUS

CODI LLOC DE TREBALL

F30950005[DIRECTOR/A DE SON REUS

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Controlar la despesa del Centre: sol‘licitud de pressupost, justificacid de les despeses menors, control de les factures.

- Assessorar les comissions existents i les que es constitueixin pel que fa a les materies de competencia del Centre Sanitari Municipal, definides en el reglament propi del Centre.

- Exercir la direccio técnica del servei de proteccio de la fauna i ecologia balear.

- Assumir la responsabilitat de la funcié recaptadora que, per delegacid, pugui encomanar-se al Centre Sanitari Municipal.

- Controlar la conservacio i el manteniment de les instal-lacions, els mitjans i serveis.

- Coordinar-se amb el Registre d'identificacié de Animals de Companyia de les Illes Balears.

- Promoure i impulsar 1'elaboracié dels Plecs de Prescripcions técniques per a les licitacions propies de la seva competéncia i col-laborar amb el Servei Administratiu en la Redaccio de
Plecs de Clausules Administratives per a la licitacio dels contractes de la seva competéncia.

- Programar, organitzar, executar i supervisar el pressupost del Centre Sanitari Municipal trametent les propostes motivades en materia pressupostaria al Servei Administratiu a I'efecte
de tramitar la seva execucio.

- Programar i supervisar els programes de desratitzacio, desinfecci6 i desinsectacio.

- Proposar, impulsar i dirigir projectes per a la millora de la gestié del Centre Sanitari Municipal i per a la millora del Benestar Animal.

CODI LLOC DE TREBALL

F31360002[VETERINARI/ARIA 1

- Dur a terme la gesti6 i l'atencid veterinaria a animals abandonats i avifauna.

- Aplicar mesures profilactiques per a evitar la propagacio d'epizooties.

- Realitzar actuacions d'inspeccié i control sanitari per les quals estigui facultat.

- Supervisar les contractes derivades del funcionament del servei que se li assignin.

- Identificar necessitats funcionals en la gestié del Centre Sanitari Municipal.

- Proposar projectes per la millora del Centre Sanitari Municipal.

- Controlar la despesa del material clinic i farmacologic del Centre Sanitari Municipal

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

[coDI  |LLOC DE TREBALL




[F31360001]VETERINARI/ARIA II

- Dur a terme la gesti6 i l'atencid veterinaria a animals abandonats i avifauna.

- Aplicar mesures profilactiques per a evitar la propagacié d'epizooties.

- Realitzar actuacions d'inspecci6 i control sanitari per les quals estigui facultat.

- Supervisar les contractes derivades del funcionament del servei que se li assignin.

- Identificar necessitats funcionals en la gestid del Centre Sanitari Municipal.

- Proposar projectes per la millora del Centre Sanitari Municipal.

- Controlar la despesa del material clinic i farmacologic del Centre Sanitari Municipal

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60340037|0FICIAL D'AVIFAUNA

- Atendre i curar els animals d'avifauna.

- Participar i dur a terme funcions per el control de plagues, especialment en les plagues d'aus.

- Dur a terme funcions per el manteniment i millores de les instal-lacions del Centre Sanitari Municipal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010326{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

UNITAT: ACT1001600 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / LABORATORI MUNICIPAL

CODI LLOC DE TREBALL

F30950004[DIRECTOR/A DEL LABORATORI MUNICIPAL

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:

- Controlar la despesa del laboratori: sol-licitud de pressupost, justificacié de les despeses menors, control de les factures.

- Assessorar les comissions existents i les que es constitueixin pel que fa a les matéries d'analisis d'aliments.

- Assessorar el superior jerarquic en la interpretacid dels resultats analitics d'aliments i altres analitiques realitzades pel laboratori.
- Responsabilitzar-se de la funcio recaptadora que, per delegacid, pugui encomanar-se al laboratori.

- Controlar la conservacio i el manteniment de les instal-lacions, els mitjans i serveis.

- Responsabilitzar-se que es documentin les técniques de treball (PNT).

- Proposar campanyes de control alimentari.

UNITAT: ACT1001601 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / LABORATORI MUNICIPAL / PERSONAL
COMU MICROBIOLOGIA I BROMATOLOGIA

CODI LLOC DE TREBALL

F30700022{AJUDANT/A LABORATORI

- Dur a terme les operacions analitiques preparades, cultius i les disposades o encomanades pel director del laboratori o els seus técnics superiors.
- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria



d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F31350034{AUXILIAR DE LABORATORI

- Netejar el material i dur a terme el manteniment dels aparells.

- Organitzar els magatzems de productes quimics.

- Prendre mostres i ajudar el personal superior.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: ACT1001610 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / LABORATORI MUNICIPAL /
MICROBIOLOGIA

CODI LLOC DE TREBALL

F30470001{MICROBIOLEG/OLOGA

- Analitzar els aliments, begudes i aigiies dins 1'ambit de la seva especialitat.

- Supervisar el treball dels auxiliars i adjunts.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

UNITAT: ACT1001620 DEPARTAMENT DE MEDI AMBIENT, SANITAT I CONSUM / LABORATORI MUNICIPAL / QUIMICA
BROMATOLOGICA

CODI LLOC DE TREBALL

F30540001|QUIMIC/A BROMATOLOGIC/A

- Analitzar els aliments, begudes i aigiies dins 1'ambit de la seva especialitat.

- Supervisar el treball dels auxiliars i adjunts.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI [LLOC DE TREBALL

F60120010INSPECTOR/A QUIMIC-FARMACEUTIC

- Prendre mostres i analitzar els aliments, begudes i aigiies dins 1'ambit de les seves competéncies.

- Inspeccionar els locals.

- Supervisar el treball dels auxiliars i ajudants.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

AREA: POL POLICIA LOCAL DE PALMA
ORGAN: POL100 PREFECTURA
UNITAT: POL1000000 PREFECTURA

[coDI  |LLOC DE TREBALL




[F22150094|CAP DE SECCIO DE FORMACIO I QUALITAT

Les funcions genériques de cap de seccid.

CODI LLOC DE TREBALL

F60400002/CAP DE SALA DE L'AREA DE SEGURETAT CIUTADANA

- Implantar i desenvolupar el software i hardware de programes especifics de policia.

- Coordinar-se i col-laborar amb 1'IMI.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F60130019[INTERPRET INFORMADOR/A 11

Tasques a realitzar durant tot l'any:

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacid que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusio en els expedients personals.

- Dur a terme tasques de traduccid oral i escrita al nivell exigit per l'ingrés a la seva plaga o grup de titulacio.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.
Les tasques a realitzar durant I'hivern seran les segiients:

- Atendre qualsevol cridada de la Divisio de Policia Judicial.

- Assistir a denunciants estrangers.

- Prendre declaracions als estrangers.

- Llegir els drets als estrangers.

- Atendre a Portes als ciutadans estrangers.

Les tasques del periode d'estiu seran:

- Contestar cridades telefoniques a l'oficina de la Platja de Palma amb la possibilitat en que se'ls derivin cridades d'altres unitats a més a més de les tasques que venen realitzant fins ara.
- Assistir els denunciants estrangers.

CODI LLOC DE TREBALL

F60130017INTERPRET INFORMADOR/A 1

Tasques a realitzar durant tot l'any:

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacid que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusi6 en els expedients personals.

- Dur a terme tasques de traduccid oral i escrita al nivell exigit per l'ingrés a la seva plaga o grup de titulacio.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.
Les tasques a realitzar durant I'hivern seran les segiients:

- Atendre qualsevol cridada de la Divisié de Policia Judicial.

- Assistir a denunciants estrangers.

- Prendre declaracions als estrangers.

- Llegir els drets als estrangers.

- Atendre a Portes als ciutadans estrangers.

Les tasques del periode d'estiu seran:

- Contestar cridades telefoniques a l'oficina de la Platja de Palma amb la possibilitat en que se'ls derivin cridades d'altres unitats a més a més de les tasques que venen realitzant fins ara.



- Assistir els denunciants estrangers.

CODI

LLOC DE TREBALL

F22000160

ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

UNITAT: POL1007000 DEPARTAMENT ASSISTENCIAL

CODI

LLOC DE TREBALL

F22150055

CAP DE SECCIO DEL GABINET ASSISTENCIAL

A més a més de les funcions genériques de cap de seccio:
- Dur a terme 1'estudi psicologic en armament i pertinenga a unitats especifiques de la policia local.

CODI

LLOC DE TREBALL

F31830017

TECNIC/A EN INTERVENCIO SOCIOPOLICIAL

- Organitzar, coordinar i supervisar les relacions entre entitats ciutadanes i policia local.

- Aportar procediments, sistemes de mediacio i altres vies de gestio en la prevencio de conflictes interculturals.

- Coordinar i promocionar les activitats, tant participatives com formatives, conjuntes entre policia local i entitats ciutadanes.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F30910033]TREBALLADOR/A SOCIAL

- Informar, orientar i tramitar la problematica dels ciutadans relacionada amb serveis socials privats i publics.

- Planificar i avaluar les intervencions propies del treball individual i comunitari.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010358

IAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: POL110 PREFECTURA / COMISSARIA DE PERSONAL I SUPORT LOGISTIC
UNITAT: POL1100000 COMISSARIA DE PERSONAL I SUPORT LOGISTIC

CODI LLOC DE TREBALL

F20250017|CAP DE SERVEI DE L'AREA DE SEGURETAT CIUTADANA

A més a més de les funcions genériques de cap de servei:
-Tramitar i realitzar el seguiment de les contractacions publiques de 1'area.



-Col‘laborar amb les tasques de personal de la Comissaria de Personal i Suport Logistic i Gestié del personal policial (tramitacié d'hores, control de canvis d'adscripci6 i la seva tramesa
a altres organismes, informes sol-licitats per personal).

-Responsabilitzar-se de la gestid de vehicles (controlar i supervisar la tramitacié de baixes, les liquidacions de taxes, els certificats de destruccio, els embargaments, els precintes, etc.)
-Tramitar els expedients sancionadors iniciats per policies.

-Gestionar, tramitar i controlar el pressupost assignat a l'area.

-Tramitar, controlar i supervisar els expedients disciplinaris de la Policia Local.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000161{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010359(AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: POLI111 PREFECTURA / COMISSARIA DE PERSONAL I SUPORT LOGISTIC / DIVISIO DE LOGISTICA
UNITAT: POL1110000 DIVISIO DE LOGISTICA

CODI LLOC DE TREBALL

F30700092]AJUDANT D'OFICIS DIVERSOS

- Dur a terme tasques de manteniment ordinari que no exigeixin técniques qualificades en instal-lacions eléctriques, lampisteria, picapedratge, instal-lacions especials, jardineria,
pintura, neteja i vehicles.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: POL112 PREFECTURA / COMISSARIA DE PERSONAL I SUPORT LOGISTIC / DIVISIO DE PERSONAL
UNITAT: POL1122000 GESTIO I DOCUMENTACIO EXTERNA

CODI LLOC DE TREBALL

F22030022|CAP DE NEGOCIAT DE GESTIO I DOCUMENTACIO EXTERNA

Les funcions genériques de cap de negociat.

UNITAT: POL1123000 GESTIO I DOCUMENTACIO INTERNA

CODI LLOC DE TREBALL

F22150004/CAP DE SECCIO DE GESTIO I DOCUMENTACIO INTERNA

Les funcions genériques de cap de seccid.

UNITAT: POL1124000 GESTIO I DOCUMENTACIO POLICIAL



CODI LLOC DE TREBALL

F22030056|/CAP DE NEGOCIAT DE GESTIO I DOCUMENTACIO POLICIAL

Les funcions generiques de cap de negociat.

ORGAN: POLI120 PREFECTURA / COMISSARIA OPERATIVA I SEGURETAT
UNITAT: POL1200000 COMISSARIA OPERATIVA I SEGURETAT

CODI LLOC DE TREBALL

F23010224{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010360]AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: POLI122 PREFECTURA / COMISSARIA OPERATIVA I SEGURETAT / DIVISIO DE POLICIA JUDICIAL
UNITAT: POL1220000 DIVISIO DE POLICIA JUDICIAL

CODI LLOC DE TREBALL

F60130021{INTERPRET INFORMADOR/A 1

- Informar el public, predominantment turistic.

- Dur a terme tasques de traduccid oral i escrita al nivell exigit per l'ingrés a la seva plaga o grup de titulacio.

- Traduir a requeriment del Registre de Personal tota la documentacid que li sigui tramesa als efectes de la seva inclusio en els expedients personals.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: POLI130 PREFECTURA / COMISSARIA DE SEGURETAT VIAL 1 TRAFIC
UNITAT: POL1300000 COMISSARIA DE SEGURETAT VIAL I TRAFIC

CODI LLOC DE TREBALL

F22000162{ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.

CODI LLOC DE TREBALL

F23010361{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.



owd POL140 PREFECTURA / COMISSARIA DE POLICIA COMUNITARIA

ORGAN:
UNITAT: POL1400000 COMISSARIA DE POLICIA COMUNITARIA

CODI

LLOC DE TREBALL

F23010362

IAUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: POL143 PREFECTURA / COMISSARIA DE POLICIA COMUNITARIA / DISTRICTE OEST
UNITAT: POL1434000 POLICIA MUNTADA

CODI

LLOC DE TREBALL

F60540001

[PROFESSOR/A DE DOMA I MUNTA

- Dur a terme la instruccid i ensenyament de doma i munta als policies locals de la secci6.

- Dur a terme la doma dels cavalls de la seccié.

- Dur a terme la prevencio de les lesions i malalties dels cavalls.

- Controlar el manteniment de l'equipament, instal-lacions i quadres.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

AREA: BOM PROTECCIO CIVIL
ORGAN: BOMI100 COMANDAMENT OPERATIU
UNITAT: BOM1000000 COMANDAMENT OPERATIU

CODI

LLOC DE TREBALL

F50090001

CAP COMANDAMENT OPERATIU SCIS

- Responsabilitzar-se del Servei i coordinar totes les activitats

- Desenvolupar els objectius del Servei i la planificacié de les necessitats, tenint en compte els informes dels técnics.

- Fer la proposta d'estudis i projectes per a la renovacid i perfeccionament dels procediments, sistemes i metodes d'actuacio.

- Efectuar la proposta anual de pressupost, d'acord amb les directius i instruccions rebudes pel regidor d'area.

- Complimentar els documents i informes que li requereixin per raons del Servei.

- Establir plans d'actuacio i coordinacié amb altres serveis d'emergencia.

- (D)Fer guardies localitzables per dirigir i coordinar els sinistres o aquelles circumstancies imprevisibles que puguin sorgir fora del seu horari habitual.

- Dictar les instruccions d'ordre intern per tal de millorar l'eficiencia del Servei.

- Supervisar les funcions dels comandaments.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.
(1) La localitzacio es fara mitjangant telefon mobil o aparell localitzador, en les condicions acordades en conveni.

ORGAN: BOMI110 COMANDAMENT OPERATIU / PERSONAL DE SUPORT AL COMANDAMENT
UNITAT: BOM1100000 PERSONAL SUPORT COMANDAMENT

CODI

LLOC DE TREBALL

F50060009

SERGENT DE BOMBERS




- Coordinar totes les accions de revisid dels equips i vehicles del parc amb els sergents dels torns i sota la supervisio del sotsoficial de manteniment.
- Controlar diariament el ntimero i estat de:

-EPI

-Emissores
-Vestuari

-ERA

-Estris en general

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F50070044

CAPORAL NO OPERATIU PREVENCIO

- Organitzar les rutes de prevencio (hidrants, forestals, etc) sota la supervisié dels seus superiors.

- Comandar el personal sota la seva jerarquia.

- Revisi6 i manteniment dels hidrants de la Ciutat.

- Assistir, com a personal organitzatiu als simulacres de diferents organismes, com escoles, empreses, administracions, etc.

- Informar al seu superior immediat sobre necessitats 0 mancances detectades realitzant les seves tasques.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F50070033

CAPORAL DE BOMBERS

- Coordinar les intervencions del seu personal i, si s'escau, entre els diferents Parcs i/0 Serveis d'emergencia, quan la naturalesa del sinistre ho faci necessari, en abséncia d'un
comandament superior. Entre dos caporals, la responsabilitat major la tindra el de més antiguitat i, en segon lloc, el caporal de la zona d'abast del parc on es produeixi el sinistre.

- Executar amb el personal al seu carrec les tasques de manteniment dels vehicles i instal-lacions que els corresponguin.

- Col'laborar en l'organitzacié de practiques i maniobres durant les guardies del seu torn per tal de mantenir i potenciar el nivell de coneixements i habilitats dels bombers baix la seva
responsabilitat.

- Realitzar guardies de vint-i-quatre hores respectant la programacio d'activitats mentre no es produeixin sinistres.

- Dur a terme les valoracions del personal que li pertoqui.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F50080194

[BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU MANTENIMENT VEHICLES I EQUIPAMENT

- Realitzar el manteniment basic dels vehicles pesats del Servei i conduir-los a tallers, traslladar-los a parcs, etc.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI

LLOC DE TREBALL

F50080193

BOMBER/A NO OPERATIU PREVENCIO

- Revisié 1 manteniment dels hidrants de la Ciutat.
- Assistir, com a personal organitzatiu als simulacres de diferents organismes, com escoles, empreses, administracions, etc.




- Col'laborar en totes aquelles tasques que s'organitzin des del seu departament.

- Informar al seu superior immediat sobre necessitats 0 mancances detectades realitzant les seves tasques.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080236[BOMBER/A NO OPERATIU CONTROL ACCESSOS I TELEFONS

- Atendre les cridades de centraleta (administratives).

- Atendre les cridades d'emergencia i administratives als parcs auxiliars.

- Fer les funcions de guardaparcs auxiliars.

- Mantenir els equips (bateries, telefons, SAI, etc).

- Realitzar el control d'accessos a parcs.

- Donar suport i col-laboracio en treballs i serveis quan els comandaments superiors ho requereixin.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080237]BOMBER/A NO OPERATIU ENCARREGAT PREMSA

- Fer els comunicats de premsa relacionats amb el servei.

- Organitzar esdeveniments, lliuraments de premis i totes aquelles tasques relacionades amb aquests temes, que li siguin assignades segons les necessitats del servei.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080249(BOMBER/A NO OPERATIU PREVENCIO

- Revisar i mantenir els hidrants de la Ciutat.

- Assistir, com a personal organitzatiu als simulacres de diferents organismes, com escoles, empreses, administracions, etc.

- Col'laborar en totes aquelles tasques que s'organitzin des del seu departament.

- Informar al seu superior immediat sobre necessitats o mancances detectades realitzant les seves tasques.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: BOM120 COMANDAMENT OPERATIU / ADMINISTRACIO
UNITAT: BOM1200000 ADMINISTRACIO

CODI LLOC DE TREBALL

F22030091|CAP DE NEGOCIAT D'ADMINISTRACIO

Les funcions genériques de cap de negociat.

CODI LLOC DE TREBALL

F22000158]ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Administrativa de I'Administracié General.



CODI LLOC DE TREBALL

F23010344{AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA

Les funcions genériques de la Subescala Auxiliar de I'Administracié General.

ORGAN: BOMI130 COMANDAMENT OPERATIU / PREVENCIO
UNITAT: BOM1300000 PREVENCIO

CODI LLOC DE TREBALL

F50040003|OFICIAL DE BOMBERS

- Programar les tasques técniques adients a la seva titulacié i condicid.

- Desenvolupar plans de prevencié a través del corresponent estudi/analisi de necessitats.

- Supervisar la formacio i entrenament del personal de l'escala operativa respecte a aquest tema.

- Convocar i coordinar les reunions de la comissio de prevencio.

- Elaborar els plecs de condicions que li correspongui per la seva condicioé de técnic.

- Redactar la memoria anual d'activitats.

- Fer guardies localitzables alternant amb els altres técnics.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

ORGAN: BOM140 COMANDAMENT OPERATIU / PARC CENTRAL, AUXILIAR DE PLATJA I AUXILIAR SA TEULERA
UNITAT: BOM1400000 PARC CENTRAL, AUXILIAR DE PLATJA I AUXILIAR SA TEULERA

CODI LLOC DE TREBALL

F50060014[SERGENT DE BOMBERS

- Coordinar les intervencions entre els diferents Parcs i/o Serveis d'emergeéncia, quan la naturalesa del sinistre ho faci necessari, en abséncia d'un comandament superior. Entre dos
sergents, la responsabilitat major la tindra el de més antiguitat i, en segon lloc, el sergent de la zona d'abast del parc on es produeixi el sinistre.

- Exercir la direccio i coordinacié d'efectius del Parc que li correspongui.

- Controlar i organitzar les vacances, permutes i altres incidéncies que es produeixin al Parc, procurant les mesures correctores necessaries.

- Informar al seu superior immediat sobre necessitats o mancances detectades al seu parc.

- Dur el control periodic de les tasques de manteniment de vehicles, instal-lacions, eines i epis que els corresponguin, donant part de les anomalies que detecti.

- Desenvolupar la seva activitat dins la jornada laboral reglamentariament establerta, d'acord amb les necessitats del Servei, alternant amb els altres sergents dels diferents parcs, segons
la planificacio que es determini per tal d'afavorir la millor coordinacié del Servei.

- Dur a terme les valoracions del personal que li pertoqui.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50070038(CAPORAL NO OPERATIU GARATGE

- Organitzar totes les tasques de manteniment de vehicles al garatges del parc sota la supervisié del suboficial.
- Comandar el personal sota la seva jerarquia.

- Dur el manteniment basic dels vehicles pesats del Servei i conduir-los a tallers, trasllat a parcs, etc.

- Conduir les unitats de suport i ajuda al sinistre en cas d'emergéncia i manca de personal.



- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50070036|CAPORAL NO OPERATIU

- Dur a terme els treballs encarregats pel Cap del Comandament

- Comandar el personal sota la seva jerarquia.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50070047|CAPORAL DE BOMBERS

- Coordinar les intervencions del seu personal i, si s'escau, entre els diferents Parcs i/0 Serveis d'emergencia, quan la naturalesa del sinistre ho faci necessari, en abseéncia d'un
comandament superior. Entre dos caporals, la responsabilitat major la tindra el de més antiguitat i, en segon lloc, el caporal de la zona d'abast del parc on es produeixi el sinistre.

- Executar amb el personal al seu carrec les tasques de manteniment dels vehicles i instal-lacions que els corresponguin.

- Col'laborar en l'organitzacié de practiques i maniobres durant les guardies del seu torn per tal de mantenir i potenciar el nivell de coneixements i habilitats dels bombers baix la seva
responsabilitat.

- Realitzar guardies de vint-i-quatre hores respectant la programacio d'activitats mentre no es produeixin sinistres.

- Dur a terme les valoracions del personal que li pertoqui.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de Prevencio de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en materia
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50070046|CAPORAL NO OPERATIU GARATGE

- Organitzar totes les tasques de manteniment de vehicles al garatges del parc sota la supervisié del suboficial.

- Comandar el personal sota la seva jerarquia.

- Dur el manteniment basic dels vehicles pesats del Servei i conduir-los a tallers, trasllat a parcs, etc.

- Conduir les unitats de suport i ajuda al sinistre en cas d'emergencia i manca de personal.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080243BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU

- Conduir vehicles lleugers del parc de Bombers

- Mantenir inetejar vehicles lleugers.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacid en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080248BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU OPERADOR COMUNICACIONS

- Despatxar els serveis d'emergencia: atendre les cridades d'emergencia, prendre les dades i despatxar les unitats, responsabilitzar-se de les alarmes i llums de servei, responsabilitzar-se
de la megafonia, controlar les barreres de sortida i els semafors i obrir els parts de servei.
- Actualitzar les bases de dades i llistats telefonics.



- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080246BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU OPERADOR COMUNICACIONS

- Despatxar els serveis d'emergeéncia: atendre les cridades d'emergéncia, prendre les dades i despatxar les unitats, responsabilitzar-se de les alarmes i llums de servei, responsabilitzar-se
de la megafonia, controlar les barreres de sortida i els semafors i obrir els parts de servei.

- Actualitzar les bases de dades i llistats telefonics.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080241(BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU OPERADOR COMUNICACIONS

- Despatxar els serveis d'emergeéncia: atendre les cridades d'emergéncia, prendre les dades i despatxar les unitats, responsabilitzar-se de les alarmes i llums de servei, responsabilitzar-se
de la megafonia, controlar les barreres de sortida i els semafors i obrir els parts de servei.

- Actualitzar les bases de dades i llistats telefonics.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080207[BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU MANTENIMENT EQUIPS RESPIRACIO

- Netejar i recarregar les ampolles.

- Fer el manteniment basic de 'ERA.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080245(BOMBER/A CONDUCTOR/A NO OPERATIU MANTENIMENT EQUIPS RESPIRACIO

- Netejar i recarregar les ampolles.

- Fer el manteniment basic de 'ERA.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080252[BOMBER/A CONDUCTOR/A

- Assistir a tot tipus de sinistre baix les ordres dels seus superiors.

- Responsabilitzar-se de la direcci6 i coordinacié d'un sinistre en abséncia d'un comandament. Entre dos bombers conductors, la responsabilitat major la tindra el de més antiguitat, en
segon lloc, el bomber conductor de la zona d'abast del parc on es produeixi el sinistre, en tercer lloc, el bomber conductor de més edat.

- Executar les ordres sobre el manteniment del material, eines, vehicles, i instal'lacions del parc.

- Realitzar les practiques i maniobres que organitzi el caporal del seu torn o qualsevol altre comandament.

- Conduir els vehicles d'emergencia amb les precaucions necessaries, utilitzant els indicatius acustics i lluminosos d'emergéncia tenint cura en evitar crear situacions de perill
innecessaries durant el desplacament a un sinistre.

- Revisar els vehicles després de cada actuacid.



- Participar a les sessions de formacid organitzades pel servei, aixi com a les practiques i maniobres que els pertoqui.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080238]BOMBER/A NO OPERATIU MANTENIMENT EQUIPS RESPIRACIO

- Netejar, recarregar les ampolles.

- Fer el manteniment basic de 'ERA.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080201(BOMBER/A NO OPERATIU OPERADOR COMUNICACIONS

- Despatxar els serveis d'emergeéncia: atendre les cridades d'emergéncia, prendre les dades i despatxar les unitats, responsabilitzar-se de les alarmes i llums de servei, responsabilitzar-se
de la megafonia, controlar les barreres de sortida i els semafors i obrir els parts de servei.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080239BOMBER/A NO OPERATIU OPERADOR COMUNICACIONS

- Despatxar els serveis d'emergencia: atendre les cridades d'emergencia, prendre les dades i despatxar les unitats, responsabilitzar-se de les alarmes i llums de servei, responsabilitzar-se
de la megafonia, controlar les barreres de sortida i els semafors i obrir els parts de servei.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI  |LLOC DE TREBALL

F50080250BOMBER/A NO OPERATIU FEINES DIVERSES

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080247(BOMBER/A NO OPERATIU FEINES DIVERSES

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080205(BOMBER/A NO OPERATIU FEINES DIVERSES

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

[copI  [LLOC DE TREBALL




[F50080240]BOMBER/A NO OPERATIU MANTENIMENT EQUIPS RESPIRACIO

- Netejar i recarregar les ampolles.

- Fer el manteniment basic del ERA.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080242[BOMBER/A NO OPERATIU FEINES DIVERSES

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080253[BOMBER/A

- Assistir a tot tipus de sinistre baix les ordres dels seus superiors.

- Responsabilitzar-se de la direccid i coordinacié d'un sinistre en abséncia d'un comandament. Entre dos bombers, la responsabilitat major la tindra el de més antiguitat, en segon lloc, el
bomber de la zona d'abast del parc on es produeixi el sinistre, en tercer lloc, el bomber de més edat.

- Executar les ordres sobre el manteniment del material, eines, vehicles, i instal-lacions del parc.

- Realitzar les practiques i maniobres que organitzi el caporal del seu torn o qualsevol altre comandament.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6 de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080209BOMBER/A NO OPERATIU FEINES DIVERSES

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

CODI LLOC DE TREBALL

F50080254BOMBER/A NO OPERATIU MANTENIMENT EQUIPS RESPIRACIO

- Netejar i recarregar les ampolles.

- Fer el manteniment basic de 'ERA.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria
d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: BOM150 COMANDAMENT OPERATIU / MANTENIMENT INSTAL-LACIONS I VEHICLES
UNITAT: BOM1500000 MANTENIMENT INSTAL-LACIONS I VEHICLES

CODI LLOC DE TREBALL

F50040004/OFICIAL DE BOMBERS

- Programar les tasques técniques adients a la seva titulacié i condicid.

- Redactar informes técnics sobre I'adquisicié de material, vehicles, eines i demés necessitats que puguin sorgir.
- Controlar el bon funcionament de tots els temes relacionats amb el garatge, vehicles i manteniment del parc.

- Elaborar els plecs de condicions que li correspongui per la seva condicioé de técnic.

- Redactar memoria anual d'activitats.



- Organitzar el manteniment dels vehicles o de les instal-lacions.

- (2)Quedar disponible pel cas de necessitat urgent en materies de les quals n'és técnic.

- Disposar les inspeccions tecniques que s'hagin de dur a terme.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

(2 )La disponibilitat significa que, en el cas d'urgent necessitat, i si el técnic corresponent és localitzat, aquest es fara responsable de la problematica per la qual 'han cercat (no
quedaran sotmesos a un mobil o aparell localitzador)

UNITAT: BOM1501000 VEHICLES I MATERIAL

CODI

LLOC DE TREBALL

F50050004

SUBOFICIAL DE BOMBERS

- Programar i coordinar les tasques del personal de bombers operatius o en segona activitat baix la supervisio del técnic corresponent, en tots els temes relacionats amb el garatge
(manteniment de vehicles, neteja, instal-lacions, etc)

- Redactar informes sobre les mancances i reparacions necessaries.

- Coordinar les intervencions entre els diferents Parcs i/0 Serveis d'emergéncia, quan la naturalesa del sinistre ho faci necessari, en abséncia d'un comandament superior.

- Desenvolupar la seva activitat dins la jornada laboral reglamentariament establerta, d'acord amb les necessitats del Servei, per tal d'organitzar els recursos humans i materials al seu
abast, aixi com visitar les instal-lacions dels Parcs per determinar les necessitats de manteniment.

- Fer guardies localitzables fora del seu horari habitual, per tal d'assistir als sinistres on sigui reclamat per la gravetat de les circumstancies.

- Dur a terme les valoracions del personal que li pertoqui.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

UNITAT: BOM1502000 INSTAL-LACIONS, EDIFICIS, EMISSORA I MAGATZEM

CODI

LLOC DE TREBALL

F50050005

SUBOFICIAL DE BOMBERS

- Programar i coordinar les tasques del personal de bombers en segona activitat baix la supervisio del técnic corresponent. Entre dos sotsoficials, la responsabilitat major la tindra el de
més antiguitat i, en segon lloc, el sotsoficial responsable de la zona d'abast on es produeixi el sinistre.

- Redactar informes sobre les mancances i reparacions necessaries de les instal-lacions dels Parcs, eines i epis. Controlar que aquestes es duguin a terme.

- Coordinar les intervencions entre els diferents Parcs i/0 Serveis d'emergéncia, quan la naturalesa del sinistre ho faci necessari, en abséncia d'un comandament superior.

- Desenvolupar la seva activitat dins la jornada laboral reglamentariament establerta, d'acord amb les necessitats del Servei, per tal d'organitzar els recursos humans i materials al seu
abast, aixi com visitar les instal-lacions dels Parcs per determinar les necessitats de manteniment.

- Fer guardies localitzables fora del seu horari habitual, per tal d'assistir als sinistres on sigui reclamat per la gravetat de les circumstancies.

- Dur a terme les valoracions del personal que li pertoqui.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.

ORGAN: BOM160 COMANDAMENT OPERATIU / PLANIFICACIO I FORMACIO
UNITAT: BOM1600000 PLANIFICACIO I FORMACIO

CODI

LLOC DE TREBALL

F31340012

COORDINADOR/A SCIS

- Redactar informes técnics d'activitats, en coordinacié amb el departament d'urbanisme i altres.
- Revisar els edificis afectats per incendi o en mal estat de conservacio, amb perill de caiguda de materials a via publica o seguretat estructural, a 1'objecte de valorar les mesures




cautelars a realitzar.

- Col'laborar amb Participacio ciutadana per elaborar plans d'emergencia en les distintes festes i esdeveniments organitzats pel citat Servei Municipal.

- Coordinar amb Infraestructures aquells serveis en els quals intervenen ambdues Arees (serveis de caiguda d'arbres en via publica, serveis d'esfondraments del terreny en via
publica,...). Aixi mateix, responsabilitzar-se de controlar les feines de suport donades per Infraestructures en el manteniment dels edificis dependents de I'SCIS. Representar els
Bombers a la Taula Municipal d'Accessibilitat.

- Reunir-se per coordinar amb altres departaments/empreses en aquells temes d'interés conjunt (Policia Municipal a l'objecte de delimitar les funcions de cada cos en els sinistres,
EMAY A en referéncia a xarxes d'hidrants , GESA GAS, ENDESA electricitat,....)

- Inspeccionar el compliment de la normativa de proteccio contra incendis a activitats situades en el terme municipal de Palma. Realitzar campanyes en col-laboracié amb la Direcci6
General d'Industria i Energia (activitats industrials, magatzems i tallers), i amb el Servei de Control d'Activitats de I'Area d'urbanisme (Aparcaments,.....)

- Elaborar els plecs de condicions que li corresponguin per la seva condicié de técnic.

- Redactar la memoria anual d'activitats.

- Organitzar el manteniment del nou parc de bombers.

- (3)Quedar disponible pel cas de necessitat urgent en matéries de les quals n'és técnic.

- Disposar les inspeccions técniques que s'hagin de dur a terme.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacio en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.
(3)La disponibilitat significa que, en el cas d'urgent necessitat, i si el técnic corresponent és localitzat, aquest es fara responsable de la problematica per la qual I'han cercat (no quedaran
sotmesos a un mobil o aparell localitzador).

CODI LLOC DE TREBALL

F50050006[SUBOFICIAL DE BOMBERS

- Dur a terme estudis de necessitats formatives i redactar els informes pertinents.

- Organitzar la formaci6 al parc de Bombers amb la supervisio de 'oficial corresponent (practiques i maniobres).

- Supervisar la formacié i entrenament del personal de l'escala operativa.

- Controlar les valoracions del personal de l'escala operativa organitzant els expedients personals.

- Desenvolupar plans de formaci6 a través del corresponent estudi/analisi de necessitats, en coordinacié amb 1'escola de formacio.

- Redactar la memoria anual d'activitats.

- Coordinar les intervencions entre els diferents Parcs i/o Serveis d'emergéncia, quan la naturalesa del sinistre ho faci necessari, en abséncia d'un comandament superior. Entre dos
Suboficials responsable de la zona d'abast on es produeixi el sinistre.

- Desenvolupar la seva activitat dins la jornada laboral reglamentaria establerta, d'acord amb les necessitats del Servei per organitzar les tasques de formacio i entrenament, aixi com
supervisar les practiques i maniobres que es duguin a terme als diferents parcs.

- Fer guardies localitzables fora del seu horari habitual,per tal d'assistir als sinistres on sigui reclamat per la gravetat de les circumstancies.

- Dur a terme les valoracions del personal que li pertoqui.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid de Riscs Laborals i assumir
les funcions que li siguin encomanades en materia d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a 1'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio del lloc de treball.



