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Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos
AYUNTAMIENTO DE PALMA
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

4106 Aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo del IME

La Junta de Gobierno del Ayuntamiento de Palma, en sesion de dia 18 de mayo de 2022, aprobo¢ el siguiente acuerdo:

dictado,

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/66/1111696

1.- Aprobar la Relacion de Puestos de Trabajo del personal laboral del Instituto Municipal del Deporte adjunta como anexo I al
presente acuerdo, del que forma parte.

2.- Aprobar el organigrama de la organizacion de los puestos de trabajo, que se adjunta como anexo II al presente acuerdo, del que
forma parte.

3.- Aprobar el Catalogo y las funciones genéricas y especificas de los puestos de trabajo, que se adjunta como anexo IIl y IV al
presente acuerdo, del cual forman parte.

4.- Aprobar el documento Fichas de los puestos de trabajo de nueva creacion, en el cual se relacionan y detallan las caracteristicas de
los puestos y que se adjuntan como anexo V al presente acuerdo, del cual forma parte.

5.- Aprobar las fichas de los puesto de trabajo del gerente y supervisor de mantenimiento de son Moix, adjuntas como anexo VI y
VII al presente acuerdo, del cual forman parte.

6.- Aprobar la iniciacion, por parte del personal responsable del IME, de les tareas necesarias para la implantacion del Registro de
Personal en el Instituto Municipal del Deporte, que se llevara a término con la comprobacioén previa de la documentacion requerida
para la ocupacion de los puestos de trabajo. El registro se gestionara mediante el programa informatico del Ayuntamiento de Palma.

7.- Publicar el contenido del Acuerdo en el Boletin Oficial de las Islas Baleares, en la pagina web del Instituto Municipal del Deporte
y en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Palma.

Contra este acto administrativo, que agota la via administrativa, se puede presentar recurso de reposicion delante el mismo 6rgano que lo ha

de acuerdo con el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas. El plazo para interponerlo es de un mes contado desde el dia siguiente a partir de la publicacién de este acuerdo. En este caso no se
podra interponer recurso contencioso administrativo hasta que no se haya resuelto el de reposicion. El recurso de reposicion potestativo se
habré de presentar en el registro de este organismo o en las dependencias a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre
antes mencionada y se entendera desestimado cuando no se haya resuelto ni notificado la resolucion en el plazo de un mes, contado desde el
dia siguiente de su interposicion y en este caso quedara expedita la via contencioso administrativa.

Palma, 19 de mayo de 2022

El gerente del Instituto
Rafael Navarro Roig

e
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ANEXO IV 4a.- FUNCIONES GENERICAS

Ajuntament @‘% de Palma

GERENTE

- Las que se indican en los Estatutos del Instituto Municipal del Deporte i en el Reglamento orgéanico del
gobierno y administraciéon del Ayuntamiento de Palma.

. Funciones genéricas rama administrativa:
RESPONSABLES DE AREA

- Dirigir, organizar, programar, coordinar i controlar las gestiones y tramites propios de la competencia
del area.

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrito al area asi como impulsar, programar, organizar e
implantar métodos de trabajo y planificacion para la modernizacion, simplificacion de tramites y mejora
de la gestion en el ambito del area.

- Dirigir, organizar y evaluar manera continua los recursos del Area, para conseguir los objetivos de
manera eficaz, de acuerdo a los principios de legalidad, agilidad administrativa y transparencia.

- Elaborar y emitir los informes que le requieran los 6rganos superiores en la materia que le sea propia.

- Colaborar y coordinar con el resto de areas en las materias propias y programas de caracter transversal.

- Velar por la actualizacién de la informacién municipal de su competencia en las diferentes modalidades
(presencial, telefonica, sitios web y sede electronica) asi como por el cumplimiento de la legislacion
vigente y de las normas previstas en los reglamentos.

- Responsabilizarse de la ejecucion de los acuerdos adoptados que le afecten y de las propuestas de
cuerdos o de resoluciones del area y supervisar el resto de actos administrativos que emita.

- Supervisar la tramitacion de los procedimientos de los recursos interpuestos contra los actos
administrativos relacionados con el 4rea.

- Responsabilizarse de las DMS i les DMI de su area.

- Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte los asuntos del 4rea asi como las herramientas
informaticas para llevarlas a cabo.

- Elaboraciéon de memorias justificativas, pliegos técnicos de licitaciones, informes, presupuestos y
asesoramiento en materias propias del area.

- Gestion y control de los contractos que sean competencia del area.

— Asesorar y dar soporte a los érganos superiores y directivos de la Regiduria.

- Colaborar con los 6rganos de gobierno y directivos en la definicion de las lineas estratégicas, definicion
de objetivos y temporalizar los planes de actuacion, asi como impulsarlos y ejecutarlos, en la materia
que le es propia.

- Cumplir y hacer cumplir al personal bajo su mando, las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le
sean encargadas en materia de actuacién en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion
cuando se le requiera.

- Cualquier otra tarea que le sea encargada por los érganos de Gobierno o superior jerarquico entres las
que corresponden a la categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento del
area o instalacion.

DIRECCIONES INSTALACIONES

- Dirigir, coordinar i supervisar la organizacion de los servicios, actividades y personal de la instalacion.
- Gestién y control de los contratos de su competencia y/o relacionados con su direccion, asi como
conformar la facturacidn derivada.
- Aplicar toda aquella normativa que afecte a una instalacion deportiva.
- Relacion transversal en todas las areas en relacion a su direccion.
- Planificar el uso de las instalaciones, de acuerdo con el proyecto de politica municipal.
- Programacion y supervisién del mantenimiento de la instalacion, para que esté en condiciones dptimas.
- Aportar la informacion para la elaboracion anual del presupuesto de gastos e ingresos. .
- Colaborar en la elaboracion de la revision del inventario anual.
~  Gestidon y control de los RRHH a su cargo:
o Proponer la plantilla necesaria.
o Detectar las necesidades formativas del personal e informarlo al Area de Recursos Humanos.
o Emitir informes y propuestas de expedientes disciplinarios del personal, etc.
- Evaluacion y valoracion anual de los servicios ofrecidos en cada instalacion.

Pagina 1 de 7
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Tramitacion de los contratos menores.

Gestionar los programas informaticos del area correspondiente a la adscripcion del puesto.

Asistencia a las obras mayores que se realicen en la instalacion y a las reuniones de obra.

Interpretar, cumplir y hacer cumplir al personal bajo sus ordenes, las directrices, normas,
procedimientos i acciones preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales y
asumir las funciones le sean encomendadas en materia de actuaciéon en emergencias, colaborando con el
servicio de Prevencion cuando le sea requerido.

Cualquier otra tarea que le sea encomendada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento del area o instalacion.

JEFES DE DEPARTAMENTO

Colaborar en la direccion, programacion, coordinacion y control de las gestiones de la competencia del
area.

Colaborar en la supervision del personal adscrito al departamento.

Asesorar y dar apoyo a su superior jerarquico.

Colaborar con los distintos responsables de las areas.

Informar al jefe de 4rea, periddicamente y, en todo caso, del desarrollo de la actuaciones del
departamento.

Elaborar y emitir informes que le encargue su superior jerarquico relacionado con el departamento.
Coordinar la tramitacién de expedientes objeto de recursos administrativos y/o juridicos relacionados
con el departamento.

Conocer y aplicar la legislacion vigente y las herramientas informaticas para llevarlas a cabo asi como
de las normas previstas en los reglamentos.

Gestionar los programas informaticos del area correspondiente a la adscripcion del puesto.

Ejecutar y gestionar las decisiones de los érganos y unidades superiores y efectuar estudios y analisis.
Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de PRL y asumir las funciones que le sean encomendadas en
materia de actuaciéon de emergencias colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea
requerido.

Cualquier otra tarea que le sea encomendada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del puesto de trabajo para el buen funcionamiento del departamento o
instalacion.

JEFES DE SECCION

Tramitar expedientes, gestionar, informar, ejecutar, dar apoyo administrativo y recopilar datos y
redactar documentacion.

Emitir informes y propuestas de resolucion.

Emitir propuestas se caracter técnico o administrativo propias de la adscripcion del puesto de trabajo.
Dar asistencia i apoyo técnico dentro del ambito de competencias de la adscripcion del puesto de
trabajo.

Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos del area, asi como de las herramientas
informaticas para llevarlas a cabo.

Gestionar los programas informaticos del area correspondiente a la adscripcion del puesto.

Cumplir y hacer cumplir al personal bajo su mando, las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le
sean encomendadas en materia de actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion
cuando le sea requerido.

Cualquier otra tarea que le sea encomendada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion al lugar de trabajo par el buen funcionamiento del area o instalacion.

JEFES DE UNIDAD

Coordinar la unidad.
Tramitar expedientes, registrar, gestionar, informar, ejecutar, dar apoyo administrativo y recopilar datos
y redactar documentacion.
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Controlar, coordinar y supervisar el personal adscrito a la unidad.

Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos del area asi como de herramientas
informaticas para llevarla a cabo.

Gestionar los programas informaticos del area correspondiente a la adscripcion del puesto.

Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo, las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le
sean encomendadas en materia de actuacién en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion
cuando se sea requerido.

Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

CAP TECNIC EN INFORMATICA I COMUNICACIONS

Gestor de las aplicaciones informaticas.

Control del estado de los equipos informaticos.

Gestion del estoc del equipamiento informatico.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborar con el servicio de Prevencidn cuando le sea requerido.

Cualquier otra tarea que le sea encomendada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento del 4rea o instalacion.

COORDINACION DE ACTIVIDADES

Planificacién, programacion, coordinacidn, control, gestién i seguimiento de las actividades de las
instalaciones deportivas.

Informacion anual de los servicios ofrecidos de las instalaciones.

Atencion presencial i telefonica al publico.

Gestionar los programas informaticos del area o instalacion correspondiente a la adscripcion del puesto.
Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencidn cuando le sea requerido.
Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcidn del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacién.

OFICIAL D’ADMINISTRACIO

Gestionar, tramitar, preparar, comprobar, actualizar, elaborar i administrar datos con conocimiento y
manejo de la normativa.

Redactar documentacion.

Hacer tareas ofimaticas o manuales de calculo numérico.

Gestionar los programas informaticos del area correspondiente a la adscripcion del puesto.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencién cuando le sea requerido.
Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

TECNICO DE GESTION Y/O MANTENIMIENTO/INTERMEDIO PRL

Colaboracion en las tareas administrativas o de mantenimiento de la direccién, area, departamento,
seccion o unidad.

Hacer tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico, de informacién, despacho y atencién al
publico, dependiente del puesto de adscripcion.

Utilizacion de los programas informaticos correspondientes a la instalacidén o area de adscripcién del
puesto.
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- Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencién cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

ADMINISTRATIU/VA

- Colaborar, tramitar, actualizar y administrar los datos con conocimiento y manejo de la normativa
propia del puesto de de adscripcion.

- Hacer tareas ofimaticas, manuales o de calculo numérico.

- Prestar atencién presencial, telefonica al publico y cobro a los usuarios o manejo de fondos
presupuestarios, dependiente del puesto de adscripcion.

- Utilizacién de los programas informaticos correspondientes a la instalacién o area de adscripcion del
puesto.

- Cumplir las directrices, normas, procedimientos i acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encomendada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento del area o instalacion.

AUXILIAR D’ADMINISTRACIO

- Despachar y registrar correspondencia.

- Registrar, clasificar y archivar documentos.

- Llevar a cabo tareas ofimaticas.

- Manipular maquinas y equipos informaticos de forma basica.

- Hacer calculos sencillos.

- Transcribir y tramitar documentos.

- Prestar atencion presencial, telefonica al publico y cobros a los usuarios, dependiente del puesto de
adscripcion.

- Utilizacion del programa informatico del area o instalacion dependiente del puesto de adscripcion.

- Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

PERSONAL DE RECEPCION

- Prestar atencion presencial i telefonica al publico.

- Informar sobre las instalaciones y actividades.

- Tramitaciones administrativas que estan vinculadas a la atencién al pubico (inscripciones, altas, bajas,
cobros, reservas, seglin perfil GISE asignado).

- Informacién al publico.

- Apertura y cierre de las instalaciones.

- Cobro del precio piiblico.

- Realizacion de reservas de instalaciones.

- Control de acceso.

- Utilizacion del programa informatico del area o instalacién dependiente del puesto de adscripcion

- Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevenciéon de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encomendada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento del area o instalacion.
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ORDENANZA

Conduccion de los vehiculos del IME, tanto para encargos como el traslado del personal por motivos
laborales.

Utilizar maquinas destructoras, encuadernadoras, reproductores y fotocopiadoras.

Clasificar y repartir correspondencia.

Traslado de documentos y material, entregar notificaciones, en general.

Apoyo a actos oficiales y protocolarios.

Traslado de mobiliario, vigilancia i control de las personas que accedan a las oficinas del IME y
atencion presencial y telefonica al publico.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.
Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacién.
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ANEXO IV 4a.- FUNCIONES GENERICAS

Ajuntament 4‘?& de Palma

Funciones genéricas rama de mantenimiento:

JEFE DE UNIDAD

- Coordinar la unidad.

- Tramitar expedientes, registrar, gestionar, informar, ejecutar, dar apoyo técnico y recopilar datos y
redactar documentacion.

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrito a la unidad.

- Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos del area asi como de las herramientas
informaticas para llevarla a cabo.

- Gestionar los programas informaticos del area correspondiente a la adscripcion del puesto.

- Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le
sean encomendadas en materia de actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion
cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

CAPATAS

- Planificacion, coordinacién y direccidn del personal a su cargo.

- Programacion de las tareas de los servicios técnicos de las instalaciones.

- Implantar la optimizacion del mantenimiento y de las instalaciones.

- Control de los servicios externos de mantenimiento, limpieza, jardineria, asi como otros analogos, etc. .

- Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le
sean encomendadas en materia de actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion
cuando le sea requerido.

- cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

SUPERVISOR MANTENIMENT

- Supervisar la planificacion, coordinacion y direccion del personal a su cargo.

- Supervisar la programacion de las tareas del servicio técnico de las instalaciones.

- Supervisar la optimizacion del mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones.

- Control de los servicios externos de mantenimiento, limpieza, jardineria, asi como otros analogos, etc.

- Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo las directrices, normas, procedimientos y acciones
preventivas establecidas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le
sean encomendadas en materia de actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion
cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

ENCARGADO

- Supervisar el estado de la instalacion y mantenerla permanentemente preparada y dotada para las
diferentes actividades que se realicen.

- Colaborar en la gestion del personal vinculado a recepcion.

- Colaborar en la gestién de los servicios contratados.

- Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.

- Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.
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OFICIAL 1* DE MANTENIMIENTO

Control y supervision de las instalaciones.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

Montaje, apoyo y colaboracién en cualquier competicidn o evento que se organice.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacién en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.
Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

OFICIAL 2a DE MANTENIMIENTO

Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

Colaboracion en el montaje, apoyo y colaboracion en cualquier competicién o acontecimiento que se
organice.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacion en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.
Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.

OPERARIO

Tareas de mantenimiento de caracter ordinario que no exigen técnicas cualificadas de oficios.
Colaboracion en el montaje, apoyo y colaboracion en cualquier competicion o acontecimiento que se
organice.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales, y asumir las funciones que le sean encomendadas en materia de
actuacién en emergencias, colaborando con el servicio de Prevencion cuando le sea requerido.
Cualquier otra tarea que le sea encargada por el superior jerarquico entre las que corresponden a la
categoria de adscripcion del lugar de trabajo para el buen funcionamiento de la instalacion.
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ANEXO IV 4b.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ajuntament @ de Palma

Funciones especificas
Ademas de las funciones genéricas atribuidas a cada categoria corresponderén a cada puesto especifico:

Jefe del Area de RRHH

- Planificar la plantilla y presupuesto de personal.

- Elaboracion de la Relacién de Puestos de Trabajo y organigrama.

- Disefiar las guias a seguir en la seleccion, formacién, desarrollo y promocién, para garantizar la adecuacién del
personal a las necesidades de la empresa.

- Coordinar las relaciones laborales en representacion de la empresa y disefiar la politica sociolaboral y llevarla a
término.

- Responsabilizarse del Registro de Personal, Némina y Control Horario.

- Responsabilizarse de la Seguridad Social.

- Tramitar los procedimientos de nombramiento de abogado y procurador y del pago de las facturas en el ambito
laboral.

- Resolucion de conflictos laborales.

- Proponer, tramitar y coordinar los expedientes disciplinarios.

- Formar parte y determinar la composicion de todas las comisiones relativas al ambito laboral.

- Tramitar las jubilaciones del personal.

- Evaluacién del complimiento y absentismo.

- Calculos.

Jefe del Area de Gestién e Instalaciones

- Coordinacién del funcionamiento y la gestion de las instalaciones en cualquier &mbito.

- Asesoramiento y supervision técnico deportiva en las nuevas construcciones y/o reformas de las instalaciones
deportivas.

- Equipamiento deportivo de las instalaciones.

- Coordinacién sobre les instalaciones en concesion administrativa municipal (Palma Padel, Sometimes y
Mallorca Tenis).

- Gestion de la ofimatica, fotocopiadoras, impresoras, etc.

Jefe de Area de Servicios Deportivos
- Elaboracién y control de proyectos deportivos del IME: oferta deportiva, escuelas municipales y otras
actividades propias y deportivas.
- Vigilancia y actualizacion de la oferta deportiva.
- Control del contrato de servicios deportivos y de socorrismo.
- Control y estudio de los informes anuales sobre el programa de actividades elaborado por las Direcciones.
- Coordinacion y organizacidn de eventos deportivos.
- Voluntariado deportivo.

Jefe de Area de Servicios Juridicos

- Asesoramiento y gestiéon de la aplicacion de la Ley de Contratacion del Sector Publico en todos sus
ambitos.

- Elaboracién de los pliegos administrativos y supervisar los pliegos técnicos de las otras éreas y
direcciones.

- Informar a los estamentos del IME de la publicacion y vigencia de normas legales.

- Elaborar y/o supervisar la ejecucion de los actos administrativos a través de los cuales las autoridades del
servicio ejercen sus atribuciones.

- Emitir informes juridicos.

- Controlar el perfil del contratante.

- Controlar la plataforma de contratacion del servicio publico.

- Ejercer de Secretario/a a les Mesas de Contratacion.

- Control y seguimiento de los procedimientos de licitacion hasta la adjudicacién.
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ANEXO IV 4b.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ajuntament @ de Palma

DIRECCIONES.

Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion que dirija.

Jefe de departamento de Recursos Humanos

- Tramitar las solicitudes de compatibilidad.

- Gestion de la seleccidn de personal.

- Supervisar y participar en la confeccion de las ndminas.

- Confeccionar los seguros sociales e IRPF.

—  Supervisar y participar en la tramitacién de las solicitudes que con caricter econdmico tengan entrada en el
Area.

- Gestionar la documentacién y actualizacién de la informacién que se comunica al personal mediante la
intranet municipal.

- Controlar la gestién que se hace de las solicitudes de vacaciones, licencias, permisos y justificaciones de
ausencia y reducciones de jornada.

- Gestionar los horarios.

- Colaborar en la gestion de los datos del registro de Personal.

- Calculos.

Jefe de departamento de Gestion Deportiva

- Colaborar en la coordinacién del funcionamiento y la gestion deportiva de las instalaciones en cualquier
ambito.

- Colaborar en el equipamiento deportivo de las instalaciones.

- Colaborar en la gestion de la ofimatica, fotocopiadoras, impresoras, etc.

- Colaboracién en la redaccion de Pliegos.

Jefe de departamento de Instalaciones

- Colaborar en la coordinacién del funcionamiento y la gestion de las instalaciones en cualquier 4mbito.

- Colaborar en el asesoramiento y supervisién técnico deportiva en las nuevas construcciones y/o reformas de
las instalaciones deportivas.

- Colaborar en la coordinacién sobre las instalaciones en concesion administrativa municipal (Palma Padel,
Sometimes y Mallorca Tenis).

Jefe de departamento de Mantenimiento y Obras

- Emisién de informes técnicos, presupuestos y asesoramiento en materias propias del departamento.

- Coordinacién de las actividades propias del departamento.

- Coordinacién con las empresas adjudicatarias de los contratos que dependan del éarea (centralizar las
peticiones y seguimiento de presupuestos por parte de las diferentes Direcciones, asi como la ejecucion de las
obras que recojan estos presupuestos).

- Colaboracion en la redaccion de Pliegos.

Jefe de departamento del Area de Servicios Deportivos

- Gestién y control de los contratos de actividades deportivas.

- Elaboracion de pliegos, facturacion...

- Colaboracién en la coordinacion y organizacién de eventos deportivos.

Jefe de departamento de Promocién Deportiva y Salud.

- Gestidn y control de las actividades de dinamizacién y fomento de habilidades de hébitos saludables.

- Elaboracion de pliegos.

- Colaboracién en la coordinacién y organizacion de eventos deportivos y proyectos transversales con areas
del Ayuntamiento.
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ANEXO IV 4b.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Jefe de departamento de Prevencion de Riesgos laborales
- Control de la coordinacion de las actividades empresariales. (CAE).
- Colaboracion en la redaccion de Pliegos.
- Redaccién de contratos menores.
- Visites a las instalaciones.
- Todas las funciones sefialadas por la PRL.

Jefe de departamento de administracion
- Control, generacién y seguimiento de la facturacion electronica (FACe) y pago de facturas.
~  Control presupuestario tesoreria, deposito y tramitacion devolucién fianzas.
- Ministerio Hacienda (Plan de ajuste, elaboracién y control de PMP (periodo medio de pago) y de la
morosidad).
- Control contabilizacién y aprobacion fases presupuestarias.
- Control de los precios publicos.

Jefe de departamento de ingresos
- Control, generacion y seguimiento de la facturacion cobros.
- Control presupuestario tesoreria
- Gestiones con el Ministerio de Hacienda.
- Control contabilizacion y aprobacion fase presupuestaria.
- Control de los ingresos piiblicos; seguimiento ¢ interpretacién ordenanza precios.

Jefe de departamento de logistica
—  Control y gestion de los seguros del IME (Responsabilidad civil, dafios, vehiculos, vida, siniestros, etc.).
- Control y gestion de los vehiculos.
- Control y gestion de las subscripciones.
- Control y gestion de la uniformidad del personal.
- Redaccion de pliegos y seguimiento contratos.

Jefe de departamento de Servicios Juridicos

- Colaboracion en el asesoramiento y gestion de la aplicacion de la Ley de Contratacion de Sector Pulico en
todos sus ambitos.

- Colaboracién en el asesoramiento en materia juridica y de control a las actuaciones de las diferentes areas y
direcciones con la finalidad de que se ajusten a la legalidad.

- Colaborar en mantener informados a los estamentos del IME de la publicacion y vigencia de normativa
legal.

- Colaborar en la elaboracion y/o supervision de la ejecucion de los actos administrativos a través de los
cuales las autoridades del servicio ejercen sus atribuciones.

- Colaborar en la elaboracién de pliegos administrativos y supervision de los elaborados por otras areas y
direcciones.

- Gestion del perfil del contratante.

- Gestion plataforma de contratacion servicio publico.

- Gestion de los anuncios al los boletines oficiales.

- Formar parte de las Mesas de Contratacion.

- Colaborar en el control y seguimiento de los procedimientos de licitacion hasta la adjudicacion.

- Impulsar los expedientes administrativos de contratacion.

Jefe de departamento de Comunicacion
- Gestion de la comunicacion interna y externa.
- Gestion de las redes sociales.
- Gestion del web del IME: contenidos e imagen.
- Gestion de situaciones de adversidad y entes hostiles.
- Gestion de la publicidad institucional y del marketing corporativo.
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Ajuntament <gﬁ§ de Palma

- Disefio del plan estratégico de comunicacion corporativa que define los objetivos intangibles de notoriedad
pliblica, posicionamiento de la marca y reputaciéon corporativa- que se pretende lograr dentro de cada
ejercicio y a largo plazo.

Jefe de seccion de Recursos Humanos

- Gestionar las solicitudes de compatibilidad.

- Colaborar en la gestion de la seleccion de personal.

- Colaborar en la confeccion de les ndéminas.

- Participar en la tramitacion de las solicitudes que con cardcter economico tengan entrada en el Area.

- Gestionar la documentacién y actualizacion de la informacién que se comunica al personal mediante la
intranet municipal.

- Colaborar en la gestion que se hace de las solicitudes de vacaciones, licencias, permiso y justificacion de
absentismo y reduccion de jornada.

- Colaborar en gestionar los horarios.

- Expedicion de certificados.

- Gestionar los datos del registro de Personal.

Jefe de seccion de Servicios Deportivos

- Colaborar en la gestién y control de los contratos de actividades deportivas.

- Colaborar en la elaboracion de pliegos.

- Tramitar la facturacion.

- Colaborar en la coordinacién y organizacion de eventos deportivos.

- Gestion del voluntariado deportivo.

- Asistencia a comisiones técnicas y las tareas que de estas se deriven.

- Control y seguimiento de los servicios de promocion deportiva y habitos saludables.

Jefe de unidad administrativa de Presidencia
- Gestionar y mantener actualizada la agenda del/a Presidente/a y del/a Director/a General.
- Filtrar las llamadas.
- Atender personalmente las visitas.
- Recibir y filtrar la correspondencia.
- Organizar desplazamientos del/a Presidente/a y Director/a General.
- Organizar reuniones y audiencias.
- Colaborar en la coordinacion del personal adscrito a Presidencia.

Jefe de unidad administrativa de Gerencia

- Gestionar y mantener actualizada la agenda del/a Gerente/a.

- Filtrar las llamadas.

- Atender personalmente las visites.

- Recibir y filtrar la correspondencia.

- Organizar desplazamientos del/a Gerente/a.

- Organizar reuniones y audiencias.

- Preparar y asistir el Consejo Rector.

- Asistir les reuniones del Comité de Empresa.

- Organizar el registre General.

- Tramitar les reducciones y ordenanza de precios publicos y expedientes de subvenciones.
- Gestionar el programa SAP y DMI.

- Colaborar en la coordinacion del personal adscrito a Gerencia.

Jefe de unidad técnico de instalaciones

- Gestionar y coordinar todas aquellas tareas entre la Direccién y Administracion como responsable de la
oficina.

- Organizar y gestionar la recepcion de la instalacion.

Pagina 4 de 6

Gerencia - Institut Municipal de I'Esport - CIF P5701504B
Cami de La Vileta, 40 (07011) Palma Tel. 971 281 870. Fax: 971 453 414. http://ime.palma.cat

MODEL NORMALITZAT [23/4/2018]

I |E§%% "::I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/66/1111696

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

BOIB
21 de mayo de 2022

<

Seer  Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 103 - Sec. III. - P4g. 20569

ANEXO IV 4b.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ajuntament @ de Palma

Jefe de unidad técnica de coordinacion

- Gestionar y coordinar todas aquellas tareas entre los/las coordinadores/as de actividades. .
- Homogeneizar criterios de lista de espera.

- Normativa de piscinas.

Jefe Técnico en informatica y comunicaciones
- Gestionar la ofimatica, fotocopiadoras, impresoras, telefonia, etc.

Coordinador/a de actividades. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion de la que coordinen
las actividades.

Oficial de administracion de RRHH

- Gestionar la confeccién de las néminas.

- Colaborar en la confeccion de los seguros sociales e IRPF.

- Participar en la tramitacion de las solicitudes que con caracter econémico tengan entrada en el Area.

- Colaborar en la documentacién y actualizacion de la informacion que se comunica al personal mediante la
intranet municipal.

- Colaborar en el control de la gestion que se hace de las solicitudes de vacaciones, licencias, permisos y
justificaciones de ausencia y reduccion de jornada.

- Colaborar en la gestién de los horarios.

- Colaborar en la gestion de los datos del registro de Personal.

- Confeccionar el presupuesto del departamento de Personal.

- Calculos.

- Encuestas del Ministerio de Trabajo.

Técnico intermedio de Prevencion en Riesgos Laborales
- Control de la coordinacién de las actividades empresariales. (CAE).
- Visites a las instalaciones.
- Colaborar en todas las funciones sefialadas por la PRL.
—-  Calculos.

Administrativos. Son las de las funciones generales adaptadas a las areas o instalaciones de adscripcion.

Auxiliar administratives. Son las de las funciones generales adaptadas a las 4reas o instalaciones de
adscripcion.

Recepcionistas. Son las funciones generales que se adaptan a la recepcion de cada la instalacion.

Ordenanzas. Las funciones especificas coinciden con las generales.
Jefe de unidad técnico de mantenimiento, calidad y medio ambiente. Son las funciones generales de los jefes
de unidad administrativa asi como gestionar y coordinar todas aquellas tareas entre la direccion y capataces asi
como la implantacién y control en todo aquello que hace referencia a la calidad y medio ambiente.

Capataces. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion de destino.

Supervisor. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion de destino.

Encargados. Son las funciones generales que se adaptan a las instalaciones de la que se encarguen.

Técnico auxiliar de gestion y mantenimiento. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion/area a
la que tienen el destino.

Pagina 5 de 6

Gerencia - Institut Municipal de I'Esport - CIF P5701504B
Cami de La Vileta, 40 (07011) Palma Tel. 971 281 870. Fax: 971 453 414. http://ime.palma.cat

MODEL NORMALITZAT [23/4/2018]

I |E§%% "::I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2022/66/1111696

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

{5:::15:-:-5}
il BOIB
IDLTJ 21 de mayo de 2022

tt'"*-o.f;

' Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 103 - Sec. IIl. - Pag. 20570

ANEXO IV 4b.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ajuntament @ de Palma

Oficiales de mantenimiento. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacién a la que tienen el
destino.

Oficiales 2° de mantenimiento. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion a la que tienen el
destino.

Operarios. Son las funciones generales que se adaptan a la instalacion a la que tienen el destino.
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ANEXO V

FICHAS PUESTOS DE TRABAJO DE NUEVA CREACION IME

24 puestos de nueva creacion

Requisitos y funciones detallados en el catilogo

Retribuciones bdsicas segiin nivel detallados en tabla adjunta

Nivel 3:
1 JEFE DEPARTAMENTO INGRESOS

Adscrito al area Economico Administrativa

Nivel 5:

7 JEFE DE UNIDAD TECNICA DE INSTALACIONES
Adscritos a:

Area Economico Administrativa

Campos de Futbol — Instalaciones

Son Moix

Germans Escalas

Son Hugo

S’Estel

Sant Agusti

1 CAP DE UNIDAD TECNICA DE COORDINACION

Adscrito al area de Gestion deportiva e Instalaciones

1 JEFE DE UNIDAD TECNICO DE MANTENIMIENTO, CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Adscrito al area de Manteniment y Obras
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1 CAPATAZ

Adscrito a Campos de Futbol — Instalaciones exteriores

Nivel 7:

4 ADMININISTRATIVO/A

Adscritos a:

Area de Mantenimento y Obras

Area de Servicios Juridicos

Campos de Futbol — Instalaciones exteriores

S’Estel

Nivel 8:

6 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Adscritos a:

Area de Servicios Deportivos

Campos de Futbol (1 pabellones i 1 pistas)
Germans Escalas

Sant Agusti

Prevencion Riesgos Laborales

3 RECEPCIONISTAS
Adscritos a:
2 Son Moix

Son Hugo
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ANEXO VI

Ficha del puesto de trabajo de Gerente del Instituto Municipal del Deporte

Denominacion: Gerente
Tipo: personal directivo

Requisitos: El nombramiento se ha de efectuar entre personal funcionario/a de carrera o personal laboral
al servicio de las administraciones publicas, o profesionales del sector privado, titulados/as superiores
en ambos casos y con mds de cinco de afios de ejercicio profesional en el segundo, articulo 91 ROGA.

Personal funcionario: Grado Al/ habilidad nacional

Provision: libre designacion (articulo 13.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y
articulo 85 bis. 1.b) Ley 7/1985, de 2 de abril).

Clasificacion de la entidad:

Grupo. 2 (Acuerdo Pleno 28-07-2016)

Situacion administrativa de servicios especiales: art. 87.3 EBEP

Retribuciones del puesto de trabajo:

Retribuciones bdsicas: 44.136,28 € (Grupo 2 retribucion mdxima de 45.000 €)
Complemento puesto: 8.827,26 (20% de les retribuciones bdsicas)

Complemento variable: 30% mdximo sobre las retribuciones bdsicas. Actualmente, cero.

Procedencia: sector publico y privado (SPP)
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ANEXO VII

FICHA PUESTO DE TRABAJO
SUPERVISOR MANTENIMIENTO

Codigo: L00070004
Nivel: 5
Titulacion: Bachillerato/Técnico de grado medio de una de les familias profesionales siguientes:

e [nstalaciones y mantenimiento
e Electricidad y electronica
e  Edificaciones y obra civil

Cataldin: B2
Requisitos:

e Carnet de mantenimiento de piscinas
e Certificado de capacitacion del tratamiento de legionela
e Curso basico de PRL (30 h)

Provision: concurso
Adscripcion: Son Moix
Retribuciones bdsicas: v. apartado Relacién de puestos de trabajo

Complementos: v. apartado Relacion de puestos de trabajo
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