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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius

CONSELL INSULAR DE MENORCA

Aprovacio definitiva dels llocs de treball de técnic d’edicio i arxiu i de técnic d’estadistica i ambit
social de ’Institut Menorqui d’Estudis i de la fitxa de cataleg dels llocs de treball corresponents

(EXP. 0602-2020-3)

Publicat en el BOIB num. 10, de data 23-1-2021, i en el tauler d'edictes i1 en la plana web del Consell Insular de dia 23-1-2021 a dia
12-2-2020, l'anunci relatiu a I'acord adoptat pel Ple del Consell Insular de Menorca, en sessié de caracter ordinari de 21-12-2020, pel qual
s'aproven inicialment els llocs de treball de tecnic d'edicid i arxiu i de técnic d'estadistica i ambit social de 1'Institut Menorqui d'Estudis i la
fitxa de cataleg dels llocs de treball corresponents, es fa public que dins del termini legal d'exposicié al public no s'ha presentat cap
reclamacidé ni suggeriment al respecte, en conseqiiéncia es considera definitivament aprovada i es publica a continuacid, en annex, les

corresponents fitxes

de catalogacio, per a general coneixement i als efectes que correspongui.

ANNEX

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL i NATURALESA DEL LLOC

Denominacio del lloc

Técnic/a d'edicié i arxiu

Codi IME008
Classe de personal Laboral
Grup de classificacié  [A
Subgrup A2

Titulacié requerida

Grau en Informaci6 i Documentacio, Historia i/o en I'ambit de la literatura i la filologia o equiparable

Escala

Administracio especial

Subescala

Técnica

Classe

Técnic d'edicions i arxiu

Nivell complement

18
destinacio
Punts complement
3 685
especific
Tipologia del lloc Lloc base
Destinacio Mao

Caracteristiques

especials

Altres requisits

- nivell C2 de catala

- domini de les aplicacions informatiques pertinents

Numero de llocs

homogenis

ENQUADRAMENT ORGANIC

Ambit funcional 1

Institut Menorqui d'Estudis

Ambit funcional 2

Ambit funcional 3

Relacio de dependéncia

Coordinacid cientifica de I'ME

PROVISIO DEL LLOC — PLACES DE PLANTILLA QUE EL PODEN OCUPAR

ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/32/1081681

Escala

Administracio especial

Subescala

Técnica

Classe

Técnic d'edicions i arxiu

Forma de provisié

Concurs
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Requeriments especifics| Estudis de postgrau en arxivistica o estudis de postgrau d'Assessorament Lingiiistic i Serveis Editorials o equivalents o

del lloc experiéncia prévia en aquests ambits.

MISSIO DEL LLOC DE TREBALL

Definir, implantar i mantenir un sistema de gestié documental i gestionar el servei d'arxiu de I'IME tant pel que fa als documents de caracter
historic i cientific com administratiu, i en els diferents tipus de suport.
Coordinar el procés d'edicid, d'acord amb les directrius de la coordinacio cientifica, pel que fa al contacte amb els autors, a la correccio de

textos, a la gestio d'edici6 impresa i/o digital, al disseny d'actuacions de difusio i, en general, al conjunt de tasques relacionades amb I'edicio.

FUNCIONS GENERIQUES

. Dissenyar, organitzar i planificar de la gestié documental de I'IME,
. Gestionar l'arxiu de 'TME
. Conservar i difondre els fons de l'arxiu de I'I'ME

. Gestionar 1'estoc editorial de revistes i llibres de 'lME

. Gestionar i/o0 dur a terme la revisi6 dels textos per a la seva edicio

1
2
3
4
5. Establir contactes amb els autors de publicacions
6
7. Gestionar el procés d'edicié impresa o digital

8

. Dissenyar actuacions de distribucio, difusié i control de les publicacions

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1. Dissenyar, organitzar i planificar la gestié documental de ' ME,
- Disseny i actualitzaci6 del sistema de gestié documental de I'lME
- Planificacio d'objectius, actuacions i tractament
- Elaboracio dels instruments arxivistics: quadre de classificacio, instruments de descripcio, calendari d'accés i conservacid de
documents.
- Tria de les aplicacions informatiques especifiques
2. Gestionar I'arxiu de 'l ME
- Organitzaci6 i descripcid dels fons documentals.
- Actualitzaci6 de la base de dades i dels instruments d'informaci6 de la documentacio.
- Establiment de criteris de descripcioé de la documentacio.
- Coordinaci6 amb el personal administratiu per l'ordenacio de la documentacio.
- Establiment de criteris per a la creaci6 de copies de seguretat digitals
- Aplicacio de la normativa sobre administracio electronica
3. Conservar i difondre els fons de I'arxiu de I'ME
- Establiment de les pautes i criteris per a l'accés a l'arxiu.
- Difusio del patrimoni documental de 1'IME mitjancant el lloc web de 1'ME, xarxes socials, visites, exposicions, conferéncies,
publicacions o altres.
- Establiment de les condicions de consulta i de préstec de documents.
- Establiment de les condicions d'idoneitat dels locals del diposit i materials de conservacio.
- Garantir i facilitar 1'accés i consulta de la documentacid a investigadors, estudiosos i ciutadania en general, i el tractament de les
dades de caracter personal.
4. Gestionar I'estoc editorial de revistes i llibres de ' ME
- Control de les publicacions de I'ME arxivades per a la seva conservacio
- Control i catalogacio de les publicacions rebudes en intercanvis amb altres institucions culturals o per donacions particulars.
5. Establir contactes amb els autors de les publicacions
- Manteniment del contacte amb els autors durant tot el procés d'edicio per a qualsevol dubte plantejat.
6. Gestionar i/o dur a terme la revisié dels textos per a la seva edicié
- Establiment dels contactes necessaris amb responsables d'editar les obres
- Supervisio i correccid, quan calgui, de textos destinats a 1'edicio.
7. Gestionar el procés d'edicié impresa o digital
- Sol-licitud de pressuposts per a la maquetacio i impressio de llibres
- Control de la revisio de galerades
- Col-laboraci6 en la politica de distribucié de I'obra
- Atencio pel que fa al compliment dels terminis establerts
8. Dissenyar actuacions de distribucié, difusio i control de les publicacions
- Disseny de plans de promoci
- Control de la distribuci6 i de les vendes de les obres

- Seguiment dels exemplars disponibles i propostes de reedicions
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- Disseny d'accions de difusio de les obres als mitjans escrits i digitals

- Establiment de contactes amb mitjans de comunicacio

- Control del sistema d'intercanvis i de donacions a entitats publiques i a personalitats rellevants del mon cultural
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LLOC FACTOR
A B C D E F G H|T|]J| K L TOTAL
Técnic/a d'edicio i
. 175 40 - 190 175 65 40 - -1 - - - 685
arxiu
2 4 - 3 2 3 4 - - - - -
ANNEX

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL i NATURALESA DEL LLOC

Denominaci6 del lloc Técnic/a estadistica i ambit social de 'OBSAM
Codi IME009

Classe de personal Laboral

Grup de classificacio A

Subgrup A2

Titulacié requerida Grau en estadistica, sociologia o equiparable
Escala Administracid especial

Subescala Teécnica

Classe Tecnic/a en estadistica

Nivell complement destinacio 18

Punts complement especific 630

Tipologia del lloc Lloc base

Destinacio Mao

Caracteristiques especials

Altres requisits Carnet de conduir B1, nivell B2 de catala

Numero de llocs homogenis 1

ENQUADRAMENT ORGANIC

Ambit funcional 1 Institut Menorqui d'Estudis

Ambit funcional 2 Observatori Socioambiental de Menorca (OBSAM)

Ambit funcional 3

Relaci6 de dependéncia Direccié de 'OBSAM

PROVISIO DEL LLOC - PLACES DE PLANTILLA QUE EL PODEN OCUPAR

Escala Administraci6 especial
Subescala Técnica
Classe Técnic/a en estadistica
Forma de provisié Concurs

MISSIO DEL LLOC DE TREBALL

Seguiment, coordinacid, elaboracio i suport als treballs, els estudis i les actuacions que es desenvolupin a 'OBSAM en matéria estadistica i/o

social.

FUNCIONS GENERIQUES

Seguiment, coordinacio, elaboraci6 i suport als treballs, els estudis i les actuacions que es desenvolupin a 'OBSAM en mateéria estadistica i/o
social dins el context de Menorca com a Reserva de Biosfera.

1. Suport al disseny de projectes i actuacions.

2. Execucid, coordinacio i seguiment dels projectes i actuacions.

3. Realitzacio d'informes sobre la matéria.

4. Difusi6 i comunicacio de les tasques realitzades.

5. Assessorament i suport tecnic estadistic en treballs externs a 'OBSAM propis de les administracions o entitats locals.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES

1. Suport al disseny de projectes i actuacions.

- Suport al disseny de projectes d'investigacio i seguiment en matéria estadistica i/o sociologica.

- Disseny d'enquestes i qiiestionaris d'opinio publica.

- Tramitacio de sol-licituds de subvencions per a la investigacio.

2. Execucio, coordinacio i seguiment dels projectes i actuacions.

- Seguiment diari i execucio dels projectes dins un equip de feina.

- Coordinaci6 puntual d'equips de feina.

- Analisi cientifica d'estadistiques i elaboraci6 d'indicadors.

3. Realitzacié d'informes sobre la matéria social.

- Redacci0 i revisio de les memories finals dels projectes.

- Elaboracié d'informes sobre la matéria social.

- Avaluaci6 de l'estat i la tendéncia seguida.

- Presentaci6 dels informes als responsables politics i als actors implicats.

- Proposta de millores per a la gestio publica de les administracions i entitats locals de Menorca.

4. Difusié i comunicaci6 de les tasques realitzades.

- Tasques de difusié i comunicacio dels projectes (ponencies, rodes de premsa, entrevistes amb els mitjans de comunicacio, etc.).
- Dur a terme xerrades divulgatives, impulsar accions de sensibilitzacid i promoure el coneixement de tots els ambits que composen la reserva
realitat social de Menorca.

5. Assessorament i suport técnic en treballs externs a 'OBSAM propis de les administracions o entitats locals.

- Assessorament i suport técnic en matéria estadistica o sociologia en treballs externs a 'OBSAM promoguts per les administracions o entitats
locals de Menorca i Balears.

- Atendre consultes externes d'entitats i particulars referents a la seva materia.

VALORACIO C. ESPECIFIC

LLOC FACTOR
A B C D E F G H I{7J K L TOTAL
. . 175
Técnic/a estadistica. 40 - 190 175 40 10 - -1 - - - 630
2 4 3 2 4 5 - -l - - -

Mad, 4 de marg de 2021

Per delegacio de la presidenta,
La secretaria
Rosa Salord Oléo
(Decret 427/2019, d'11 de juliol)
(BOIB num. 97 de 16-7-2019)
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