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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE SOLLER
11236 Normes de Personal 2016

EXPEDIENT DE PRESSUPOST GENERAL PER A 2016

NORMES DE PERSONAL

Numero d'inscripcio en el Registre d'Entitats Locals 01070619
CAPITOLL-RETRIBUCIONS

D'acord amb el que disposa la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts Generals de I'Estat per a I’any 2016 i la Resoluci6 de 2 de gener
de 2008 de la Secretaria d’Estat d’Hisenda i Pressuposts, per la qual es dicten instruccions en relaciéo amb les nomines dels funcionaris
inclosos dins I’ambit d’aplicacid de la Llei 30/1984, de 2 d’agost, en els termes de la disposicid final quarta de la Llei 7/2007, de 12 d’abril,
de I’Estatut Basic de ’Empleat Public, les "Normes de Personal" obrants en I'expedient de Pressupost General d'aquesta Entitat contenen les
disposicions que regulen i actualitzen per a I’any 2014 les retribucions del personal.

Article primer.- RETRIBUCIONS BASIQUES: El régim i la quantia de les retribucions basiques de tots els funcionaris de carrera de
I'Ajuntament seran els que, per a cada exercici economic, s'acordi i es determini, respectivament, per la Llei de Pressupostos Generals de
I'Estat. Seran d'aplicaci6 a I'Ajuntament i, en la seva conseqiiéncia, totes les disposicions contingudes en les respectives lleis de Pressupostos
i que amb caracter general es refereixin a la funcid publica regulant sou, triennis i pagues extres.

1.- El sou i els triennis es fixen d'acord amb el que disposa I'article 19.Cinc.1 de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts Generals de
I'Estat per a ’any 2016:

1 L es retribucions estan reverenciades als grups de classificacio professional establerts a 1’article 76 i disposicié transitoria tercera de la Llei 7/2007, de 12

d’abril, per la qual s’aprova I’Estatut Basic de I’Empleat Piblica, sense experimentar cap altra variacié que les derivades dels increments previst a llei.

2.- Les pagues extraordinaries, que seran dues a 1’any -en juny i en desembre-, per un import cada una d'elles d'una mensualitat del sou,
triennis i el complement de desti mensual que percebi, segons el que disposa 1’article 19.Cinc.2 de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de
Pressuposts Generals de 1'Estat per a I’any 2016. Quan els funcionaris haguessin prestat una jornada de treball reduida els sis mesos
immediats anteriors als mesos de juny o desembre, I'import de la paga extraordinaria experimentara la corresponent reduccié proporcional.

Article segon.- COMPLEMENT DE DESTI: El Complement de Desti ha de ser el corresponent al nivell del lloc de feina que es
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desenvolupi, d'acord amb les quanties previstes en 'article 23.U.C) de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts Generals de 1'Estat per
al’any 2016, referides a dotze mensualitats:

Nivell Import euros

30 11.741,28
29 10.531,44
28 10.088,76
27 9.645,72]
26 8.462,28
25 7.508,04
24 7.065,00]
23 6.622,56]
22 6.179,28
21 5.737,08
20 5.329,20]
19 5.057,16]
18 4.784,88
17 4.512,72
16 4.241,16
15 3.968,64
14 3.696,84
13 3.424,32
12 3.152,16]
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©  Article tercer.- COMPLEMENT ESPECIFIC: El complement Especific que esta assignat al lloc que se desenvolupa, la quantia anual del

§ qual experimentara un increment en un 1 per cent respecte de la vigent a 31 de desembre de 2015 , sense perjudici del que disposa l'article

< 19.set de l'esmentada Llei 48/2015, de 29 d'octubre. El complement especific anual es percebra en 14 pagues iguals de les que 12 seran

S mensuals i 2 addicionals.

E=]

=

Article quart.- COMPLEMENT DE PRODUCTIVITAT: El Complement de Productivitat, segons el que disposa l'article 23.U.E) de la
Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts Generals de I'Estat per a 1’any 2016, retribuira 1'especial rendiment, l'activitat i dedicaciod
il cxtraordinaria, l'interes o iniciativa amb la que es desenvolupin els llocs de feina. La valoracié de la productivitat haura de realitzar-se en

~#funci6 de circumstancies objectives relacionades directament amb el desenvolupament del lloc de treball i la consecuci6 dels resultats u
objectius assignats al corresponent programa. En cap cas les quanties assignades per complement de productivitat durant un termini de temps
originen drets individuals respecte de les valoracions o apreciacions corresponents a periodes successius. La seva assignaci6 individual
L s'efectuara prévia tramitacio del corresponent expedient reglamentari.

et
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Article cinqué.- GRATIFICACIONS: Les Gratificacions segons el que disposa l'article 23.U.F) de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de
Pressuposts Generals de I'Estat per a I’any 2016, tindran caracter excepcional i inicament podran ser reconegudes per serveis extraordinaris
prestats fora de la jornada normal de treball, sense que, en cap cas, puguin ser fixes en la seva quantia ni periodiques en el seu dret a percebre,
ni originar drets individuals en periodes successius. La seva assignacid individual s'efectuara prévia tramitacié del corresponent expedient
reglamentari.

Article sisé .- INDEMNITZACIO PER RESIDENCIA: Les percepcions per al personal d'aquest Ajuntament per I'esmentat concepte seran
les segiients:

Grup Import/Euros
Al 1.099,62]
A2 885,91
Cl 769,68
C2 540,84
E (Llei 30/1984) — Agrupacio Professional (Llei 7/2007) 540,84

Article seté .- RETRIBUCIONS DELS FUNCIONARIS INTERINS: Les retribucions dels funcionaris interins, en virtut del que disposa
l'article 23.Tres de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts Generals de I'Estat per a 1’any 2016, seran les basiques, inclosos els
triennis, que correspon al grup o subgrup en el que estigui inclos el Cos en que ocupen vacant, i les complementaries que corresponguin al
lloc de feina que desenvolupin, excloses les que estan vinculades a la condicié de funcionari de carrera. Aixi mateix, el Complement de
Productivitat es podra assignar, en el seu cas, als funcionaris interins, aixi com als funcionaris en practiques, quan les mateixes es realitzin
desenvolupant un lloc de feina, sempre que estigui autoritzada la seva aplicacio als funcionaris de carrera que realitzin analegs llocs de feina,
tret que I'esmentat complement estigui vinculat a la condici6 de funcionari de carrera.

Article vuité .- RETRIBUCIONS DELS FUNCIONARIS EVENTUALS: Les retribucions dels funcionaris eventuals, en virtut del que
disposa l'article 23.Quatre de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts Generals de 1'Estat per a I’any 2016, seran el sou i les pagues
extraordinaries corresponents al grup d'assimilacié en el que estigui inclos el Cos en que ocupen vacant, i les complementaries que
corresponguin al lloc de feina reservat al personal eventual. Igualment, el Complement de Productivitat es podra assignar, en el seu cas, als
funcionaris eventuals quan les mateixes es realitzin desenvolupant un lloc de feina, sempre que estigui autoritzada la seva aplicacié als
funcionaris de carrera que realitzin analegs llocs de feina, tret que I'esmentat complement estigui vinculat a la condicié de funcionari de
carrera.

Article nové .- INDEMNITZACIONS PER RAO DE SERVEI: Les indemnitzacions corresponents per rad de servei, es percebran en les
condicions i quanties fixades, conforme a la normativa vigent.

Article dese¢ .- DRET A PERCEBRE RETRIBUCIONS: Les retribucions basiques i complementaries dels funcionaris d'aquest
Ajuntament que es reportin amb caracter fix i periodicitat mensual, es faran efectives per mensualitats completes i d'acord amb la situacio i
drets del funcionari referides al primer dia habil del mes a que corresponguin, tret en els segiients casos, en que es liquidaran per dies:

a) En el mes de la presa de possessio de la primera destinacid en un Cos o Escala, en el reingrés al servei actiu i en el d'incorporacid per
conclusi6 de llicéncia sense dret a retribucio.

b) En el mes d'iniciacié de llicéncies sense dret a retribucio.

¢) En el mes en que acabi en el servei actiu, tret que sigui per motius de mort, jubilacid o retir de funcionaris subjectes al régim de Classes
Passives de I'Estat i, en general, a qualsevol régim de pensions publiques que es reportin per mensualitats completes des del primer dia del
mes segiient al naixement del dret.

CAPITOL IL.- OFERTA DE TREBALL I PROMOCIO

Article onzé .- OFERTA DE TREBALL: En virtut del que disposa I’article 20.U.1 de la Llei 48/2015, de 29 d'octubre, de Pressuposts
Generals de 1'Estat per a I’any 2016, al llarg de I'exercici 2016 tinicament es procedira a la incorporacié de nou personal amb subjeccio als
limits i requisits establerts en els apartats segiients de I'esmentada Llei, tret del que pugui derivar-se de I'execucio de processos selectius
corresponents a ofertes de treball public d'exercicis anteriors. Igualment i en virtut de 1'article 20.U.2.C aquesta limitacié no sera d'aplicacid
al sector, entre d'altres, de les Forces i Cossos de Seguretat de 1'Estat, en aquelles Comunitats Autonomes que contin amb Cossos de Policia

et
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Autonoma propis del seu territori, i en 1'ambit de 1'Administracié Local a les corresponents al personal de la Policia Local, en relaci6 a la
cobertura de les corresponents places, ja que la taxa de reposicié en aquests casos se fixa fins a un maxim del 100 per cent i en virtut de
l'article 20.U.3 que la taxa de reposicio es fixa fins a un maxim del 50 per cent.

En qualsevol cas, els processos selectius de consolidacié de llocs de feina de caracter temporal, bé siguin interins o temporals, estructurals o
permanents, es realitzaran d’acord amb els principis d’igualtat, mérit, capacitat i publicitat i mitjancant els sistemes selectius d’oposicio,
concurs amb caracter excepcional o concurs-oposicio. En aquest darrer cas, en la fase de concurs es podran valorar, entre altres meérits,
I’experiencia en els llocs de feina objecte de convocatoria.

CAPITOL III.- PLANTILLES I ANNEXES

Article dotzé : En virtut del que disposa I'article 90 i concordats de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les Bases de Régim Local, i
l'article 126, segiients i concordats del Reial decret legislatiu 781/1986, de 198 d’abril, pel qual s’aprova el Text refos de les disposicions
legals vigents en matéria de régim local, les "Normes de Personal" annexes al Pressupost per a 2016, han de contenir la documentacid
corresponent a les plantilles de personal d'aquest Ajuntament, complementades amb els Annexos I, II, III i IV referits a Relacié de Llocs de
Treball, Adscripci6 del personal als mateixos, Esquema General de Serveis i Oferta de Treball.

PLANTILLES III.1.- PLANTILLA DE FUNCIONARIS, EXERCICI 2016.

ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

COS/ESCALA SUBESCALA DENOMINACIO NUM. LLOCS OBSERVACIONS
Habilitacio amb caracter nacional  |Secretaria Secretari 1 Vacant
Habilitaci6 amb caracter nacional  [Intervencio Interventor 1 Vacant
Habilitacié amb caracter nacional  [Tresoreria Tresorer 1 Vacant
Administraci6 general Tecnica Tecnic Mig Administracié General 5 2 vacants
Administracio general Técnica Teécnic Mig/Oficina Joventut i Educacio 1
Administracio general Administrativa Administratiu 11 3 vacants
Administracio general Auxiliar Auxiliar administratiu 20 3 vacants
Administracio general Subalterna Conserge/Manteniment d’edificis 4 2 vacants
Administraci6 general Subalterna Conserge/Assumptes Generals 1 2* activitat amb desti
Administracio especial Tecnica Técnic superior/Arquitecte 1
Administracio especial Tecnica Tecnic Superior Enginyer 1 Actualment en com.serveis
Administraci6 especial Tecnica Tecnic superior/Lletrat assessor 1 vacant

! Administracié especial Tecnica Tecnic mig/Treballador social 2
Administracio especial Tecnica Tecnic mig esportiu 1

[l
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Administraci6 especial Tecnica Tecnic aux./Delineant Zelador 2
Administracio6 especial Tecnica Tecnic operador d’informatica 1
Administracio especial Tecnica Tecnic auxiliar/Auxiliar de clinica 1
- ., . Serveis especials )
Administraci6 especial . . . Subinspector 1
Policia Local i auxiliars P.L.
o B . Serveis especials .
Administraci6 especial . . Oficial 7 2 vacants
Policia Local i auxiliars P.L.
o . . Serveis especials =
Administraci6 especial o . . Policia 24 16 vacants
Policia Local i auxiliars P.L.
o L . Serveis especials .
Administracio especial . Treballador Familiar 3
Places de comeses especials
Lo . .
o o B . Serveis especials Places de
00 Administracio especial . Fosser 1 Vacant
— comeses especials
©
(o]
~
N~
N
—
~
©
—
Qo . .
N o . . Serveis especials . .
‘®  Administraci6 especial . Inspector rendes i exaccions 2
O Places de comeses especials
=
e
o
=
c
o . .
= . ., . Serveis especials .
Q9  Administracio especial . Auxiliar de la llar 3
o Places de comeses especials
o)
(5]
@
@ n . . Serveis especials L 1-Com. Serveis
o Administraci especial . Oficial 1* xofer 4 o
= Personal d’oficis 3-Adscrits Soller 2010
Q
o . . . . . |Oficial 1* Brigada Municipal Obres i
Administraci6 Especial Serveis Especials Personal d'Oficis . 13 2 vacants
= Serveis
]
9
-
<~ . L . Serveis especials . . . o 1 Vacant
Administraci6 especial . Operari obres i serveis municipals 5 o
Personal d'oficis 3-Adscrits Soller 2010
% Administracio especial Tecnica Técnic mig/Arxiver 1
ﬁ o L . Serveis especials . . . .
Administracio6 especial . Cap U.O. Operari neteja edificis varis 1
i Personal d'oficis
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COS/ESCALA SUBESCALA DENOMINACIO NUM. LLOCS OBSERVACIONS
Administraci6 especial Serveis especials Operari neteja edificis varis 5 4 vacants
Personal d'oficis
. . . Serveis especials o o
Administracio especial . Oficial 1%/senyalitzacid 1
Personal d’oficis
o . . Serveis Especials .
Administracio especial . Auxiliar biblioteca 1
Places comeses especials
TOTALS 127 40 vacants
PLANTILLES IIL.2.- QUADRE LABORAL, EXERCICI 2016
CATEGORIA PROFESSIONAL Nim. Llocs Observacions
/Arquitecte 1 vacant
Auxiliar Informatica 1
Operari/Xofer 1
TOTALS 3 1 vacant
PLANTILLES IIL.3.- PLANTILLA DE FUNCIONARIS EVENTUALS EXERCICI 2016
COS/ESCALA SUBESCALA/CLASSE DENOMINACIO NUM. LLOCS OBSERVACIONS
Administracio General Auxiliar Auxiliar Administratiu/Secretaria Batlia-Presidéncia 1 (1)

TOTALS

En virtut del que disposa I’article 104 de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, I’article 12.3 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I’estatut de
Notal’empleat public, 1’art. 176 del Text Refos aprovat per R.D.-L. 781/1986, de 18 d’abril i altres normatives aplicables, el nomenament i
(1) cessament d’aquest personal és lliure i correspon al Batle-President de la Corporacid, cessant automaticament, en tot cas, quan es

produeixi el cessament del manament de 1’autoritat a la que presta la seva funci6 de confianca o assessorament.

ANNEX L- RELACIO LLOCS DE TREBALLL1.- FUNCIONARIS

UNITAT . ALTRES FUNCIONS| GRUP/ NIVELL | COMPLEMENT
000] X DENOMINACIO OBSERVACIONS
ORGANICA ACUMULADES DESTi ESPECIFIC
001|Secretaria General Secretari General ———- Al1/25 14.825,08 Vacant
002|Serveis Economics Interventor -—-- Al/25 14.825,08 Vacant
o Tecnic  Superior  Arquitecte /Cap  Serveis|
003|Serveis Tecnics . - Al/25 14.851,09 FC
[— Arquitectura
I 004{Serveis Tecnics AOU _ [Técnic Superior-Lletrat Assessor - Al/25 11.154,89 Vacant
% 005|Serveis Socials Técnic mig- Assistent Social /Cap negociat - A2/23 5.819,59 FC
Secretaria . . . .
0006] G | Tecnic Mig/Cap negociat Assumptes Generals 2na. Secreta-ria A2/21 10.844,09 FC
eneral
% 007|Secretaria General Administratiu /Cap negociat personal -—-- Cl1/21 8.086,37 FC
[
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000 UNI‘TAT DENOMINACI® ALTRES FUNCIONS| GRUP/ NIVELL | COMPLEMENT o ONS
ORGANICA ACUMULADES DESTi ESPECIFIC
008|Secretaria General Auxiliar administratiu -—-- C2/16 4.824,28 Vacant
009|Soller Sostenible Auxiliar Administratiu Medi Ambient ———- C2/16 5.834,86 FC
010[Secretaria General Tecnic Mig/Cap negociat Registre i Estadistica. A2/21 8.595,55 FC
011|Serveis economics Técnic mig /Cap intervencio A2/25 23.579,15 Vacant
012|Serveis economics Tecnic Mig/ Tresorera. Cap de Negociat. - A2/21 10.844,09 FC
013|Serveis Técnics AOU  [Técnic Auxiliar delineant/U.O. Arquitectura - C1/19 6.579,47 FC
014|Secretaria general Auxiliar Administratiu Registre i Estadistica C2/16 4.824,84 FC
015|Serveis técnics A.G.  |Técnic auxiliar informatic/Cap U.O. - C1/21 5.825,25 FC
016|Policia Local Subinspector /Cap P.L. - A2/21 16.330,70 FC
017|Soller Sostenible Auxiliar Administrativa Medi Ambient — C2/16 4.824,14 FC
018[Soller Sostenible Administratiu - C1/19 484,14 Vacant
Cap Medi Ambient
019|Soller Sostenible Aux. Administratiu /Turisme - C2/16 5.816,90 FC
020|Secretaria General Auxiliar Adm./ Registre i Estadistica - C2/16 8.037,87 FC
021|Serveis Economics Administratiu Intervencio ———- C1/19 4.824,14 FC
022|Secretaria General Administratiu Cap Participacié Ciutadana -—-- C1/19 4.824,14 Vacant
023|Serveis Economics Administratiu Cap Rendes - C1/19 4.824,14 FC
024]Serveis Economics Administratiu Cap Nomines - C/19 4.824,14 FC
025|Secretaria General Administratiu Cap Presidéncia i Mobilitat C/19 4.824,14 FC
026|Serveis Economics Auxiliar Admv Recaptacio - C2/16 4.824,14 FC
027|Serveis Socials Auxiliar de clinica(Educadora Carrer) - C2/16 4.507,74 FC
028|Policia Local Oficial ——- C1/19 7.750,68 FC Z'Activitat sense
desti
029|Policia Local Oficial -—-- C1/19 8.604,33 Vacant
030|Policia Local Oficial ———- C1/19 9.012,37 FC
g 031|Policia Local Oficial ——- C1/19 8.604,33 Vacant
8 032|Policia Local Policia Lloc basic S C2/18 7.371,04 FC
% 033|Policia Local Oficial ———- C1/19 9.012,37 FC
g 034|Policia Local Policia Lloc basic - C1/18 7.371,04 Vacant
8 035|Policia Local Policia lloc basic -—-- C1/18 7.371,04 Vacant
% 036|Policia Local Policia lloc basic - C1/18 7.371,09 Vacant
g 037|Policia Local Policia lloc basic -—-- C1/18 7.876,26 FC
8 038|Policia Local Policia lloc basic - Cl1/18 7.876,26 FC
% 039|Policia Local Policia lloc basic -—-- C1/18 7.876,26 FC
E 040|Secretaria General Policia - C2/18 5.643,13 FC 2*Activitat amb
8 desti
% 041|Policia Local Oficial -—-- C1/19 8.604,33 FC
g 042|Policia Local Oficial ———- C1/19 8.604,33 FC
S 043|Policia Local Policia lloc basic - C1/18 7.371,04 FC
044]Policia Local Policia lloc basic — C1/18 7.371,04 FC
§ 045|Policia Local Policia lloc basic - C1/18 7.371,04 FC
E‘_ 046|Policia Local Policia lloc basic -—-- C1/18 7.371,04 Vacant
E 047|Policia Local Policia lloc basic ———- C1/18 7.371,04 Vacant
048|Policia Local Policia lloc basic -—-- C1/18 7.371,04 Vacant
049|Policia Local Policia lloc basic -—-- C1/18 7.371,04 FC
i 050|Serveis Socials Treballadora familiar. Serveis Socials ———- C2/14 4.219,08 FC
% 051|Serveis Socials Treballador familiar. Serveis Socials -—-- C2/14 4.219,08 FC
052|Serveis Socials Treballadora familiar. Serveis Socials — C2/14 4.219,08 FC
053|Obres i Serveis Oficial 1*-Chofer. U.O. Brigada d’Obres - C2/16 4.638,90 FC
: 054|Obres i Serveis Oficial 1°- Xofer. - C2/16 FC
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000 UNI‘TAT DENOMINACI® ALTRES FUNCIONS| GRUP/ NIVELL | COMPLEMENT o ONS
ORGANICA ACUMULADES DESTi ESPECIFIC
055|Obres i Serveis Oficial 1*- Xofer. U.O. Fems i Neteja - C2/16 FC
056[Secretaria General Conserge/Mant. Edificis Assumptes Generals - C2/12 4.030,60 Vacant
057|Ciutat Educadora Conserge/Mant. Edificis. Son Angelats - C2/16 5.189,08 FC
058|Secretaria General Auxiliar administratiu — C2/18 4.824,28 Vacant
059[Obres i Serveis Fosser /Cap U.O. Cementiri - C2/16 7.364,81 Vacant
060[Secretaria General Conserge/Mant. Edificis Secretaria GEneral - AP/14 4.578,10 Vacant
061|Serveis Economics Auxiliar Administratiu Intervencid ———- C2/16 4.824,28 FC
062|Serveis Economics Inspector Rendes i Exaccions -—-- C2/16 4.824,28 FC
063|Serveis Socials Auxiliar de la llar. Serveis Socials /lloc basic -—-- C2/14 4.219,08 FC
064|Serveis Socials Auxiliar de la llar. Serveis Socials /lloc basic ———- C2/14 4.219,08 FC
065|Serveis Socials Auxiliar de la llar. Serveis Socials /lloc basic -—-- C2/14 4.219,08 FC
066|Secretaria General Conserge Manteniment edificis - C2/16 4.030,60 FC
067|Obres i Serveis Operari fems - C2/14 FC
068|Obres i Serveis Operari fems - AP/14 FC
069|Secretaria General Auxiliar Administratiu/ Registre i Estadistica - C2/16 4.824,28 FC
070[Soéller Sostenible Administratiu Cap Promocié Economica i Turisme -—-- Cl1/21 8.495,53 Vacant
071|Séller Sostenible Auxiliar Admv./A.O.U. -—-- C2/16 482428 FC
072|Obres i Serveis Oficial Cap Aigiies - C2/16 8.388,84 FC
073|Policia Local Policia local Lloc basic -—-- C1/18 7.371,04 Vacant
074|Policia Local Policia local Lloc basic — C1/18 7.371,04 Vacant
075|Obres i Serveis Oficial 1* Xofer. Cap U.O. Fems i Neteja - C2/16 FC
076|Ciutat Educadora Tecnic Mig Joventut. A2/21 6.711,78 FC
077|Soller Sostenible Auxiliar Administratiu Turisme ———- C2/16 5.816,90 FC
078|Obres i Serveis Operari Cementeri -—-- C2/14 5.038,18 Vacant
079|Serveis Socials Agent Inspector Rendes - C2/16 3252,04 FC
o 080[Serveis Tecnics AOU  |Técnic Superior Enginyer industrial Al/25 14.851,09 FC
°:°: 081|Soller Sostenible Administrativa . - Cl1/21 8.086,37 FC
© AOU Cap Negociat
% 082|Secretaria General Administratiu Cap Contractaci6 i Patrimoni - C1/19 8.086,37 FC
g 083|Serveis Técnics AOU  |Técnic Auxiliar delineant/Zelador — C1/19 6.191,89 FC
g 084{Serveis Economics Auxiliar Administratiu/Recaptacio C2/18 34.519,27 FC
% 085|Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 vacant
=
8 086|Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
E 087|Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
% 088|Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
8 089|Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
% 090[Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
g 091{Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
S 092|Policia Local Policia Lloc basic C1/18 7.371,04 Vacant
093|Serveis Economics Auxiliar Admv Recaptacio - C2/16 4.824,28 FC
§ 094{Serveis Socials Técnic mig/Assistent Social - A2/21 5.819,59 FC
E‘_ 095|Secretaria General Técnic mig/Arxiver A2/21 5.633,65 FC
E 096|Obres i Serveis Operari C2/14 FC
097|Obres i Serveis Oficial 1* (senyalitzacio) -—-- C2/16 6.516,12 FC
098|Soller sostenible Auxiliar Administratiu/ Promocié Econ i Turisme C2/16 4.824,28 FC
i 099|Ciutat Educadora Administratiu Cap Cultura C1/19 4.824,28 FC
% 100|Ciutat Educadora Auxiliar Biblioteca C2/16 4.824,28 FC
ﬁ 101|Secretaria General Auxiliar Administratiu/ Assumptes Generals C2/16 4.824,28 FC
% 102|Ciutat Educadora Auxiliar Administratiu/Biblioteca C2/16 4.824,28 FC
ﬁ 103|Obres i Serveis Oficial 1* Brigada Obres C2/18 6.516,12 FC
i 1
[
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000 UNI‘TAT DENOMINACI® ALTRES FUNCIONS| GRUP/ NIVELL | COMPLEMENT o ONS
ORGANICA ACUMULADES DESTi ESPECIFIC
104{Obres i Serveis Oficial 1* Cap U.O. Brigada Medi Ambient C2/16 6.516,12 FC
105|Obres i Serveis Operari C2/14 4.393,15 FC
106[Obres i Serveis Oficial I Electricitat C2/16 6.516,12 FC
Manteniment escoles
107|Obres i Serveis Oficial 1* Cap UO Brigada Obres C2/16 4.638,90 FC
108|Obres i Serveis Oficial 1° Tallers Son Angelats C2/16 4.638,90 FC
109|Obres i Serveis Oficial 1* Cap Brigada Mpal C2/16 6.504,08 FC
110|Obres i Serveis Oficial 1* Cap U.O. Brigada Pintura C2/16 4.638,90 FC
111{Obres i Serveis Oficial 1* Cap U.O. Brigada Electricitat C2/16 4.638,90 FC
112|Obres i Serveis Oficial 1* Brigada Electricitat C2/16 4.638,90 FC
113[Obres i Serveis Oficial 1* Brigada obres C2/16 4.638,90 FC
114|Serveis Economics Auxiliar Administratiu/Recaptacio - C2/16 4.824,16 FC
115|Obres i Serveis Oficial 1* Cap Neteja Edificis Varis C2/16 6.516,12 FC
116|Obres i Serveis Operaria Neteja Edificis Varis C2/14 3.079,27 Vacant
117|Obres i Serveis Operaria Neteja Edificis Varis C2/14 3.079,27 Vacant
118|Obres i Serveis Operaria Neteja Edificis Varis C2/14 3.079,27 Vacant
119|Obres i Serveis Operaria Neteja Edificis Varis C2/14 3.079,27
120|Obres i Serveis Operaria Neteja Edificis Varis C2/14 3.079,27 Vacant
121|Ciutat Educadora Auxiliar Administratiu/Joventut i Esports - C2/16 4.824,28 FC
122|Serveis econdomics Técnic Mig/Cap de Recaptacio -—- A2/21 6.555,45 Vacant
123[Ciutat Educadora Tecnic Mig Esportiu A2/21 5.924,36 FC
124|Obres i Serveis Oficial 1* Brigada C2/16 4.638,90 Vacant
125|Obres i Serveis Oficial 1* Brigada C2/16 4.638,90 Vacant
126|Soller Sostenible Auxiliar Administratiu / AOU ———- C2/16 4.824,28 Vacant
127|Serveis Economics Tresorer - Al/25 14.825,08 Vacant

I.2.- PERSONAL LABORAL

Nim| UNITAT ORGANICA | DENOMINACIO | ALTRES FUNCIONS ACUMULADES | GRUP/NIVELL DESTI | COMPL. ESPECIFIC | OBSERVACIONS

02L |Serveis Técnics Auxiliar informatic -—-- Cl1/16 5.039,74

03L [Brigada obres Operari ---- C2/14 3.572,06

01L |Serveis Técnics Arquitecte - Al/25 14.825,08 Vacant

L.3.- PERSONAL EVENTUAL

Nam| UNITAT ORGANICA DENOMINACIO ALTRES FUNCIONS ACUMULADES | GRUP/NIVELL DESTI | COMPL.ESPECIFIC [ OBSERYV.

1E |Batlia Presidéncia Auxiliar Secretari Batlia | = -meeeemeeeee C2/16 4.776,52 (1)

Nota (1) En virtut del que disposa 1’art. 104 de la Llei 7/1985, de 2 d?abril, I’article 12.3 de la Llei 7/2007, de 12 d’abril de 1’estatut
basic de I’empleat public, 1’art. 176 del Text Refos aprovat per RDL 781/1986, de 18 d’abril i altres normatives aplicables, el
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nomenament i cessament d’aquesta classe de funcionaris és lliure i correspon al Batle-President de la Corporacid, cessant
automaticament, en tot cas, quan es produeixi el cessament del manament de 1’autoritat a la que presta la seva funcié de confianga o

assessorament.

IIL.1.- FUNCIONARIS

ANNEX III. OFERTA DE TREBALL.

. , GRUP/COMP.
COS/ESCALA SUBESCALA/CLASSE DENOMINACIO NUM. LLOCS DESTI OBSERVACIONS
Habilitacio de caracte . .
. Secretaria general Secretari 1(001) Al/25 1 vacant
nacional
Habilitacio de caracte .
X Intervencid Interventor 1(002) Al/25 1 vacant
nacional
Habilitacio de caracte .
X Tresoreria Tresorer 1(127) Al/25 1 vacant
nacional
. . . Subescala Técnica
Administraci6 Especial . . Lletrat Assessor 1(004) Al/25 1 vacant
Tecnic Superior
Administracio General Tecnica Técnic Mig Administracio Gral 1(122) A2/21 1 vacant
Administracié General Tecnica Tecnic Mig Administracio Gral 1(011) A2/25 1 vacant
Administracié General Administrativa Administratiu 2(018,022) C1/19 2 vacants
Administracio General Administrativa Administratiu 1(070) C1/21 1 vacant
Administracio General Auxiliar Auxiliar Admv 3(008,058,126) C2/16 3 vacants
Administracio . e
Subaltern Conserge/manteniment edificis 1(060) AP/14 1 vacant
General
L0  Administracio
[ Subaltern Conserge/protocol 1(056) C2/12 1 vacant
0  General
|
8 o . . Serveis Especials Places de comeses| L
<!  |Administracio Especial . Oficial 1° Fosser 1(059) C2/16 1 vacant
~ especials
N
hy . R . Serveis Especials Places de comeses| o
©  |Administraci6 Especial . Oficial 1* 2(124,125)) C2/16 2 vacants
— especials
o
o o . . Serveis Especials Places de comeses| .
‘B |Administracio Especial . Operari 1(078) C2/14 1 vacant
o especials
&S
% Administracio Especials Serveis Especials, Personal d'Oficis Operari neteja edificis 4(116,117,118,120) C2/14 4 vacants
c
o o L . Serveis especials Policia Local i . .
4=  Administracio Especial . Oficial 2(0291031) Cl1/19 2 vacants
2 Auxiliars
o
Qo o Serveis especials
QL |Administracio .. . ..
0 . Policia Local i Policia 16 Cl1/18 16 vacants
@  [Especial >
o Auxiliars P.L.
@®
o
§ TOTAL..ccceee. ™ eesvrreseseeee s 40 vacants
=
o
-
e
_ IIL.2.- LABORALS
UNITAT ORGANICA DENOMINACIO NUMS. LLOCS GRUP/COMP. DESTI OBSERVACIONS
Serveis Técnics Arquitecte 1(01L) Al1/25 Vacant

et |

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

| BOIB
6 d'octubre de 2016

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 151 - Sec. IIl. - Pag. 30059

ANNEX 1V.- FUNCIONS
SERVEIS ADMINISTRATIUS GENERALS

SECCIO I : ASSUMPTES GENERALS/ PRESIDENCIA I MOBILITAT/ RECURSOS HUMANS/ CONTRACTACIO I
PATRIMONI MUNICIPAL/ TRANSPARENCIA 1 FESTES/ REGISTRE I ESTADISTICA/ SERVEIS TECNICS/ ARXIU I
PATRIMONI HISTORIC.

SECRETARIA BATLIA

1. Col-laborar en l'organitzaci6 i programacio6 de l'activitat del batle, concertant cites i entrevistes del batle, gestionant al dia la seva agenda.
2. Gestionar la correspondéncia oficial del batle.

3. Preparar salutacions, cartes, escrits, invitacions,... a regidors, ciutadans, empreses, etc.

4. Atendre a les visites del batle, assessorant al ptblic sobre el departament més adequat per atendre les seves consultes.

5. Gestionar tots els viatges i desplacaments del batle i coordinar els dels altres membres de la Corporacidé quan viatgin amb el batle.

7. Tenir cura del manteniment de I'adequat protocol en els actes oficials de 1'Ajuntament.

8. Tramitar els expedients de celebracié de matrimonis en I'Ajuntament i la resta relacionats amb el Registre Civil.

9. Preparar actes oficiales de 1'Ajuntament.

10. Coordinar les relacions institucionals d'Alcaldia amb Institucions supramunicipals i amb la resta de membres de la Corporacié Municipal.
11. Registre, classificacio, copia i arxiu de documentacié rebuda.

12.Qualsevol altra activitat relacionada amb la missio de 1'ocupacioé que se li assigni per al bon funcionament del servei.

SECRETARI/A HABILITACIO CARACTER NACIONAL

1.Coordinaci6 i direccio técnica de la Seccid [

2. Assessorar i estudiar quants assumptes li siguin requerits per la baltia, aixi com proposar propies iniciatives.

3.Atendre personalment als membres de la Corporacio i responsables de les unitats de I'Ajuntament, aixi com a visites externes, i tots aquells
assumptes que li siguin encomanats per la batlia.

4.-Tramitar, actualitzar i fer un seguiment d'aplicacié de les ordenances i reglaments municipals.

5. Realitzar les funcions de secretaria dels organismes autonoms municipals.

6.Elaborar informes, estudis, memories, propostes de normes internes i instruccions de funcionament sobre matéries de la seva competeéncia.
7. Supervisar els estudis i la redacci6 dels plecs técnics de contractacid i funcionament dels serveis publics.

8. Elaborar els pressuposts de despesa de personal de tota la Corporacio.

9. Negociar amb els organs de representacid sindical les matéries establertes en la legislacié vigent, tant per al personal funcionari com el
subjecte a régim laboral.

10. Coordinar la convocatoria, documentacio i execucio de les Juntes de Govern i dels plens municipals.
11. Supervisar les propostes d'acord d'expedients dels diferents departaments municipals.

12. Assistir a les sessions del Ple Municipal, Junta de Govern Local, i altres organs municipals col-legiats de caracter decisori, aixecant acta
de les mateixes.
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13. Signatura de decrets i resolucions de la batlia i regidors delegats.

14. Responsable dels recursos humans de 1'ajuntament.

15. Facilitar i col-laborar en la formaci6 del personal al seu carrec per al desenvolupament de les seves funcions.

16. Vetllar pel manteniment i la millora dels medis técnics al seu carrec.

17. Formar part de las Meses de Contractacio.

18. Formar part de tribunals de seleccid de personal.

19. Elaborar els Llibres d'Actes de Plens i Comissions.

20. Qualsevol altra que li assigni el Batle, necessaria per al bon funcionament dels serveis publics municipals.

TECNIC MIG SECRETARIA ACCTAL

1.Coordinacié i direccid técnica de la Seccid I i assumir les funciones de la secretaria general, en cas de vacances o abséncies de la mateixa

2. En caso que se li designi per la Corporacio, assistir a les sessions de la Comissions Informatives, Consells municipals i altres organs
col-legiats no decisoris i aixecament de l'acta.

4. Expedici6 de certificacions dels actes i acords municipals.

5. Notificacio dels actes, acords i documents oficials.

7. Formacio i portar el Llibre oficial de resolucions de la batlia i la resta de llibres oficials.

8.Recepcio i trasllat d'expedient i documents per a la signatura del Batle-President i del Secretari General.
9. Transcripcid, tramitacio i custodia de convenis, estatuts, ordenances, reglaments bans.

10. Notificacions dels acords dels organs de govern, en el seu cas.

11. Expedients d'inscripcid d'associacions municipals en el Registre d'Entitats d'Interés Municipal.

12.Validaci6 de les escriptures de poder atorgades per persones juridiques, a efectes de participar en licitacions o atorgar fiances i avals en
favor de tercers, si el carrec és ostentat per llicenciat en dret.

13.Custodia, conservacio, classificacio i catalogacio dels expedients i documentacié comprensius de I'arxiu administratiu de tots els serveis i
dependéncies municipals, fins a la seva remissio a I'Arxiu historic.

14. Seguiment i control de butlletins oficials i divulgacio posterior, en el seu cas, als diferents departaments municipals.
15. Tramitacio6 dels expedients relatius a la constitucié de 1'ajuntament.
16. Portar el Llibre d'Incompatibilitats

17. L'organitzaci6 i coordinacié dels serveis de vigilancia i custodia interior d'oficines, aixi com les missions de consergeria, porteria i altres
analogues en edificis i serveis de la Corporaci6. Organitzacio i repartiment de les comunicacions escrites i notificacions, aixi com del correu.

18. Qualsevol altra que se li assigni per al bon funcionament dels serveis publics municipals.
ADMINISTRATIU CAP DE PRESIDENCIA I MOBILITAT

1.Tramitar convocatories, actes, certificacions, extractes i oficis de Junta de Govern.
2.Tramitar convocatories, actes, certificacions, extractes i oficis del Ple municipal.

3.Dur el control del llibre de decrets, enviament i publicacié dels extractes dels decrets.

4 Distribucio6 del correu entrant i de documentacié interna.
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5.Atenci6 al public en tot el relacionat amb tasques de secretaria general.

6.Tramitar expedients de secretaria general.

7.Redaccio de certificats, comunicacions, compulses, etc.

8.Registre de sortida de la documentacié del negociat

9.Gestionar la compra del material d'oficina.

10.Tramitar els expedients relacionats amb la regidoria de mobilitat i seguretat ciutadan: llicéncies de taxis, guals, ocupaci6 de via publica,etc
12.Qualsevol altre activitat relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.

AUXILIAR ADMINISTRATIU PRESIDENCIA I MOBILITAT i SUPORT A RR.HH. I CONTRACTACIO.

1.Col-laborar en la tramitaci6 dels expedients del negociat de Presidéncia i Mobilitat

2.Redacci6 de certificats, comunicacions, compulses,...

3.Col-laborar en l'arxiu de les fitxes d'abséncies, permisos, justificants, etc) relatius al sistema de Control de preséncia del personal i de
l'expedient de vacacions.

4.Atencio al public i atenci6 telefonica.

5.Substituir en cas de vacant, vacacions o abséncia a l'administratiu de Presidéncia 1 Mobilitat.

6.Suplir als administratius de Recursos Humans i Contractacio en les seves funcions basiques durant la seva abséncia.
7.Qualsevol altre activitat relacionada amb la missié de 'ocupacio.

ADMINISTRATIU CAP DE CONTRACTACIO I PATRIMONI MUNICIPAL

1. Assumir les funcions de la secretaria accidental, en cas de vacacions o abséncia.

2. CONTRACTACIO:

- tramitacié i seguiment dels contractes negociats i oberts (inici, redaccid dels plecs, anuncis, meses de contractacid, adjudicacions,
formalitzacions, ...).

- tramitacio i seguiment dels contractes menors.

- control de I'execuci6 dels contractes i, si escau, dels avals constituits. Incloent els relatius a Aqualia i Soller Recicla.

- remetre informacio dels contractes al tribunal de comptes i a la junta consultiva de contractacié administrativa.

- tramitacio 1 seguiment de les encomanes de gestid a altres organismes municipals ( ep Soller 2010 i efim,sl)

3. PATRIMONI MUNICIPAL:

- actualitzacid anual de l'inventari municipal

- actualitzaci6 al registre de la propietat dels immobles municipals.

- alienaci6 de béns.

- cessions d'ts o lloguers de propietats municipals.
- actualitzacio i seguiment de les titularitats municipals en matéria d'aigiies del subsol i relacionades amb el sindicat de regants.
- actualitzaci6 i seguiment de les titularitats municipals en matéria de vehicles i les seves assegurances

4.CAMINS PUBLICS
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- atendre totes les sol-licituds d'informacio i/o certificacions de titularitat dels camins.

- tramitar els expedient d'investigacio.

- tramitacio 1 seguiment del conveni amb el consell pel seu manteniment.

- tramitacio i seguiment de subvencions en temes d'infraestructures i serveis o subministres.
5.CEMENTERI

- actualitzacio de titularitat de les sepultures.

- finalitzacio de la revisio del padr6 per imputar la taxa

- expropiacié de drets funeraris.

- Qualsevol altre necessari per al bon funcionament de la secretaria general de 1'Ajuntament.
ADMINISTRATIU CAP DE RECURSOS HUMANS

1.Secretaria de la Comissio Informativa Permanent d'Ajuntament Segle XXI:Convocatoria, certificacions i actes
2.Relaci6 de llocs de treballs -Normes de Personal- i Organigrames.

3.Gestié d'activitats relacionades amb la prevencid de riscs laborals, relacié amb 1'empresa contractada per dur endavant el pla d'activitats
anual.(Previs)

4.Secretaria Comité de Salud i Seguretat Laboral , convocatories, actes i preparaciéo documentacio. Relacié amb la Inspeccié de Treball quan
hi ha les campanyes d'inspeccions laborals.

5.Mutua d'Accidents de Treball, gestionar els partes d'accidents laborals.
6.Gestio de la formaci6 dels empleats municipals, quan és el cas.
7.Secretaria de la Mesa General de Negociaci6 : Convocatoria de reunions, confeccid d'ordres del dia, actes, documentacio, etc.

8.Relacions amb el SOIB per a la incorporacié a I'Ajuntament de personal en régim de col-laboracié social, tramitant els corresponents
expedients.

9.Contractaci6 del personal laboral temporal i tramitacié de documentacié davant els corresponents organismes publics -contractes de treball
i afiliacio- (SOIB, Conselleria de Treball, INSS, Tresoreria, etc.)

10.Expedients Fons de Seguretat Publica (subvencid per a policia)
11.Manteniment dels expedients del personal, situacions administratives, comissions de serveis, etc

12.Relacions amb 'empresa asseguradora meédica privada (tramitacié documentacio altes i/o baixes, incidéncies, confirmaci6 i revisio de
factures, etc...).

13.Tramitaci6 d'expedients disciplinaris.

14.Control horari i de presencia : actualitzacio del rellotge i fulls d'abséncies (compartit amb auxiliar admv).
15.Tramitaci6 dels expedients relatius a baixes per incapacitat laboral, maternitat, jubilacid, reconeixement de triennis, etc.
16.Gestio i tramitacio dels expedients relatius a ajudes socials dels empleats municipals (beques, ajudes sanitaries).
17.Expedient vacacions anuals (compartit amb auxiliar admv).

18.Atenci6 al public i empleats municipals en relacié amb el subministrament d'informacié de les activitats anteriors i assessorament juridic
laboral a nivell basic.

19.Comunicaci6 interna: gestié del tauler d'anuncis, comunicats a tot el personal sobre assumptes d'interés general.
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20.Secretaria expedients sancionadors responsabilitat patrimonial.

21.Secretaria Junta Museu Balear de Ciéncies Naturals: Convocatoria, certificacions i actes (actualment 1 vegada /any)
22 .Secretaria Comissiéo Mixta Paritaria: Convocatoria, certificacions i actes

23.Firma electronica i enviament de documents al BOIB.

24.Qualsevol altre necessari per al bon funcionament de la secretaria general de 1'Ajuntament.

CONSERGE ASSUMPTES GENERALS (2" ACTIVITAT)

1.Conduir vehicle municipal per realitzar les gestions encomanades.

2.Realitzar el manteniment del vehicle, realitzant petites reparacions I conservacié del mateix. Revisar diariament el seu perfecte
funcionament, gasoil, aigua, oli, etc..

3.Recollida del correu oficial, recollida I lliurament de paquets (ex drogues encautades a l'institut de toxicologia, etc.)
4.Gestionar les notificacions dins I fora del municipi.

5.Assistir als plens municipals com ordenanga I procedir a la seva gravacio6 dins d'altres qiiestions.

6.Col-laborar en l'organitzaci6 d'actes oficials.

7.Control del manteniment de la Sala Magna I de les banderes de 1'Ajuntament.

8.Franquejar, ensobrar, segellar, complimentar correspondéncia. Maneig de fotocopiadores i altres maquines similars.
9.Tramitar petites compres i encarrecs, gestions senzilles en bancs, etc...

10.Recepcid, custodia i repartiment del material fungible.

11.Qualsevol altre necessari per al bon funcionament de la secretaria general de 1'Ajuntament.

CONSERGES ASSUMPTES GENERALS

1.Vigilancia i custodia dels accessos,de las instal-lacions en general i dels elements que en elles es troben.

2.Atencio6 i informaci als usuaris i ciutadans en general sobre temes relacionats amb les dependéncies.

3.Tramitar petites compres i encarrecs, gestions senzilles en bancs, etc...

4.Col laborar en l'organitzacié d'actes oficials.

5.0bertura i tancament de l'edifici, aixi com de portes i finestres, llums, calefaccid, aire condicionat, etc., aixi com la preparacié de sales,
aules i altres instal-lacions.

6. Atencio a les cridades telefoniques, si €s necessari.

7.Recollida, transport i repartiment de documents, expedients, notificacions, material divers, mobles, estris, etc., col-locacio i retirada de
documents en el tauler d'anuncis.

8.Maneig de fotocopiadores o altres maquines similars.

9.Manteniment basic, i en cas de l'avaria o desperfecte sigui de major envergadura, comunicar-la per a la seva resolucio6 de 1'edifici.
10.Recepcid, custodia i repartiment de material fungible.

11.Custodiar les claus de les dependeéncies municipals.

12.Qualsevol altra tasca de similar naturalesa que li sigui encomanada pel seu superior jerarquic.

AUXILIARS ADMINISTRATIUS ASSUMPTES GENERALS

I |%%%ﬁl| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825
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1.Suport a les tasques de tramitacié d'expedients i organitzacié de les competéncies propies de I'Area d'Assumptes Generals.
2.Redaccié de certificats, comunicacions, compulses,...

3.Atenci6 al public i del telefon

3.Qualsevol altre necessari pel bon funcionament de la Secretaria General de 1'Ajuntament.
ADMINISTRATIU CAP DE PARTICIPACIO CIUTADANA I FESTES.

1.Secretaria suplent de les CIP d'Ajuntament del Segle XXI

2.Coordinar l'actualitzacio del programa AGENDA LOCAL 21.

3.Actualitzaci6 de la base de dades de la regidoria de Transparéncia i Participaciod
4.Enviament d'informacio a tots els inscrits al forum ciutada.

5.Difusi6 a premsa local de les assemblees i els forums ciutadans.

6.Tramitar convocatories de les reunions de barriada.

7.Redaccio de les actes de les reunions de barriada.

8.Promoure les relacions amb les associacions de veins del municipi.

9.Promoure i tramitar les actuacions de foment de 1”associacionisme i el voluntariat.

10.Fer el seguiment intern de les peticions, queixes i suggeréncies exposades a les reunions de barriada, aixi com les que arribin a través del
portal ciutada

11.Coordinar les activitats de festes i demés activitats comunitaries.
12.Tasques de suport a la regidoria de Transparencia i participacio.
13.Centralitzar la documentacio per actualitzar el portal de transparéncia de la web municipal.

14.Tramitaci6 d'expedients relatius a I'aprofitament especial de la via publica, consistent en 1'ocupaci6 temporal de terrenys d'us public per a
la realitzaci6 en ells d'espectacles diversos o d'esbarjo.

15.Qualsevol altre necessari pel bon funcionament de la secretaria general de 1”Ajuntament.
TECNIC MIG INFORMACIO 1 REGISTRE

1.ASSUMPTES GENERALS:

-Registre general d'entrada i sortida de documents.

-Registre de documents per remetre a altres organismes. (Finestreta Unica)

-Atendre teléfon i prendre nota dels diferents encarrecs.

-Obrir i tancar la porta d'accés al public a les 9,00 h. i a les 14,00 h. respectivament. (planta baixa dreta).

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

-Atenci¢ al ciutada en un 90% i orientaci6 del cami que ha de prendre per resoldre les gestions relacionades amb I'Ajuntament.

=——=-Orientar i en ocasions, complimentar les diferents instancies i sol-licituds dels ciutadans.

Cobrament de certificacions varies.

-Informacid sobre actes culturals, festes, aixi com elaboracid de llistes dels mateixos (inscripcions Valentes Dones, relacié de moros i

m
% agesos durant la fira, exposicions culturals, etc...)
[
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-Orientar i en ocasions, prendre nota dels comunicats sobre anomalies a la recollida de fems i d'enllumenat public, etc...

-Ajudar en ocasions, a la Policia Local i als altres negociats en traduccions oral per tal de resoldre problemes de tot tipus (a carrec d'auxiliar
administrativa Maria del Mar, que parla Francés i Angles).

2.ESTADISTICA:

-Gestionar el Padr6 d'habitants del Municipi (variacions mensuals i anuals)
-Gestionar el Cens Electoral (altes, baixes, canvis de domicilis i personals).
-Gestionar el Cens d'Edificis del municipi quan I'INE ho necessitin.

-Expedicio6 de certificacions varies, com son per viatjar, volants de padro, certificats de convivéncia i empadronament per presentar davant
diferents organismes, justificants de vida per cobrament de pensions de 'estranger, etc...

-Informes o llistats de tot tipus dirigits a qualsevol organisme de ' Administracio Central, Regional, Autonomica, Local o Institucional.
-L'Ajuntament remetra mensualment a I'INE:

Altes per omissio, altes per canvi de residéncia de poblacid, baixes per inclusi6é indeguda, modificacions personals i canvis de domicilis,
baixes per defuncio, duplicats i qualsevol modificaci6 que se produeixin per diferents motius.

-L'Ajuntament remetra amb periodicitat superior al mes:

Modificacions als llistats de carrers, seccionat i nomenclator d'entitats i nuclis de poblacio, quan es produeixin.
-L'Ajuntament rebra mensualment del Jutjat de Pau:

Baixes per defuncid i altes per naixement.

-L'Ajuntament rebra de I'INE amb periodicitat superior al mes:

Gestié de baixes per duplicats, per canvi de municipi, i modificacions als DNI (informacié procedent del Ministeri de I'Interior),
modificacions als titols académics (informacid procedent del Ministeri d'Educaci6).

-Revisi6 dels numeros dels habitatges i dels noms dels carrers, aixi com certificats relatius al nimero de 1'edifici.
-Gestid basic de coa de errors i tractament de diferents fitxers amb 1'Ine durant I'any.

-Treballs de IDA-PADRO de I'Ine.

3.ELECCIONS:

-Preparatius per a les convocatories d'eleccions en processos electorals, quan n'hi han, i seguint el calendari electoral.
- Qualsevol altre necessari per el bon funcionament de la secretaria general de 1”Ajuntament.

AUXILIARS ADMINISTRATIUS INFORMACIO I REGISTRE

1. ASSUMPTES GENERALS:

-Registre general d'entrada i sortida de documents.

-Registre de documents per remetre a altres organismes. (Finestreta Unica)

-Atendre teléfon i prendre nota dels diferents encarrecs.

-Obrir i tancar la porta d'accés al public a les 9,00 h. i a les 14,00 h. respectivament. (planta baixa dreta).

-Atencio al ciutada en un 90% i orientaci6 del cami que ha de prendre per resoldre les gestions relacionades amb I'Ajuntament.

-Orientar i en ocasions, complimentar les diferents instancies i sol-licituds dels ciutadans.

Iz
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-Cobrament de certificacions varies.

-Informacid sobre actes culturals, festes, aixi com elaboracid de llistes dels mateixos (inscripcions Valentes Dones, relacié de moros i
pagesos durant la fira, exposicions culturals, etc...)

-Orientar 1 en ocasions, prendre nota dels comunicats sobre anomalies a la recollida de fems i d'enllumenat public, etc...
Orient. R d ta del ts sob 1 1 1lida de f d'enll t public, et

-Ajudar en ocasions, a la Policia Local i als altres negociats en traduccions oral per tal de resoldre problemes de tot tipus (a carrec d'auxiliar
administrativa Maria del Mar, que parla Francés i Angles).

2.ESTADISTICA:

-Col-laborar en la gesti6 del Padré d'habitants del Municipi (variacions mensuals i anuals)
-Col-laborar en la gestio del Cens Electoral (altes, baixes, canvis de domicilis i personals).
-Col-laborar en la gestié del Cens d'Edificis del municipi quan I'INE ho necessitin.

-Expedicio6 de certificacions varies, com son per viatjar, volants de padro, certificats de convivéncia i empadronament per presentar davant
diferents organismes, justificants de vida per cobrament de pensions de l'estranger, etc...

-Col-laborar en els informes o llistats de tot tipus dirigits a qualsevol organisme de 'Administracié Central, Regional, Autonomica, Local o
Institucional.

3.ELECCIONS:

-Col-laborar en els preparatius per a les convocatories d'eleccions en processos electorals, quan n'hi han, i seguint el calendari electoral.
- Qualsevol altre necessari per el bon funcionament de la secretaria general de 1”Ajuntament

TECNIC MIG ARXIVER

1. .Col-laborar en la implementaci6 del sistema de gestié documental en les diferents unitats administratives de la corporacio .

2. .Mantenir l'aplicaci6 informatica de gestiéo de documents i arxius.

3. . Col-laborar i participar en l'elaboraci6 i actualitzacié del quadre de classificacio, del calendari de conservaci6 i eliminacié de documents i
dels instruments de descripcio i recuperacid de la informacio.

4. .Gestionar i controlar les transferéncies de documents dels arxius de gestio a 1'Arxiu, assessorant als responsables d'aquells en la realitzacid
d'aquesta operacio.

5. .Gestionar el diposit de 1'Arxiu.

6. .Dur a terme el control de la conservacio de la documentacio en les adequades condicions de seguretat i preservacio.
7. .Gestionar i controlar la consulta, el préstec i la reproduccié de la documentacio6 custodiada a I' Arxiu.

8. .Elaborar i actualitzar la informaci6 i la documentacié contingudes en la pagina web de 1'Arxiu.

9. .Col-laborar en els procediments de seleccio i eliminaci6 de la documentacio, aplicant las taules de valoracio aprovades per la Comissio
Qualificadora pertinent.

10. .Col-laborar en 1'elaboraci6 i imparticié dels programes de les activitats formatives.

11. .Col-laborar en les activitats de difusié de la documentacid que s'organitzin en o per I'Arxiu.
12. .Les funcions derivades o relatives a Patrimoni Historic.

13. .Qualsevol altres que li siguin encomanades, dintre de 1'ambit del seu treball.

ASSESSORA JURIDICA

I |%%%ﬁl| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825
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1.Assessorar juridicament als distints Membres de la Corporacio.

2.Elaborar els informes juridics dels expedients.

3.Redactar les clausules de condicions administratives dels plecs de contractacio.
4.Formar part de les meses de contractacio.

5.Representar a I'Ajuntament en organismes i institucions.

6.Emetre informes técnics propis del seu ambit d'actuacio.

7.Qualsevol altra activitat relacionada amb la missi6 de 1'ocupacié

TECNIC OPERADOR D'INFORMATICA

1.Planificaci6 i desplegament de nous segments de xarxa informatica, telematica i de telefonia fixa incloent els llocs de feina davant noves
necessitats que planteja la corporacio.

2.Gesti6 i supervisio del Centre de Procés de Dades municipal, incloent la creacid, migracié i manteniment del cicle de vida dels diferents
servidors ubicats al Centre de Procés de Dades, aixi com la planificacio i verificacié de les diferents copies de seguretat i instantanies dels
servidors principals.

3.Suport per incidéncies de caire informatic i telematic als usuaris del sistema informatic municipal ubicats a les dependéncies i a I'empresa
publica Séller 2010.

4.Provisi6, configuracio i tarificacio dels terminals mobils i les linies associades, aixi com del suport per incidéncies de telefonia mobil dins
I'ambit laboral.

5.Confeccié amb periodicitat mensual dels centres de cost de la facturacioé telefonica fixa i de la mobil i la verificacié mensual de les factures
dels diferents equips multifuncid (impressio i escaneig).

6.Propostes de despesa de material fungible (toners i tinta) i de nous equips informatics, telematics i d'impressio i escaneig.

7.Confeccio de fulls de calcul per a I'explotacié de dades, plantilles de text i bases de dades auxiliars per poder cobrir necessitats dels
diferents negociats.

8.Formacid als usuaris de les prestacions i itineraris per realitzar tasques especifiques amb les eines de gestié municipals.
9.Publicar a les diferents plataformes estatals, la informaci6 sol-licitada.

10.1 la resta de funcions derivades del servei.

AUXILIAR D'INFORMATICA

l.Instal-lacié 1 manteniment d’equips informatics de tots els edificis municipals, Ajuntament, Hospici, Biblioteca Municipal, Oficines
Informacio, ...

2.Disseny i programaci6 d’aplicacions especifiques, Bases de Dades, aixi com també la creacio de plantilles d'aplicacions ofimatiques.

3.Instal-laci6, supervisid, manteniment i suport de les aplicacions dels diferents negociats. Ajuda amb la implantaci6 i integraci6 de les noves
eines per a I'Administracié Electronica.

4.Formaci6 i suport técnic per la resolucié de problemes informatics i d'altres aparells electronics com a telefons mobils intel-ligents als
treballadors.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

——>5.Carregues de fitxers d'intercanvi d'informacié de diferents empreses externes per a la generacié i cobrament de rebuts. Generacid de
I padrons periodics per al cobrament de Tributs.

: 6.Suport a la Recaptacio Executiva i contacte amb les entitats bancaries.

%7.Atencié al public al departament de recaptacio per a fer substitucions de vacances.

Iz
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8.Qualsevol altra tasca que se consideri necessaria pel bon funcionament del servei.

SECCIO 1T SOLLER SOSTENIBLE: ACTIVITATS, OBRES I URBANISME / MEDI AMBIENT 1 SERVEIS PUBLICS/ PROMOCIO
ECONOMICA I TURISME / SERVEIS TECNICS URBANISME

ADMINISTRATIVA CAP U.O. NEG. A.O.U.
1.LLICENCIA D'ACTIVITATS I D'OCUPACIO DE LA VIA PUBLICA

-Tramitar els expedients relatius a I'atorgament de llicéncies d'obertura d'establiments i activitats, aixi com tractament de les incidéncies que
sorgeixin al respecte, incloses les actes de comprovacié del funcionament dels mateixos

-Tramitar expedients d'assumptes generals: denuncies de particulars relatives a la propietat en sentit ampli, renous, humitats, obres, vistes,
etc., impulsant en el seu cas les actuacions administratives que procedeixin.

-Tramitaci6 d'expedients relatius a la instal-lacié de cartells i tanques publicitaries

-Tramitacio d'expedients relatius a l'aprofitament especial de la via publica, consistent en 1'ocupacié temporal de terrenys d'us public, per a la
instal-lacié de llocs eventuals destinats a activitats comercials i industrials.

-Tramitacio d'expedients relatius a I'aprofitament especial de la via publica, consistent en I'ocupacié temporal de terrenys d'is piblic per a la
realitzacié en ells d'espectacles diversos o d'esbarjo.

-Tramitar expedients relatius a la col-locaci6 de lapides o instal-lacions en el cementeri.
-Tramitar expedients relatius a la concessio de connexio a la xarxa d'aigua potable del municipi i al clavegueram.

-Tramitacié d'expedients relatius a 1'aprofitament especial de la via publica, consistent en l'ocupacié temporal de terrenys d'is public per
instal-lacions, aparells o0 maquinaria de suport d'obres de construccio.

-Tramitar els expedients sancionadores por incompliment de les condicions de la llicéncia d'obertura concedida, o pel funcionament de locals
sense llicéncia, o la resta de llicéncies dalt indicades.

2.LLICENCIES URBANISTIQUES

-Tramitar tots els expedients relatius a les llicéncies d'obres majors i menors: registre, decret d'iniciacid, diligeéncies, oficis a altres
administracions, emplagaments, propostes d'acord, recursos de reposicio.

-Tramitar expedients relatius a llicéncies d'edificacio, demolicio, parcel-lacid i segregacio.

-Tramitar expedients de llicéncia de primera o segona ocupaci6 i cédules d'habitabilitat.

-Tramitar expedients de declaracié de ruina, fins i tot I'execucid subsidiaria.

-Tramitaci6 d'expedients d'ocupacid de part de la via publica, amb materials d'obra vinculats a llicéncies d'obra.
-Tramitar expedients relatius a la declaracid d'interés comunitari.

-Tramitar els expedients d'infraccié urbanistica i els sancionadors.

3.PLANEJAMENT I URBANITZACIONS

-Tramitar els expedients de planejament urbanistic, tant d'iniciativa publica com d'iniciativa privada.

-Tramitar els expedients de modificacio del Plan General d'Ordenacié Urbana, Plans parcials i Planes especials: obertura, exposicid, demanar
informes tecnics i juridics, propostes d'acord, publicacions, aprovacio provisional, etc.

-Tramitar els expedients d'execucié del planejament urbanistic a través dels corresponents projectes d'execucid, desenvolupament
d'urbanitzacions, recepcid d'urbanitzacions o instal-lacions. Els tramits de fixacié de quotes d'urbanitzacid, procediment de constrenyiment i
la resta d'incidéncies derivades. Sol-licituds de re-taxacio de carregues d'urbanitzacid, compta de liquidacié definitiva.

4.ALTRES

Iz
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-Expedir certificacions.

-Informar i atendre al public en relacié amb les matéries de la competéncia del departament.
-Suport i assisténcia a 1'equip de Serveis Tecnics.

-Qualsevol altra tasca de similar naturalesa que li sigui encomanada pel seu superior jerarquic.
AUXILIARS ADMINISTRATIVES NEG. A.O.U.

1. Tramitar expedients i documentacié com requeriments, citacions, notificacions i comunicacions; extracte, compulsar i registre intern de
documents, diligéncies, etc.

2.Atendre i informar al public en matéria d'urbanisme.

3.Registre i classificacié de documentacié d'AOU

4.Tramitacié de documentacio de firaires i llocs de tots els actes festius.
5.Redaccid permisos d'obres, clavegueram, aigua, cementeri, etc
6.Preparacié i enviament de correspondéncia. Fotocopies i tasques similars.
7.Controli arxiu d'albarans i factures relacionades amb el servei.
8.Calcular i realitzar la liquidaci6 de taxes, imposts i canons.
9.Realitzar les estadistiques anuals del departament d'obres majors.
10.Substituir a I'administratiu d'urbanisme en les seves absencies.
11.Qualsevol altre necessari per el bon funcionament del departament.
ARQUITECTE

1.Coordinaci6 i direccid técnica de la Secci6 11 i exercir la prefectura del departament, dirigint i coordinant les diferents activitats, distribuint
les tasques entre els llocs de treball que depenen del mateix.

2.Autoritzar amb la seva firma o visat dels actes de gestio, oficis, requeriments, comunicacions, citacions i emplagaments que se generin.

3.Emetre informe técnic sobre figures de planejament, llicéncies d'Us, i en totes aquelles actuacions urbanistiques on es requereix concurs, en
concret sobre sol-licituds de llicéncies d'edificacid, obres majors i menors, demolicio, ruina, primera ocupacio, condicions d'edificaci6 i s
del sol, i informe de cédules de garantia urbanistica, sol-licituds de parcel-lacio, en matéria de titularitats publica i privada.

4.Seguiment del procés d'elaboraci6 i revisié del Pla General d'Ordenacié Urbana, sense perjudici de les funcions de I'equip redactor o de
seguiment designat en el seu cas.

5.Redaccid de projectes d'urbanitzacio i d'expropiacio en el seu cas, projectes de reparcel-lacid, programes d'actuacid integrada.
6.Informe als referits instruments quan siguin d'iniciativa privada o redactats per altres administracions publiques.

7.Valoracions urbanistiques, representant técnicament a I'Ajuntament en aquells Organismes que tinguin per objecte la definicid d'aquestes
valoracions.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

8.Manteniment i actualitzaci6 de la cartografia municipal, amb les incidéncies que derivin d'aquella funcio.
—9.Direcci6 facultativa de projectes i obres municipals.

10.Realitzar inspeccions d'obres.

11.Atendre i informar el public en les seves consultes d'Urbanisme.

12.Assisténcia a la Comissié Informativa d'Urbanisme.

et |
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13.Informar técnicament els pressuposts presentats per empreses a contractar per l'ajuntament.

14.Realitzar les tasques de coordinacié necessaries amb altres administracions.

15. Qualsevol altra tasca de similar naturalesa que li sigui encomanada pel seu superior jerarquic.

ENGINYER INDUSTRIAL

1.Realitzar informes técnics relatius a I'atorgament de llicencies d'obertura d'establiments i activitats.

2.Realitzar informes técnics relatius a la realitzacié d'obres d'instal-lacions en totes les dependéncies municipals.

3.Realitzar informes técnics relatius a la concessié de connexid a la xarxa d'aigua potable del municipi i al clavegueram d' AQUALIA en
grans actuacions.

4.Realitzar informes técnics sobre expedients sancionadors per incompliment de les condicions de la llicéncia d'obertura concedida, o pel
funcionament de locals sense llicéncia, o la resta de llicéncies abans esmentades.

5.Redactar projectes i dirigir les obres d'instal-lacions municipals en infraestructures (aigua, electricitat i teléfon en infraestructures amb
caracter general i obra civil).

6.Supervisio i coordinaci6 de les actuacions realitzades per 1'empresa concessionaria d'aigiies i clavegueram, AQUALIA, incloses en el pla
d'inversions.

7.Coordinar i supervisar el manteniment de 1'enllumenat ptblic municipal, coordinant-se amb altres departaments municipals.

8.Supervisié i coordinacié de les actuacions realitzades per l'empresa concessionaria d'electricitat, VALL DE SOLLER ENERGIA i
telefonica.

9.Col laborar en matéria d'infraestructures sobre projectes municipals de desenvolupament de plantejament urbanistic.
10.Responsable d'infraestructures del PEP-2 , planejament urbanistic del sol rastic de Soller.

1 1.Realitzar tasques d'interlocuci6 i coordinaci6 en materia d'obres publiques amb els técnics de les administracions estatal, autonomica o
supra municipal.

12.Col"laborar i coordinar con la Policia Local, les qiiestions de regulacié de transit i la senyalitzacio vertical i/o horitzontal per obres
municipals.

1 3.Realitzar informes i valoraci6 d'ofertes per a I'adjudicaci6 dels serveis subcontractats.

14.Efectuar propostes de reforma i modificacié dels contractes per ampliacions o necessitats sobrevingudes
15.Revisar les ordenances fiscals en matéria d'obertura de rases, etc.

16.Informar i atendre al pblic en relacid a les matéries de la seva competencia.

17.Qualsevol altra tasca de similar naturalesa que li sigui encomanada pel seu superior jerarquic.

TECNIC AUX. DELINEANT ZELADOR

1.Visites i control d'obres civils i publiques realitzades en el municipi.

2.Col-laborar en la redaccid de projectes de construccio i urbanisme.

3.Manteniment i desenvolupament del Pla General d'Ordenacié Urbana, aixi com de les seves modificacions.
4.Realitzar els certificats finals d'obra menor i major i d'antiguitat d'edificis.

5.Atendre i informar al public en les seves consultes.

6.Supervisar les obres realitzades per la brigada municipal d'obres.
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7.Realitza replantejaments d'obres, alienacions i rasants.

8.Qualsevol altra tasca relacionada amb la missié de 1'ocupacio.
AJUDANT DE ZELADOR

1.Visites i control d'obres civils i publiques realitzades en el municipi.
2.Realitzaci6 de disseny grafic de cartells , logotips.

3.Realitzar treballs de delineacio: delinear planols, croquis, perspectives i projectes de tota classe, dissenys d'elements urbanistics,
construccions i instal-lacions; dibuix d'itineraris i organigrames,diagrames i representacions grafiques; retolaci6 i llegendes; interpretaci6 de
grafiques.

4.Classificar i arxivar planols

5.Escanejar planols.

6.Digitalitzar i introduir dades en 1'ordinador.

7 Realitzar els certificats de final d'obra

8.Realitzar informes sobre el desenvolupament de les obres

9.Atendre 1 informar al public en les seves consultes.

10.Supervisar les obres realitzades per la brigada municipal d'obres.

11.Realitzar replantejaments d'obres, alineacions i rasants.

12.Qualsevol altra tasca relacionada amb la missié de I'ocupacio.

ADMINISTRATIU CAP PROMOCIO ECONOMICA I TURISME

1.Coordinar les competéncies propies de la regidoria de Promocié Economica i Turista

2.Tramitar i coordinar les activitats relatives a manteniment i usos de les platges.

3.Supervisar els temes de seguretat a les platges.

4.Gestionar els distintius de qualitat per a empreses turistiques.

5.0rganitzar i tramitar la realitzacié de Fires de Promocié Economica i Turisme.

6.Relacions amb la Conselleria de Comerg i de Turisme, per a la promocié econdmica i empresarial.

7.Coordinaci6 del treball de les Oficines d'Informaci6 i Turisme.

8.Recepcio i tramitacié de queixes o reclamacions en materia de comerg o turisme.

9.Qualsevol altre necessari per el bon funcionament de les competéncies propies de la regidoria de Promocié Economica i Turisme.
AUXILIAR ADMINISTRATIU DE PROMOCIO ECONOMICA I TURISME

1.Suport a les tasques de tramitaci6 d'expedients i organitzacio de les competéncies propies de la regidoria de Promocié Economica i Turisme
2.Seguiment de les estadistiques relatives a empreses i activitats turistiques del municipi.

3.Qualsevol altre necessari per el bon funcionament de les competéncies propies de la regidoria de Promocié Econdmica i Turisme.
AUXILIARS ADMINISTRATIUS OFICINES TURISME (SOLLER I PORT)

1.Atenci6 al public de caracter presencial o per mitjang escrits o electronics, especialment per oferir informacio turistica del municipi.
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2.Suport a les tasques de promoci6 economica, turisme, estadistica i seguiment propies de la regidoria de Promocié Econdomica i Turisme.

3.Seguiment de les informacions relatives a altres administracions o entitats, per a la correcta divulgacié de dades d'interés turistic.

4.Recepcid i tramitacid de queixes o reclamacions en matéria turistica.

5.Qualsevol altre necessari per el bon funcionament de les competéncies propies de la regidoria de Promocié Economica i Turisme.

ADMINISTRATIU CAP DE MEDI AMBIENT, INFRAESTRUCTURES I SERVEIS PUBLICS
1.Realitzacié d'expedients sancionadors d'ordenances d'animals i residus.

2.Sol licitud de llicéncies de cans perillosos i gestid de queixes per molésties d'animals.
3.Creaci6 o modificacié d'ordenances.

4. Establiment de convenis amb entitats.

5.Adhesio a entitats de municipis.

6.Gestio de sol-licituds d'exsecallades d'arbres i sol-licituds de neteja de torrents.
7.0rganitzaci6 de Fires o activitats.

8.Compra de materials divers.

9.Sancions de vehicles abandonats.

10.Reclamacions patrimonials.

11.Subministrament material per a les brigades municipals.

12.Control fulls d'abséncies de les brigades municipals

13.Coordinacio de les tasques juntament amb el Cap de la Brigada

14.Qualsevol altra tasca relacionada amb la missio de 1'ocupacio.

AUXILIARS ADMINISTRATIUS MEDI AMBIENT, INFRAESTRUCTURES I SERVEIS PUBLICS.

1.Col-laborar en la realitzacié d'expedients sancionadors d'ordenances d'animals i residus.
2.Col laborar en les sol-licitud de llicéncies de cans perillosos i gestio de queixes per molésties d'animals.
3.Col-laborar en la creacié o modificacié d'ordenances.

4.Col-laborar en els expedients d'establiment de convenis amb entitats.

5.Col laborar en els expedients adhesio a entitats de municipis.

6.Gestid de sol-licituds d'exsecallades d'arbres i sol-licituds de neteja de torrents.
7.Col"laborar en 1'organitzacio de Fires o activitats.

8.Compra de materials divers.

9.Col laborar en els expedients de sancions de vehicles abandonats.

10.Col-laborar en els expedients de reclamacions patrimonials.

11.Subministrament material per a les brigades municipals.

12.Control fulls d'abséncies de les brigades municipals
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13.Gestio i tramitaci6 dels expedients relacionats amb el tinel i la conselleria corresponent.
14.Qualsevol altra tasca relacionada amb la missio de I'ocupacio.

SECCIO Il CIUTAT EDUCADORA

TECNIC MIG DE JOVENTUT, CAP NEGOCIAT

1.Coordinacié i direccio técnica de la Seccid 111 i dirigir el Centre d’Informacié Jove de Séller, registrat en el cens d’entitats de serveis
d’informaci6 i documentacio a la joventut.

2.Dirigir el Punt d’informacié laboral del Centre d’Informacié Jove de Soller
3.Gestio de la informacio de I’oferta educativa

4.Gesti6 de la informaci6 sobre recursos d’oci 1 temps lliure.

5.Recollir i classificar la informacié de recursos i serveis d’interés juvenil
6.Gestionar la Unitat d’Informacio Jove a I'IES G. Colom

7.Difondre la informaci6é d’interés juvenil i public en general entre els residents a través de les tecnologies de la informacio, elaboraci6 de
documentacid, taulells d’anuncis, distribucio escolar, atenci6 directa al public i distribucid en xarxa.

8.Acompanyar a joves /grups de joves en el seu procés de recerca d'estudis o recerca laboral
9.Acompanyar a joves /grups de joves en el seu procés d'elaboracié de projectes d’oci i temps lliure

10.Utilitzacio de les tecnologies de la informacio per a les gestions de difusio, participacio i atencié al public (internet, xarxes socials, 1lista
distribucid local, etc...)

11.Derivar a joves /grups de joves cap a serveis especialitzats d’atencio jove segons tematica i demanda diagnosticada.
12.0rganitzar i/o donar suport técnic en Programes, projectes, activitats d'atencié sociocultural i/o educativa d'interés juvenil
13.0rganitzacié Campanya per un consum responsable de 1’alcohol durant les fires i festes de maig.

14.Tramitar programa Garantia Juvenil- Injuve/Ministeri de Treball

15.Coordinar programa AdinSoller

16.Executar conveni amb 1’Institut Balear de joventut per a la tramitacio i emissié de carnet alberguista, ISIC, Teacher i go
17.Executar conveni amb 1’Institut d’estudis balears com a punt d’informacid i inscripci6é examens catala.

19.Supervisi6 i seguiment despesa pressupost de joventut.

20.Tutoritzar alumnes en periode de practiques provinents de la UIB i Centres publics de FP

21.Intervenir en el protocol de derivacions relatives als manteniment dels centres publics d’educacié infantil i primaria de Soller , aixi com en
el procediment de les comandes dels productes de neteja.

22.Coordinaci6 en I’organitzacio de 1’us dels edificis publics d’educaci6 infantil i primaria de Séller en horari extraescolar.
23.Recollida d’informaci6 del cens de poblacié escolaritzada de totes les escoles de Soller
24.Secretaria delegada del Consell Escolar Municipal (CEM)
25.Secretaria delegada de la comissié Permanent del CEM
26.Supervisio i seguiment despesa pressupost educacid

27.Suport en I’organitzacid d’activitats educatives d’altres agents
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=

28.Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
TECNIC MIG ESPORTIU

1.AREA DE PROMOCIO DE LA PRACTICA ESPORTIVA AL MUNICIPI
-Tramitacié administrativa dels expedients

-Elaboraci6 dels projectes de les activitats

-Elaboraci6 de la documentacio i d’altre material de suport necessari pels mateixos
-Contractaci6 dels serveis necessaris pels mateixos

-Difusi6 i promoci6 entre tota la poblacio dels projectes

-Supervisio del desenvolupament dels projectes

-Avaluacio els projectes

-Elaboraci6 de la memoria anual

-Creacio i actualitzaci6 del registre d’entitats esportives locals.

-Establiment de convenis de col-laboracidé amb institucions i entitats que permetin intercanvis de tot tipus, en benefici de la promocio6 de la
practica esportiva.

-Assessorament técnic de escoles, clubs, associacions esportives i altres organismes de promocid d’activitats fisiques i esportives que ho
sol-licitin.

-Col-laboracié amb ’organitzacio i desenvolupament d’activitats de promocié esportiva promogudes per les entitats locals.
-Intercanvi i divulgacio la documentacio relativa a la practica d’activitat fisica i I’esport de que disposa I’area

-Creaci6 d’una relaci6 fluida amb la premsa local a 1’efecte de donar la maxima difusid a les activitats esportives propies, amb les que es
col-labora, o que puguin se de I’interés de la poblacio.

2.AREA D’EQUIPAMENTS I MATERIAL ESPORTIU
-Creaci6 i control del cens d’equipaments esportius municipals

-Elaboraci6 dels plans de manteniment de les instal-lacions esportives municipals de gestio directa. (el manteniment es realitza per operaris
de la brigada municipal, segons demandes de necessitats, i la seva prioritzacié de feines)

-Elaboraci6 dels reglaments d’us de les instal-lacions esportives municipals de gestio directa
-Elaboraci6 dels calendaris d’utilitzacio de les instal-lacions esportives
-Gestid del banc de material esportiu

-Qualsevol altra activitat relacionada amb la missi6 de 1'ocupaci6.
AUXILIAR ADMINISTRATIU CIUTAT EDUCADORA (Joventut / Esports)
TASQUES GENERIQUES:
- obrir diariament la dependéncia en 1'horari d'obertura al public

atendre en primera instancia, les cridades telefoniques i totes les persones que entren a l'oficina, derivant-les si n'és el cas al técnic de
joventut o d'esports

- proveir de material d'oficina necessari; realitzar les fotocopies i els escanejos
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- realitzar diariament un viatge al casiller de secretaria per dur tota la documentacié que se'ns hi deixa, a més de portar a I'Ajuntament el que
tramitam cap alla

- tasques administratives: obrir expedients, fer decrets d'obertura, fer diligéncies, fer registre sortida, fer oficis, compartir expedients, fer
retencions crédit, fer propostes d'acord, fer notificacions, correspondéncia exterior ...

ESPORTS:

- derivar a Béns i1 Serveis les deficiéncies i rotures a les instal-lacions esportives municipals; comanda de material de neteja per a les
instal-lacions esportives municipals; comanda de gasoil per a les instal-lacions esportives municipals

- difusi6 d'informaci6 a les entitats esportives municipals tant propia del municipi com informacié del Consell de Mallorca com del Govern
Balear

- introduccio horaris partits oficials als calendaris de les instal-lacions (partits de futbol de totes les categories, partits de basquet de totes les
categories, partits de volei de totes les categories); a més, d'introduir qualsevol activitat esportiva al calendari esportiu

- inscripci6 infants escoles esportives anuals, pont de comunicacio entre les escoles i el Consell, coordinacié revisions metges anuals de les
escoles esportives per part del Servei Médic del Consell de Mallorca

- convocatoria del Consell Municipal d'Esports
EDUCACIO:

- derivar a Béns i Serveis les deficiéncies i rotures als edificis escolars de titularitat municipal; comanda de material de neteja per als edificis
escolars de titularitat municipal; comanda de gasoil per al Puig

- pont de comunicaci6 entre tota la comunitat educativa de Soller i I'Ajuntament per a qualsevol tema que sorgeixi durant el curs escolar
- difusi6 d'informacio6 a les escoles tant propia de 1'Ajuntament com exterior a 1'Ajuntament

- convocatoria del Consell Municipal d'Educacio

JOVENTUT:

- Borsa de feina:

atendre els usuaris que arriben a la Borsa, tant els que cerquen com els que ofereixen feina; realitzar llistats segons perfil requerit i
telefonar-los; actualitzacio setmanal bloc feines, arxiu ofertes cobertes i actualitzacidé dades usuaris de la borsa

- difusié d'informacié com a Centre d'Informaci6 Jove a tota la xarxa de correu electronic; difusié d'informacio tant en cartells a I'oficina com
penjant cartells a llocs diferents de Séller

- recerca informacid tant a l'estiu com a Il'hivern de l'oferta oci - temps lliure — esportiva existent a Soller per a actualitzacié bloc
ACTIVITATS

- actualitzaci6 diversos blocs informatius de tematiques diverses (oci, temps lliure, estudis, participacio, prevencid, ...) per consulta ciutadana
-Matricular per als examens oficials de catala-conveni IEB

-Informar i col-laborar en el procés d'inscripcid tant d'activitats propies de la regidoria com d'activitats d'entitats locals.

A més de qualsevol altra tasca o gestio que directament em mani el técnic d'esports o el técnic de joventut.

ADMINISTRATIVA CAP CULTURA

1.LELABORACIO DE LA PROGRAMACIO ANUAL DE L’AREA

-Cicle de conferéncies anual amb coordinacié amb I’ Arxiu.

-Seleccid i tramitacio d’activitats de Cultura en Xarxa: conferéncies, visites guiades, exposicions, espectacles,...

-Seleccid i tramitacié d’obres de teatre del Circuit d’arts escéniques de Mallorca.
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-Coordinaci6 d’activitats amb la Biblioteca: contacontes, marat6 de contacontes (dia del llibre)
-Programaci6 de conferéncies, tallers, cinema a la fresca, exposicions,....
2.ALTRES ACTIVITATS I TRAMITACIONS DE L'AREA
-Premis literaris Vall de Séller
-Jornades d'estudis locals de Soéller i Fornalutx amb coordinacié amb 1'Arxiu municipal
-Organitzaci6 dels cursos de catala per a adults
-Programa de prevencié del Firé amb coordinacio de les arees de Joventut, Serveis Socials i Policia tutor
-Programa de conferéncies de la Universitat oberta per a majors amb coordinacié amb Serveis Socials
-Redacci6 i tramitacié de convenis d'ajudes per a entitats socioculturals de Soller
-Redaccio i tramitacié de convenis per a I'ocupacié d'espais municipals. Revisio anual d'assegurances i contraprestacions.
-Tramitacié i coordinaci6 d'activitats i control de pagament del Fossaret.
-Tramitacio d'ajudes per a la Biblioteca
-Redacci6 i tramitaci6 de normativa d'usos d'espais ( Fossaret, Escolapies)
-Tramitacio d'expedients de llicéncia d'activitats per a activitats en via publica a carrec d'entitats socioculturals
-Edici6 del llibre de les Jornades d'estudis Locals
-Edicié del llibre dels Premis Literaris Vall de Séller
-Expedients varis: fills il-lustres, agermanaments, ....
3.PRESSUPOST DE L’AREA:
-Control de despeses i factures
-Retencions de creédit segons programacio anual d’activitats i necessitats de 1'area
-Tramitaci6 expedients d’ajudes a entitats
-Previsio de despeses per a infraestructures (manteniments i obres d'urgéncia)
4.GESTIO D’ESPAIS:
-Edifici de Les Escolapies
-Edifici Es Fossaret
-Museu de la Mar
-Tramitacio d’incidéncies amb coordinacié amb Béns i Serveis/Brigada i/o els serveis técnics.
-Control de serveis varis (ascensor, desinsectacio anual, climatitzacio,...)
-Control d’activitats i entitats que ocupen els edificis
-Convocatoria anual de les entitats que ocupen les Escolapies
5.ELABORACIO DE L'AGENDA CULTURAL I DIFUSIO D'ACTIVITATS

-Elaboraci6 de I’agenda cultural en paper i distribucié mensual
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-Coordinaci6 amb les entitats culturals per dates d'activitats i difusié de les seves activitats via correu electronic
-Gestio i control diari de la pagina facebook Agenda Cultural Séller

6.CONTROL AGENDES D’OCUPACIO D’ESPAIS

-Capella de Les Escolapies

-Oratori de Sant Caterina — Museu de la Mar

-Sala polivalent Escolapies

7.MATERIAL PER A ACTIVITATS I COORDINACIO AMB LA BRIGADA

-Control i distribuci6 de material per a activitats: taules, cadires, cadafal, carpes, tanques ...
-Coordinaci6 setmanal amb la brigada per a la relacio de feines i transport de material
8.ORGANISMES

-Secretaria del Consell Municipal de Cultura

-Integrant Junta de Govern del Defensora

-Coordinaci6 Consorci de la Musica i Dansa de Soller

9.ALTRES

-Visites guiades a I'Ajuntament

-Disseny i elaboraci6 de cartells i programes

-Atenci6 al public: en persona, via telefonica i e-mail (informacions i inscripcions)
-Tasques administratives relatives a l'obertura, tramitacio, tancament i arxiu d'expedients

I qualsevol altra activitat relacionada amb la missi6 de I'ocupacio.

AUXILIAR BIBLIOTECA

1.Atencio6 a l'usuari, confeccio del carnet, préstec personal i préstec interbibliotecari, etapes del circuit del 1libre i dels documents (tria,
adquisicio, registre, catalogacio, classificacio, acotacio, col-locacid, conservacio i expurgo).

2.Confeccid estadistiques:

- Diaries, mensuals i anuals al Centre Coordinador de biblioteques.

- Institut Nacional Estadistiques, bianual.

- Govern Central, anual.

3.Assistencia anual al cursos de formacié permanent impartits per el Centre Coordinador de Biblioteques del Consell.

4.Creacio de la Col-leccié Local amb totes les seves etapes del propi circuit del llibre, documents, DVDs, Cds i material efimer, com la seva
difusid, menys l'expurgo i si la seva investigacio i recerca del document.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

S5.Assessorament a becaris, nous auxiliars a la biblioteca, altres biblioteques de la comarca, escoles...i participacié a Ponéncies de la Xarxa del
=—Consell Insular sobre la Col-lecci6 Local i a les primeres Jornades d'Animacio a la lectura.

%6.Activitats per dinamitzar la lectura, tant infantil, juvenil i adults al Municipi de Séller :
Visites didactiques

Visites escolars
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. L'hora del conte
. Tallers infantils

. Guies de lectura, tant per la propia biblioteca o guies per altres entitats de les quals interessa el fons documental que té la biblioteca sobre un
tema determinat.

. Marat6 de contacontes

. Club de Lectura : confecci6 del calendari anual, tria dels lots (tant del club de lectura de Séller com també del de la Xarxa de biblioteques
del Consell)

7.Membre de la Comissio de bibliotecaris del CCB i de la Comissié Técnica Insular de Biblioteques.

8. Qualsevol altre activitat relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio

AUXILIAR ADMINISTRATIVA BIBLIOTECA

1.Atenci6 al usuaris

2.Estadistica diaria usuaris a la biblioteca, Internet, Préstecs rebuts i1 Préstecs enviats

3.Confeccio carnet biblioteca

4 Préstec llibres, dvd’s, revistes....

5.Préstec Interbibliotecari amb d’altres biblioteques

(Dur i/o recollir llibres a “La Caixa™)

6.Recepcio Comandes de llibres, cd’s, comprovacié i enviament Informe de recepcio6 al Centre Coordinador de Palma.
7.Registre de llibres, Cd’s, revistes.

8.Confeccid triptic “NOVETATS”

9.Planificacié Contacontes Especials amb el Centre Coordinador

10.Contactar amb els artistes

11.Confecci6 cartells Contacontes Especials

12.Preparacio i realitzacio de contacontes

13.Expurgo de material obsolet — perdut — deteriorat — duplicat.

14.Caixes Expurgo a Palma

15.Caixes expurgo a deixalles

16.Estadistica trimestral — Semestral — Anual, de I’esporgada a la biblioteca i enviament al Centre Coordinador de Palma.

17.Club de Lectura

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

18.0rganitzaci6 i realitzaci6 de la Marat6 de Contacontes per Sant Jordi a plaga.

——19.Visites escolars, donar a con¢ixer la biblioteca als joves i infants, mitjangant explicacié de com és una biblioteca, com esta estructurada,
Il c1s serveis que ens pot donar, etc.... 1 a més fent jocs i gimcana literaris.

20.Retolacio de les prestatgeries

ks

%21 .Manteniment de l'adequada col-locacio dels llibres, dvd’s, revistes.....

Iz
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22.Informaci6 sobre el nou servei de préstec de llibres electronics de la Xarxa de Biblioteques de Mallorca.
23.Qualsevol altre activitat relacionada amb la missié de I'ocupacio

CONSERGE MANTENIMENT SON ANGELATS

1.Responsable del poliesportiu davant les inspeccions anuals de sanitat

2.Disseny, seguiment, correccions, programa informatic de gestio de Son Angelats.

3.Disseny, seguiment, correccions programa de gestio de cursos

4.Gestio 1 control del sistema de cobraments, abonaments, usuaris i cursetistes

5.Gestid i control del sistema de reserves d'espais

6.Gestio de reserves d'espai, planificacio i distribucio per clubs, entitats i usuaris dels diferents espais per temporades (Estiu, Hivern, Nadal,
Pasqua, Tornejos, Exhibicions etc...)

7.Control de Proveidors i gesti6é de compres amb 1'aprovacio de Séller 2010

8.Control de les accions planificades, instal-lacions 1 servei. (revisions anuals - Analitiques - Ascensor - Contra
incendis-Climatitzacio-Calderes, control de plagues etc...)

9.Control del personal técnic de manteniment i gestié de calendari laboral que obliga a l'existéncia de torns
10.Creacio i control de fulla de ruta per el personal de manteniment.

11.Control dels interessos de 1'Ajuntament davant les empreses adjudicataries dels serveis (Bases de concurs, Socorristes, Monitors, Neteja,
Recepcid, Bar-Cafeteria)

12.Coordinacié amb Regidoria d'esports, Soller 2010, Ajuntament de Soller

13.Seguiment economic-financer quant m'arriba la informacio

14.Marecar linies de funcionament per arribar a aconseguir els resultats i objectius perseguits
15.Control del personal administratiu, neteja, socorrista

16.Coordinacié entre empreses, empleats i recursos materials implicats

17.Gesti6 i resolucio de conflictes amb empreses adjudicataries

18.Gesti6 i resolucid de conflictes amb proveidors o empreses de serveis contractats

19.Gestio i resolucid de conflictes amb usuaris

20.Gestio i resolucioé de conflictes amb clubs

21.Gestio i resolucié de conflictes amb el personal

22.Redaccio6 de plans d'autoproteccid de les piscines, control i tractament de la legionel-la
23.Programaci6 i promoci6 d'activitats (Estiu, Hivern, Nadal, Pasqua, aixi com grups segmentats.)
24.Potenciaci6 de l'estructura social.

25.Analisis i cures dels canvis estructurals i estratégics i planificacié de mesures a adoptar
26.Planificacio, disseny i control de les accions publicitaries destinades a incrementar usuaris segmentats
27.Planificacio, disseny i seguiment del bloc de Son Angelats

28.Planificacio, disseny i seguiment d'accions mitjangant Xerxes socials.

Iz
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29.Planificacio i execucié de campanyes de e-mail-marqueting

30.Planificacio, disseny i implantacié de comunicacions amb els usuaris amb diferents idiomes com panells informatius, triptics, panells
segons normativa etc... (catala, anglés, frances, alemany)

31.Exploraci6 de noves vies d'ingressos aixi com reducci6 de les despeses. (Reserves d'espais, lloguer d'espais, noves activitats, reduccio de
consums, optimitzacio de serveis)

32.Desplacaments fora de la vall per recollir material. reunions etc..

33.Qualsevol altre activitat relacionada amb la missio de 'ocupacio

SECCIO IV SERVEIS SOCIALS

TECNIC MIG CAP DE NEGOCIAT / TREBALLADOR SOCIAL

1. Coordinacio6 i direcci6 tecnica de la Seccio IV, igualment organitzar, gestionar i coordinar I'equip d'atenci6 social basica
2. Dirigir, fer seguiment i supervisar els diferents programes, projectes, serveis, que es duen a terme dins el departament.
3. Gestionar i fer seguiment dels diferents convenis administratius i econdmics que presenta el Departament.

4. Col-laborar en la gestio quotidiana del personal

5. Assumir representacio técnica

6. Detectar i preveure les situacions de risc social o d'exclusié a partir d'un treball individual i familiar.

7. Detectar i analitzar les demandes en 1'atencio directa amb 'usuari, familia o grup

8. Informar, orientar i assessorar de les prestacions i recursos socials existents per atendre les problematiques individuals, familiars o grupals.

9. Aplicar i avaluar el tractament de suport individual o familiar en processos d'integracid social i laboral, en els tractaments metges i
psicologics, en l'educacié i escolaritzacid, en les relacions personals, familiars i socials, d'acord al pla de treball establert.

10. Tractament i seguiment de les prestacions socials a les que es poden accedir en coordinacié amb el serveis socials de primer nivell i la
resta de serveix comunitaris existents en el territori.

11. Tramitar propostes de derivacid als serveis d'atencid especialitzats aixi com el seu seguiment i posterior suport en el processos
d'incorporaci6 social.

12. Realitzar totes aquelles tasques administratives derivades de la prestacidé del servei: atencié personalitzada i telefonica; obertura,
classificaci6 i arxiu d'expedients; revisio, rectificacio i recollida de sol-licituds economiques i socials, etc.

13. Qualsevol altre activitat relacionada amb la missi6 de I'ocupacio

TECNIC MIG TREBALLADORA SOCIAL

1. Detectar i preveure les situacions de riscs socials o d'exclusi6 a partir d'un treball individual i familiar.
2. Detectar i analitzar les demandes en 1'atenci6 directa amb l'usuari, familia o grup

3. Informar, orientar i assessorar de les prestacions i recursos socials existents per atendre les problematiques individuals, familiars o grupals.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

4. Aplicar i avaluar el tractament de suport individual o familiar en processos d'integracié social i laboral, en els tractaments metges i
psicologics, en 'educaci6 i escolaritzacid, en les relacions personals, familiars i socials, d'acord al plan de treball establert.

5. Tractament i seguiment de les prestacions socials a les que es poden accedir en coordinacié amb els serveis socials de primer nivell i la
apiresta de serveis comunitaris existents en el territori.

6. Tramitar propostes de derivacid als serveis d'atencid especialitzats aixi com el seu seguiment i posterior suport en els processos
d'incorporaci6 social.

et |
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7. Promocionar, elaborar i fer un seguiment dels projectes comunitaris del municipi, planificar les activitats derivades dels mateixos amb la
finalitat de preveure situacions de risc tant per a la poblaci6 general com especifica.

8. Realitzar totes aquelles tasques administratives derivades de la prestacid del servei: atencid personalitzada i telefonica; obertura,
classificaci6 i arxiu d'expedients; revisio, rectificacio i recollida de sol-licituds economiques i socials, etc.

9. Qualsevol altra activitat relacionada amb la missi6 de 1'ocupacid

EDUCADORA DE CARRER

1. Participar activament en 'execuci6 de les tasques que 1'equip d'atenci6 social té encomanades.

2. Intervenir socio-educativament amb infants, adolescents i les seves families que presentin situacions de risc, conflicte o necessitat.
3. Detectar necessitats d'actuacions preventives o de tractament, especialment en 1'ambit d'atencié a la infancia i familia.

4. Participacio en els projectes socioeducatius que es desenvolupin, tant en I'elaboracié com en la implantacio i avaluacio.

5. Actualitzaci6 diaria d'expedients

6. Aplicar i avaluar el tractament de suport individual o familiar en processos d'integracio social, en el tractament i coordinacié amb altres
serveis ( escolar, sanitari, seguretat ), en les relacions personals, familiars i socials, d'acord al pla de treball establert.

7. Qualsevol altra activitat relacionada en la missi6 de l'ocupacio.
AUXILIAR ADMINISTRATIU SS

1.Atendre i informar al piblic sobre serveis, prestacions i programes dels Serveis Socials ajudant-los a complimentar els tramits quan sigui
necessari.

2.Concertar cites del personal de la Unitat.

3.Rebre, classificar i distribuir la correspondéncia i documentacio.

4.Tramitar les peticions de les diferents prestacions, pensions i ajudes sol-licitades pels usuaris

5.Arxivar la documentacio generada en la unitat.

6.Atendre el telefon dels Serveis Socials.

7.Col-laborar en l'elaboraci6 i distribucié de material informatiu.

8.Tramitar i arxivar les factures.

9.Transcriure informes, actes, oficis, etc.

10.0brir els expedients dels nous usuaris.

11.Qualsevol altra activitat relacionada en la missi6 de 1'ocupacio.

TREBALLADOR FAMILIAR I AUXILIAR D’AJUDA A DOMICILI

1.Realitzar visites domiciliaries

2.Tenir cura de la higiene i neteja les persones que assisteixen, aixi com realitzar canvis posturals en aquells casos que sigui necessari.
3.Observar les alteracions de salut i animiques que es produeixin en 'usuari i informar d'elles a altres institucions o organismes.
4. Acompanyar els usuaris en passejos, compres, metges, etc.

5.Controlar la toma adequada de la medicacio i proporcionar la mateixa.

6.Realitzar tasques de neteja de la llar.

I |%%%ﬁl| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825
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7.Millora i mantenir la qualitat de vida dels usuaris proporcionant-los la major autonomia i entrenant-los en habilitats d'autonomia.
8.Controlar I'alimentaci6 dels usuaris.

9.Proporcionar suport emocional i educatiu a las persones que assisteixen i a familiars.

10.Assessorar familiars i cuidadors sobre el tractament i cura dels usuaris.

11.Qualsevol altra activitat relacionada en la missi6 de 1'ocupacio.

CONSERGE MANTENIMENT L'HOSPICI

1.Vigilancia i custodia dels accessos,de las instal-lacions en general i dels elements que en elles es troben.

2.Atenci6 1 informaci6 als usuaris i ciutadans en general sobre temes relacionats amb les dependéncies.

3.Proveir al centre de fulletons, publicacions i lliurar-els als usuaris de I'Hospici.

4.Fer complir les normes d'us de dependéncies de dit edifici.

5.0bertura i tancament del local, aixi com de portes i finestres, llums, calefaccid, aire condicionat, etc., aixi com la preparacio de sales, aules
i altres instal-lacions.

6. Atencio a les cridades telefoniques.
7.Franqueig, diposit, entrega, recollida, transport i distribucio de correspondéncia i paqueteria.
8.Maneig de fotocopiadores o altres maquines similars.

9.Recollida, transport i repartiment de documents, expedients, notificacions, material divers, mobles, estris, etc., col-locacio i retirada de
documents en el tauler d'anuncis.

10.Manteniment basic, i en cas de l'avaria o desperfecte sigui de major envergadura, comunicar-la per a la seva resolucio, de l'edifici i del
jardi.

11.Recepcid, custodia i repartiment de material fungible.

12.Custodiar les claus de les dependencies municipals.

13.Qualsevol altra tasca de similar naturalesa que li sigui encomanada pel seu superior jerarquic.
SERVEIS ECONOMICS

INTERVENTORA HABILITACIO CARACTER NACIONAL

1. Coordinaci6 i direcci6 técnica dels Serveis Economics.

2. Fiscalitzar tots els actes, documents o expedients que puguin donar lloc a drets u obligacions de contingut econodmic o tenguin repercussio
financera patrimonial, realitzant el corresponent informe o repari si escau.

3. Intervenir formalment els ordenaments de pagaments i la seva realitzacié material.

4. Comprovar l'aplicaci6 de les quantitats destinades a obres, subministres, adquisicions i serveis.

5. Rebre, examinar i censurar els justificants dels manaments expedits a justificar, reclamant-los al seu venciment.

6. Intervenir els ingressos i fiscalitzar tots els actes de gestio tributaria.

7. Emetre informes, dictamens i propostes en materia econdmica-financera o pressupostaria sol-licitats pel Batle o pel Regidor d'Hisenda.
8. Realitzacio de comprovacions i direcci6 dels procediments d'auditoria de I'Administraci6 Instrumental.

9. Elaboracio i informaci6 dels pressuposts municipals.
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10. Liquidaci6 del pressupost municipal.

11. Preparar i redactar el compte general del pressupost i de I'administracié del patrimoni, aixi com la seva remissio a la Sindicatura de
Comptes per a la seva fiscalitzacio.

12. Examen i informe dels comptes de Tresoreria i de valors independents del pressupost.

13. Assisténcia a Meses de Contractacio, plens, Juntes de Govern, Comissions Informatives i qualsevol altre que es requereixi.

14. Coordinar, controlar i supervisar al personal d'Intervencid, Rendes i Recaptacio, aixi com la coordinacié amb el negociat Tresoreria.
15. Despatxar la documentacio rebuda amb instruccions per a la seva tramitacio.

16. Proporcionar suport técnic per la formacio del pressupost municipal i les seves modificacions, la planificacié economica i 'assessorament
financer.

17. Atendre les consultes del personal de la Corporacid, assessorant en els plantejaments.
18. Supervisio i control de la comptabilitat municipal.
19. Instruccio i tramitacio dels procediments de modificaci6 del pressupost.

20. Informe sobre el control del pla d'ajust; Informe sobre el nivell d'endeutament, limits indicadors i carrega financera; Informe sobre la
subscripcié de noves operacions de credit; Informe i detall de les operacions sobre ajustos comptables en termes de comptabilitat nacional;
Informe regla de la despesa de l'article 12 de la Llei Organica 2/2012; Informe d'utilitzacié del superavit de l'article 32 de la Llei Organica
2/2012;Estudi d'altres informes en matéria economica-financera.

21. Complir amb I'obligacié de remissié de qualsevol tipus d'informacié requerida pel Ministeri d'Hisenda de conformitat amb 1'Ordre
HAP/2015/2012, i en conseqiiéncia enviament dels models i informes que el Ministeri requereixi. A tal efecte s'haura de fer efectiu per
mitjans telematics a través de la Plataforma habilitada i a través dels models normalitzats i sistemes de carrega massiva que l'aplicacio
indiqui, per aixo sera necessari la revisi6 de la comptabilitat de I'entitat local i la rendicié de les dades pressupostaries en els formats

habilitats tal com és el XBRL o el XML que permet la Secretaria General de Coordinacié Autonomica i Local o qualsevol altre que s'ens
requereixi, d'acord amb les taxonomies LENLOC, PENLOC i TRIMLOC definides per la propia SGCAL.

Es concreta amb l'enviament de la segiient informacio:

Pressuposts aprovats i estats inicials

Informacié trimestral de 1'execucid del Pressupost, regla de la despesa, limit de deute i estabilitat pressupostaria.
Liquidacio del pressupost i Comptes Anuals de l'entitat local.

Obligacions front a tercers, vengudes, liquides, exigibles i no imputades al pressupost

Situaci6 del deute viu, quadres d'amortitzacio, a més de la previsié de venciments de deute en els propers trimestres.

Marc pressupostari: Remetre el pla pressupostari a mig termini, aixi com quina sera l'estimaci6 dels ingressos i de les despeses dels tres anys
posteriors

Linies fonamentals del Pressupost per a l'exercici segiient i dels estats financers.
Estat de previsio de moviment i situacio del deute

Avaluaci6 de les ratios d'endeutament, estabilitat pressupostaria i regla de la despesa
Informe de morositat

Actualitzacions dels Plans de Tresoreria

Detall de les operacions de deute viu i previsions de deute en els proxims 10 anys.

Confecci6 i remissié del Calendari de Tresoreria

I |%%%ﬁl| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825
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Informacié del Periode mig de pagament a proveidors, s'haura de mesurar el retard en el pagament del deute comercial en termes economics.
Resum trimestral de 1'estat d'execuci6 del pressupostari

Informacié del cost efectiu de cada un dels serveis en gestio directa, que es calculara agregant els costs directes i indirectes de I'Administracio
per a cada un dels serveis. Els costs s'han d'identificar amb les obligacions reconegudes per determinats programes.

22.Qualsevol altra funcié que sigui assignada pel Batle o pel Regidor d'Hisenda, que es consideri necessaria pel bon funcionament del servei.
TECNIC MIG INTERVENCIO

1.Confeccionar expedients relatius a Ordenances, pressuposts, modificacié i transferéncies i suplements de credits, préstecs, polisses de
tresoreria, pagaments a justificar, reintegraments de caixa fixes, etc.

2. Elaborar la proposta d'avantprojecte del Pressupost Municipal.

3. Estudi i seguiment de les desviacions de finangament i control de la despesa publica.

4. Gestio de la comptabilitat de I'Ajuntament.

5. Realitzaci6 del control dels projectes de despeses amb finangament afectat, aixi com les desviacions de finangament.

6. Control dels llibres oficials de comptabilitat, estats pressupostaris i estadistiques per a la seva remissié a Organismes Oficials.

7. Formar la liquidacio i compte general de I'entitat local, les memories corresponents, els estats integrats i consolidats i la documentacid
complementaria que, una vegada aprovada pel Ple es rendeixin al Tribunal de Comptes.

8. Control i seguiment del conveni d'actualitzacié cadastral amb la Geréncia del Cadastre.

9. Resolucié dels problemes informatics i comptables del negociat.

10. Dirigir i coordinar al personal del negociat Intervencio.

11. Substituir al titular de la Intervencié Municipal en cas de vacant, malaltia, vacances o qualsevol altre circumstancia.

12.Qualsevol altre que li sigui assignada per la Interventora o per la Batlia-Presideéncia, que es considerin necessaries pel bon funcionament
del servei.

ADMINISTRATIVA CAP INTERVENCIO

1.Control de les consignacions Pressupostaries de les diferents arees de gestio i el seu desglossament comptable.
2.Comptabilitzacio de les diferents fases de la gestio de la despesa pressupostaria.

3.Control de les Propostes de despeses emeses per les diferents arees de gestio.

4.Seguiment d'expedients instruits des de el negociat: Pressuposts, Modificacions de crédits, Liquidacié del Pressupost, Compte general, etc.
5.Complementaci6 d'estadistiques, qiiestionaris, auditories sol-licitades per altres Administracions o Auditories d'empreses.
6.Atencid personal, telefonica o via electronica a contribuents, proveidors, empreses i organismes.

7.Preparacid setmanal de la proposta de despeses per a la seva aprovacio.

8.Redaccid de documentacio propia de la Intervencio.

9.Comptabilitzacio de les nomines del personal i membres de la Corporaciod

10.Redaccid i seguiment reparos de les factures amb incidéncies de tramitacio.

11.Preparacio informaci6 trimestral i anual per a la seva remissio a la plataforma del Ministeri d'economia i Hisenda.

12.Gestio facturacio de lloguers.
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13.Comptabilitzacié operacions de gestié no Pressupostaria.

14.Qualsevol altra tasca relacionada amb el departament d'adscripcio.

15.Suport al departament de Rendes amb la tramitaci6 d'impagats de 1'impost de Plus-valua.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA INTERVENCIO

1.Registre de factures al registre general d'entrada.

2.Registre de sortida.

3.Registre de factures al programa comptable (nim. Factura, data, concepte, area, tercer, import).
4.Alta de tercer.

5.Classificar factures segons les arees gestores.

6.Control i seguiment de les factures enviades a firma, tant de funcionari com de regidor.
7.Revisio de signatures, conformitat de I'area gestora .

8.Canvi d'estat de les factures i escanejar una vegada signades pel funcionari i Regidor corresponent.
9.Devolucio factures.

10.Face: Control de les factures electroniques, estats, auditoria, reglaments...

11.Publicaci6 ordenances, traduccid catala-castella, enviaments al BOIB, tauler i diari.
12.Liquidacio del canon de I'empresa Aqualia. Decret i notificacio

13.Autoritzaci6 del tall de subministrament d'aigua de 'empresa Aqualia. Decret i notificacio.

14.Creaci6 de rebuts per la taxa de 1'ocupacié de la via publica amb taules i cadires de Soller i Port de Soller. Creacié de remesa, aprovaciod
per junta de govern

15.Creaci6 de rebuts per la taxa de I'ocupacié de la via publica amb taules i cadires de Costes i fiances. Creacid de remesa, aprovacid per
junta de govern.

16.0rdenar expedients, firmes, segells, ...

17.Atendre public i telefon.

18.Aquelles altres assignades per la Interventora que es considerin necessaries pel bon funcionament del servei.
19.Adaptaci6 a nous programes informatics com Face o Gestiona.

20.Qualsevol altra tasca relacionada amb el departament d'adscripcio.

ADMINISTRATIU CAP RENDES

1.Elaborar i tramitar els expedients relatius a la confecci6 i actualitzaci6 dels padrons dels tributs i taxes municipals, coordinant-se amb les
entitats que tenen competéncia delegada al respecte.

2.Elaborar i tramitar expedients relatius a contribucions especials i quotes d'urbanitzacio.
3.Atendre els contribuents en totes els aspectes relacionats amb els aspectes tributaris municipals o d' ingressos de dret ptblic.
4 Controlar i inspeccionar les liquidacions de I'Impost sobre Construccions.

5.Realitzar les actuacions derivades de la gestio cadastral de finques urbanes i rastiques: altes, requeriments, seguiment d'expedients,
: incorporacions als padrons, segregacions, etc.
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6.Coordinar les actuacions i relaciéo amb la Direccié General del Cadastre.

7.Emetre els documents de cobrament en els periodes voluntaris, aixi com recepcié de declaracions-liquidacions i assisténcia als interessats
en la seva confeccio.

8.Mantenir la informacié continguda en les bases de dades tributaries, requerint les dades necessaries a altres administracions o particulars.
9. Elaborar i gestionar censos fiscals i d'aquells padrons que no corresponguin al Negociat de Cadastre

10.Emetre certificats tributaris a sol-licitud de particulars i administracions interessades.

11.Comprovar autoliquidacions i emetre liquidacions definitives en tributs subjectes a régim d'autoliquidacio.

12.Proposar i tramitar els expedients d'anul-laci6 de drets liquidats i devolucid d' ingressos indeguts.

13.Tramitar i gestionar els expedients de contribucions especials.

14.Qualsevol altra tasca relacionada amb el departament d'adscripcio.

AGENT INSPECTOR RENDES

1.Lectura trimestral dels comptadors d'aigua, verificacions de lectures, revisié de comptadors precintats, sota la supervisio de la companyia
d'aigua municipal AQUALIA, aixi com altres tasques administratives que se li encomanin.

2.Manteniment del padré de vehicles, segons les dades facilitades per la Direccié General de transit. Altes, baixes i modificacions.

3.Manteniment del padr6é de fems, arbitris i taxes: altes, baixes i modificacions. Per inspeccions d'iniciativa de I'Ajuntament com per
iniciativa dels particulars.

4.Atenci6 al public sobre informaci6 general de la unitat, tributs, planols, queixes, etc.

5.Repartir notificacions del cadastre i d' Aqualia.

6.Repartiment de correspondéncia, fotocopies, enquadernar, obrir expedients, arxivar documents, etc.
7.Qualsevol altra tasca relacionada amb el departament d'adscripcio.

TRESORER HABILITACIO CARACTER NACIONAL

1.Realitzar estudis i pressuposts de tresoreria per a la correcta programacio, distribuint en el temps les disponibilitats dineraries, per a la seva
adequada satisfaccio de les obligacions economiques .

2.Realitzar I'0ptima distribucié de les disponibilitats liquides en comptes a les entitats bancaries o altres inversions temporals que permet la
legislacid vigent, per obtenir la maxima rendibilitat i operativitat.

3.Establir calendaris i previsions de pagaments amb els creedors, conforme a les normes establertes.

4 Realitzar les ordres de pagament,tant pressupostaries com extra pressupostaries, be sigui amb xec, transferéncia o compensacio.
5.Pagament de les retribucions del personal de 1'ajuntament. (Funcionaris, laborals, Corporacio ) .

6.Gestio de la caixa de Tresoreria diaria i general, amb la realitzacio de tots els pagaments i ingressos i control de la mateixa.

7.Recepcid d'avals i fiances, aixi com el manteniment del corresponent registre.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

8.Realitzacid per via telematica del pagament de les relacions de pagaments i pagaments individualitzats.
——9.Control i emissio de xecs, pagarés i altres documents de pagament.
s 10.Comptabilitzacioé de totes les transaccions i moviments que se realitzen a la tresoreria municipal, siguin ingressos o pagaments .

11.Control i pagament de totes les amortitzacions i interessos de tots els préstecs que te 1'ajuntament, trimestralment o anualment.
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12.Elaboracid, control i gestié dels models mensuals o trimestrals 111 (I.R.P.F.),115 (L.LR.P.F. lloguers,330 (I.V.A.), i els anuals 190
(I.R.P.F.),180 (I.R.P.F. lloguers) i 390 (I.V.A. de l'agencia tributaria, complint les dates establertes per la normativa.

13.Control i gesti6 dels pagaments a I'agencia Tributaria,Seguretat Social, Jutjats, etc.

14.Comptabilitzacid de tots els ingressos recaptats per la Recaptaciéo municipal a traves de les seves comptes de recaptacioé en voluntaria,
executiva o embargaments.

15.Pagaments per devolucions d'ingressos, prorrateig d'imposts o taxes, o per erros materials de I'administracid, d'ingressos realitzats a la
recaptacio o tresoreria municipal.

16.Signar expedients varis de la recaptacié municipal.

17.Elaborar estadistiques obligatories, trimestrals o anuals, del Ministeri d'Administracions Publiques o de qualsevol altre organisme oficial.
18.Atenci6 personal i telefonica a proveidors, contribuents o personal de l'ajuntament.

19.Qualsevol altra activitat relacionada amb el carrec.

TECNIC MIG TRESORERA

1.Realitzar estudis i pressuposts de tresoreria per a la correcta programacio, distribuint en el temps les disponibilitats dineraries, per a la seva
adequada satisfacci6 de les obligacions econdmiques .

2.Realitzar I'0ptima distribucié de les disponibilitats liquides en comptes a les entitats bancaries o altres inversions temporals que permet la
legislacio vigent, per obtenir la maxima rendibilitat i operativitat.

3.Establir calendaris i previsions de pagaments amb els creedors, conforme a les normes establertes.

4.Realitzar les ordres de pagament,tant pressupostaries com extra pressupostaries, be sigui amb xec, transferéncia o compensacio.
5.Pagament de les retribucions del personal de 1'ajuntament. (Funcionaris, laborals, Corporacio ) .

6.Gesti6 de la caixa de Tresoreria diaria i general, amb la realitzacié de tots els pagaments i ingressos i control de la mateixa.
7.Recepcio d'avals i fiances, aixi com el manteniment del corresponent registre.

8.Realitzaci6 per via telematica del pagament de les relacions de pagaments i pagaments individualitzats.

9.Control i emissié de xecs, pagarés i altres documents de pagament.

10.Comptabilitzacié de totes les transaccions i moviments que se realitzen a la tresoreria municipal, siguin ingressos o pagaments .
11.Control i pagament de totes les amortitzacions i interessos de tots els préstecs que te 1'ajuntament, trimestralment o anualment.

12.Elaboracio, control i gestié dels models mensuals o trimestrals 111 (I.R.P.F.),115 (I.LR.P.F. lloguers,330 (I.V.A.), i els anuals 190
(LR.P.F.),180 (I.R.P.F. lloguers) i 390 (I.V.A. de l'agéncia tributaria, complint les dates establertes per la normativa.

13.Control i gesti¢ dels pagaments a 1'agencia Tributaria,Seguretat Social, Jutjats, etc.

14.Comptabilitzacid de tots els ingressos recaptats per la Recaptaciéo municipal a traves de les seves comptes de recaptacioé en voluntaria,
executiva o embargaments.

15.Pagaments per devolucions d'ingressos, prorrateig d'imposts o taxes, o per erros materials de I'administracio, d'ingressos realitzats a la
recaptacio o tresoreria municipal.

16.Signar expedients varis de la recaptacié municipal.
17.Elaborar estadistiques obligatories, trimestrals o anuals, del Ministeri d'Administracions Publiques o de qualsevol altre organisme oficial.
18.Atenci6 personal i telefonica a proveidors, contribuents o personal de I'ajuntament.

19.Arxivar tota la documentacio6 del negociat (funcions propies d'un auxiliar administratiu).
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20.Qualsevol altra activitat relacionada amb la missio de 1'ocupacio.
ADMINISTRATIU CAP DE NOMINES

1.Confeccionar nomines (funcionaris, personal laboral, Corporacio, tribunals d'oposicions, ajudes assistencials, personal de col-laboracio,
endarreriments .....)

2.Recollir informaci6 de les incidéncies que pertanyen a les nomines (altes, baixes, hores, guardies, etc.)

3. Tramitacio i control de bestretes al personal

4. Gestio i control de tot allo relacionat amb ajudes socials als empleats de 1'Ajuntament.

5.Tramitaci6 de retencions judicials per embargament de nomines i descomptes referents a actuacions disciplinaries.

6.Tramitacié mensual de les cotitzacions a la Seguretat Social (Relacions nominals de treballadors, liquidacions, tremesses dels fitxers de les
retribucions abonades mensuals (sempre en compliment de les dates establertes per la llei (no mes tard de dia 23 de cada mes per presentar
les liquidacions i antes de dia 15 de cada mes presentar les relacions nominals).

7.Tramitacié de I'Impost sobre la Renda de les Persones Fisiques (I.R.P.F. ) mensualment el mod 111, sempre en compliment de la llei (no
mes tard de dia 20 de cada mes).

8.Tramitacié del resum anual de I'impost sobre la Renda de les Persones Fisiques (I.R.P.F.) mod. 190 (sempre presentat el dia 20 de Gener de
l'any segiient)

9. Atles i control de tots els professionals contractats per la Corporacio.
10. Control dels pagaments de 1'asseguranca de salut.
11. Elaboraci6 d'informes economics de gasto de personal.

12.Tramitaci6 trimestral dels impost d'I.V.A, (mod. 303) i el d'activitats producte de 1'arrendament (lloguers mod. 115) sempre en els terminis
que marca I'Agéncia Tributaria (sempre no mes tard de dia 20 del mes segiient al trimestre que es declara).

13.Tramitaci6 dels resums anuals d'I.V.A. (mod. 390) i d'Activitats producte de I'arrendament (mod 180), sempre en els terminis que marca
I'Agencia Tributaria.

14 Tramitaci6 dels certificats anuals d'.R.P.F. I de les Activitats de producte de l'arrendament

15.Elaboracio trimestral de les estadistiques obligatories del Ministeri d'administracions. Pabliques (Sempre en compliment dels terminis que
marquen).

16. Trametre informacié nomines de la corporacioé pel portal de transparencia.

17. Atencid personal i telefonica a proveidors, contribuents, empreses, personal de 1'Ajuntament.
18. Col-laborar amb la técnic mig de tresoreria (Tresorera) en les tasques del negociat
19.Qualsevol altra activitat relacionada la missi6 de 1'ocupacio6

TECNIC MIG RECAPTACIO

AUXILIARS ADMINISTRATIUS RECAPTACIO

1. Atenci6 i informacio al contribuent en matéria de pagaments.

2. realitzacio diaria del arqueig de Caixa, para comprovacio i recompte de les existéncies.

3. Ingrés diari en el banc de la recaptacio rebuda.

4. Realitzar la carta de pagament, firmar-la i cobrar-la.

5.Cobrament dels rebuts municipals en periode voluntari dels imposts i taxes segiients: impost de plusvalues, taxes de I'escola de Musica,

e |
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taxes d'ocupacio de la via publica , aixi com el tancament de carrers per motius varis.

6.Cobrament de Multes de transit, taxes de cementeri, entrada i sortida de vehicles, guals permanents anuncis particulars,lloguer de grua,
cadires 1 equip de so, llicéncies d'obertura d'establiments i traspassos d'activitat expedicié de documents i plaques, llicéncies d'obres,
infraccions urbanistiques, llicéncia d'activitats, explotacio de platges ocupacid de via publica con taules i cadires, obertura de zanjas i calas en
via publica, parcel-lacio de terrenys, fires i festes, etc.

7.Altas de l'impost de circulacié i alta de recollida de fems.

8.Resoluciod d'incidéncies, errors, duplicitats, etc.

9.Expedicio de liquidacions i rebuts als contribuents una vegada acabat el termini de voluntaria i el seu passe a executiva
10.Qualsevol altra tasca relacionada amb el departament d'adscripcio.

SECCIO V POLICIA LOCAL

SUBINSPECTOR

1. Coordinaci6 i direcci6 técnica de la Seccid V

1. POLICIA

-Prefectura de I'operatiu policial, coordinant les distintes unitats que conformen el servei diari.

-Coordinacio e inspecci6 dels serveis del cos policial, exigint a cada membre del cos el compliment dels seus deures i responsabilitats.

-Dictar les instruccions de servei, ordres i directrius que es considerin necessaries, comprovant que es duen a terme d'acord amb la normativa
vigent.

-Assistir al Batle i regidor de Governacié en les funciones de planificacid, organitzacié i control, aixi com proposar les mesures
organitzatives 1 els projectes per a la renovaci6 i1 innovacid i el perfeccionament dels procediments, sistemes i métodes d'actuacié que
consideri oportuns.

-Prendre decisions immediates sota qualsevol circumstancia que requereixi de la seva intervencio, sobretot de risc elevat estant localitzat
permanentment.

-Elevar a la batlia les propostes pressupostaries, aixi com proposar la incoacié d'expedients disciplinaris i les gratificacions o recompenses al
personal de policia.

-Dirigir I'elaboracié de la memoria anual i mantenir actualitzada la informacié necessaria referent al registre de policies locals, segons el
decret competent en matéria de coordinacié de la Conselleria d'Interior del Govern de les Illes Balears.

-Nomenar els serveis setmanals del quadrant de guardies, aixi com determinar els torns rotatius de dies francs i vacances del personal del cos
policial.

-Control diari de les incidéncies ocorregudes dins el terme municipal, aixi com les armes particulars dels policies.

-Planificacid i previsié de serveis i actuacions tant puntuals com programades per temps de treball futurs, plasmant a través d'ordres de servei
les incidéncies que es prevegin.

-Distribucid de recursos humans i materials; aixi com les missions de cada component que integra el servei.

-Recepciéd de la informacié que arriba de l'exterior (cridades, comprovacions, etc.) analitzant-la per donar-li la resposta adequada i
racionalitzar la distribuci6 d'efectius per aconseguir optimitzar el seu rendiment.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

——"-Elaboraci6 dels comunicats diaris de servei, supervisant la confeccio dels realitzats pels agents quant a incidéncies, duent a terme la part

I ccneral.
%-En el seu cas, representacio del Cos per delegacio dels superiors jerarquics.
%—Prendre les mesures policials adequades per al desenvolupament d'esdeveniments especials, culturals i esportius
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-Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.

2. GOVERNACIO

-Elaboraci6 i tramitacid dels expedients d'incidéncies amb el transport public (busos, taxis).
-tramitaci6 de sol-licituds de guals permanents, pilons, i altres relatius a 'ocupacioé de la via publica.
-tramitacio de contractes de lloguer de terrenys particulars per destinar-los a aparcament ptblic.

-tramitaci6 d'expedients relatius a l'aprofitament especial de la via publica, consistent en l'ocupacié temporal de terrenys d'us public per a la
realitzacio en ells d'espectacles diversos o d'esbarjo.

-Relacions i coordinacid de I'agrupaci6 de voluntaris de protecci6 civil.

-Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de l'ocupacio.

OFICIAL PL UNITAT PLANIFICACIO

1. PLANIFICACIO

-Organitzar i distribuir les funcions de les Unitats.

-Establir les directrius en matéria de transit i de seguretat ciutadana.

-Dissenyar i mantenir el sistema informatic de la policia local com a administrador de la xarxa interna.

-Dissenyar i mantenir la Base de Dades de la policia local

2.0FICIAL

- Dissenyar i mantenir actualitzats els models policials de caracter oficial en matéria de transit, judicial i administratiu.
-Planificar tots els serveis extraordinaris de gran repercussio i afluéncia de persones, aixi com plans de seguretat i emergéncies.
-Creaci6 de protocols d'actuacid policial en totes les arees relacionades amb la labor policial.

-Disseny, creacid i manteniment de la pagina web de la policia local i dels sistemes de comunicaci6 via Internet de gestio de dades policials.
-gestio i manteniment dels vehicles policials i de tot el material policial.

- Elaboracio dels pressuposts policials de las arees de responsabilitat.

-Elaboraci6 d'estudis i propostes de les arees de gestio i estadistiques policials anuals.

-gestio, actualitzacid 1 innovaci6 de la Unitat Administrativa.

3.FUNCIONS COMPARTIDES

-Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el casc urba, d'acord amb allo establert en les normes de circulacid, aixi com la realitzacio de
controls sobre vehicles, velocitat i alcoholémies.

-Regulaci6 del transit dels col-legis a I'entrada i sortida.

-Control de senyalitzacié viaria temporal i fixa de totes les zones fora i dintre del casc urba.

-Control de nivells de contaminacié de vehicles, tant actstica com d'emissio de gases.

-Control de vehicles que circulen sense haver passat ITV, control de permisos de circulaci, assegurances, etc.
4.COORDINACIO

-Comunicar al superior jerarquic les novetats sorgides durant el servei, si n'hi hagués.
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s

-Planificar tots els serveis (personal i material) extraordinaris de gran repercussio i afluéncia de persones, aixi com plans de seguretat i
emergéncia per al municipi.

-Organitzar i distribuir les funcions dels subordinats per al correcte desenvolupament del servei.
-Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de l'ocupacio.
OFICIAL PL UNITAT OPERATIVA

1.SUPORT OPERATIU

-Autoritzaci6 de tancament de carrers o d'ocupacid de la via publica.

-Realitzar tasques de prevencié en la via publica,patrullant les zones assignades a fi d'evitar la comissié de delictes o actes vandalics
practicant detencions si és necessari.

-Vetllar pel compliment de les Ordenances municipals.

-Instruir diligéncies per accidents de transit i atestats per comissions de delictes i faltes.
-Atendre i informar al public en els seus requeriments d'informacio, ajuda o auxili.
-vigilancia i custodia dels immobles de propietat municipal.

2. FUNCIONS COMPARTIDES

-Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el casc urba, d'acord amb l'establert en les normes de circulacio, aixi com la realitzacié de controls
sobre vehicles, velocitat i alcoholémies.

-Regulaci6 de transit dels col-legis a l'entrada i sortida.

-Control de senyalitzacid viaria temporal i fixa de totes les zones fora i dins del casc urba.

-Control de nivells de contaminaci6 de vehicles, tant actstica com d'emissio de gases.

-Control de vehicles que circulen sense haver passat la ITV, Control de permisos de circulacid, assegurances, etc.
3.COORDINACIO

-Comunicar al superior jerarquic les novetats sorgides durant el servei.

-Planificar tots els serveis (personal i material) extraordinaris de gran repercussio i afluéncia de persones, aixi com plans de seguretat i
emergencia per al municipi.

-gestio, distribucio i planificacié dels diferents serveis quotidians que es puguin succeir en la policia local.
-Organitzar i distribuir les funcions dels subordinats pel correcte desenvolupament del servei.
-Planificacid i distribuci6 del personal de policia local en actes festius.

-Confeccid del quadrant de personal de la policia local.

-Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.

OFICIAL P.L. INCIDENCIES I PROXIMITAT

1.UNITAT D'INCIDENCIES

-Instruir els atestats corresponents als accidentes de transit ocorreguts dins del terme municipal.

-Instruir els expedients sancionadores en materia de transit.

-La prestaci6 d'auxili en els casos d'accident, catastrofe o calamitat publica, participant, en la forma prevista en les lleis, en I'execucio dels

Iz
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plans de Protecci6 Civil.

-Control i vigilancia del compliment de normativa municipal, autonomica i estatal i medi ambient, amb especial atenci6 en control d'obres:
Ilicéncies municipals, mesures de seguretat paralitzacio en el seu cas.

-Cooperar en la resolucioé de conflictes privats quan siguin requerits.
-Prevencio de comissio d'actes delictuosos, mitjancant una efectiva vigilancia dels carrers, places i llocs del municipi.

-col-laborar amb la policia judicial dins de les competéncies que determina la llei: auxiliar a la policia judicial en tasques com citacions
judicials, averiguacions domiciliaries, vigilancia en arrestos domiciliaris, informes de convivéncia, conducta, etc.

-Escolta i protecci6 d'autoritats municipals quan se determini i vigilancia o custodia dels seus edificis i instal-lacions.

-Vigilar els espais publics i col-laborar amb les Forces i Cossos de Seguretat de 1'Estat en la proteccié de las manifestacions i el manteniment
de l'ordre en grans concentracions humanes, quan siguin requerits .

2.UNITAT DE PROXIMITAT

-Fomentar les relacions veinals i gestionar i intervenir en els conflictes entre veins

-Control de I'ocupacid de la via publica del sector, vigilancia de la venda ambulant. Realitzar informes de conviveéncia, de sol-licituds de gual
1 ocupaci6 de la via publica, localitzacié i precinte de vehicles, activitats industrials, utilitzacié correcta de contenidors de fems en horaris
permesos.

-Detectar vehicles abandonats per posteriorment donar compte a la Prefectura i realitzacio del seguiment per la unitat d'incidéncies.

-Detectar els problemes de les infraestructures viaries i donar compte a 1'area competent.

-Detectar problemes socials com absentisme escolar, mals tractaments, dificultats d'ancians, etc i donar compte a 1'area competent.

-Control d'aplicaci6 de 'ordenanga d' animals de companyia.

-Aquelles competéncies que se traslladin puntualment de la unitat d'incidéncies per possible dentincia o infraccio.

3.FUNCIONS COMPARTIDES

-Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el cas urba, de acord amb I'establert en les normes de circulacio, aixi com la realitzacié de controls
sobre vehicles, velocitat i alcoholémies.

-Regulacié de transit dels col-legis a l'entrada i sortida

-Control de senyalitzaci6 viaria temporal i fixa de totes les zones de fora i dins del cas urba.

-Control de nivells de contaminacié de vehicles, tant actstica com d'emissio de gases.

-Control de vehicles que circulen sense haver passat la ITV, control de permisos de circulacid, assegurances, etc.
4.COORDINACIO

-Comunicar al superior jerarquic les novetats sorgides durant el servei.

-Planificar tots els serveis (personal i material) extraordinaris de gran repercussio i afluéncia de persones, aixi com plans de seguretat i
emergéencia per al municipi.

-gestio, distribucio i planificacié dels diferents serveis quotidians que es puguin donar en la policia local.
-Organitzar i distribuir les funcions dels subordinats pel correcte desenvolupament del servei.
-Planificacio i distribuci6 del personal de policia local en actes festius.

-Confeccid del quadrant de personal de la policia Local.

0] ekl
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-Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.
POLICIA LOCAL BASIC

1.UNITAT D'INCIDENCIES

-Instruir els atestats corresponents als accidentes de transit ocorreguts dins del terme municipal.
-Instruir els expedients sancionadores en materia de transit.

-La prestacio d'auxili, en els casos d' accident, catastrofe o calamitat publica, participant, en la forma prevista en les lleis, en I'execucio6 dels
plans de Proteccié Civil.

-Control i vigilancia del compliment de normativa municipal, autonomica i estatal i medi ambiente, amb especial atencié en control d'obres:
llicéncies municipals, mesures de seguretat, paralitzacié en el seu cas.

-Cooperar en la resolucié de conflictes privats quan siguin requerits.
-Prevencio de comissio d'actes delictuosos, mitjancant una efectiva vigilancia dels carrers, places i llocs del municipi.

-col-laborar con la policia judicial dins de las competéncies que determina la llei: Auxiliar a la policia judicial en tasques tales com citacions
judicials, averiguacions domiciliaries, vigilancia en arrestos domiciliaris, informes de convivéncia, conducta, etc.

-Escolta i protecci6 d'autoritats municipals quan se determini i vigilancia o custodia dels seus edificis i instal-lacions.

-Vigilar els espais publics i col-laborar amb les Forces i Cossos de Seguretat de 1'Estat en la proteccié de las manifestacions i el manteniment
de l'ordre en grans concentracions humanes, quan siguin requerits

2.UNITAT DE PROXIMITAT

-Fomentar las relaciones veinals i gestionar i intervenir en els conflictes entre veinats

-Control de I'ocupacié de la via publica del sector, vigilancia de la venda ambulant. Realitzar informes de conviveéncia, de sol-licituds de gual
1 ocupaci6 de la via publica, localitzacié i precinte de vehicles, activitats industrials, utilitzacié correcta de contenidors de fems en horaris
permesos.

-Detectar vehicles abandonats per posteriorment donar compte a la Prefectura i realitzacio del seguiment per la unitat d'incidéncies.

-Detectar els problemes de les infraestructures viaries i donar compte a 1'area competent.

-Detectar problemes socials com absentisme escolar, mals tractaments, dificultats d'ancians, etc i donar compte a l'area competent.

-Control d'aplicacié de 'ordenanga d' animals de companyia.

-Aquelles competéncies que se traslladin puntualment de la unitat d'incidéncies per possible dentincia o infraccio.

3.FUNCIONS COMPARTIDES

-Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el cas urba, d'acord amb I'establert en les normes de circulacio, aixi com la realitzacio de controles
sobre vehicles, velocitat 1 alcoholémies.

-Regulaci6 de transit del col-legi a la entrada i sortida

-Control de senyalitzaci6 viaria temporal i fixa de totes les zones fora i dins del cas urba.

-Control de nivells de contaminacié de vehicles, tant actstica com d'emissio de gases.

-Control de vehicles que circulen sense haver passat la ITV, control de permisos de circulacid, assegurances, et
4.COORDINACIO

-Comunicar al superior jerarquic les novetats sorgides durant el servei.
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-Planificar tots els serveis (personal i material) extraordinaris de gran repercussio i afluéncia de persones, aixi com plans de seguretat i
emergéncia per al municipi.

-gestio, distribuci6 i planificacio6 dels diferents serveis quotidians que es puguin donar en la policia local.
-Organitzar i distribuir les funcions dels subordinats pel correcte desenvolupament del servei.
-Planificaci6 i distribucié del personal de policia local en actes festius.

-Confeccié del quadrant de personal de la policia Local.

-Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.

POLICIA LOCAL BASIC UNITAT ADMINISTRATIVA

1.Atendre directa o telefonicament al public en les seves peticions d'informaci6 i demandes d'auxili, comunicant immediatament als seus
superiors les que necessitin actuacions urgents.

2.gestio del cobrament de les dentincies per infraccions de transit: recompte diari de caixa, liquidacié setmanal davant el negociat de
Tresoreria. Gestionar la caixa forta on es deposita tots els diners de la policia local. Gestionar el fons de despreses imprevistes.

3.Traspassar les denuncies per infraccid de transit al negociat de multes.
4.Remetre denuncies de la prefectura de transit i esclats d'alcoholémia de forma mensual.

5.Remetre actes, d'acord amb la Llei Organica 1/92 a Delegacié de Govern i remetre actes d'identificaci6 a Fiscalia del Tribunal Superior de
Justicia.

6.Remetre atestats i altres documents a Jutjat de Guardia.

7.Gestio i lliurament de las plaques de gual permanent.

8.Mantenir la comunicacié amb les unitats operatives transmetent les ordres i actuacions de caracter urgent.

9.Rebre i tramitar denuincies interposades pels ciutadans.

10.Rebre, registrar i distribuir la documentacio d'entrada.

11.Preparar els escrits i informes del Departament.

12.Arxivar la documentacio.

13.Rebre i custodiar els objectes perduts.

14.Gestionar la compra i subministrament del material d'oficina de la policia.

15.Realitzar les tasques administratives en general de la policia Local.

16. Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupaciod

SECCIO Il BRIGADES MUNICIPALS

OFICIAL 1* CAP BRIGADA D'OBRES I SERVEIS
- Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les diferents tasques de manteniment dels edificis i equipaments municipals.
- Controlar el comunicats de treball i supervisar la correcta execucio de les tasques encomanades.
- Realitzar compres de material i estudiar els pressupostos corresponents d'acord amb els limits i les directrius establertes.

- Conéixer, en les materies del seu ambit d'intervencio, les caracteristiques dels productes i serveis existents al mercat per a la seva
correcta seleccio i aplicacio.
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- Responsabilitzar-se de tots aquells temes de seguretat i salut relatives a 1'equip de manteniment al seu carrec.

- Controlar els professionals i les empreses externes que es contractin per al manteniment i execucid d'obres.

- Realitzar el control i seguiment del manteniment dels vehicles 1 mitjans auxiliars assignats a la brigada d'obres i serveis.
- Controlar i cuidar del bon Us i manteniment de materials i eines.

- Realitzar els treballs vinculats a la construcci6, reparacio i manteniment de la via publica (ferms, voreres, clavegueram i altres
serveis, mobiliari urba, etc.), d'edificis i equipaments municipals, i obres en general.

- Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
OFICIAL 1" CAP U.O. BRIGADA OBRES

- Donar suport al cap de la brigada d'obres i serveis.

- Realitzar els treballs vinculats a la construccid, reparacioé i manteniment de la via publica (ferms, voreres, clavegueram i altres
serveis, mobiliari urba, etc.), d'edificis i equipaments municipals, i obres en general.

- Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments.

- Controlar i cuidar del bon Us i manteniment de materials i eines.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.
OFICIAL 1* BRIGADA OBRES

- Realitzar els treballs vinculats a la construccio, reparacioé i manteniment de la via publica (ferms, voreres, clavegueram i altres
serveis, mobiliari urba, etc.), d'edificis i equipaments municipals, i obres en general.

- Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments.
- Controlar i cuidar del bon Us i manteniment de materials i eines.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
OFICIAL 1* XOFER BRIGADA OBRES
- Realitzar els treballs vinculats al transport de materials de la brigada, d'acord amb les instruccions rebudes pel seu cap.
- Transportar i traslladar mobiliari i materials de 1'Ajuntament entre centres de treball i edificis municipals quan se li indiqui.
- Conduir els vehicles assignats per al transport i trasllat de materials.
- Encarregar-se del manteniment basic dels vehicles de la brigada municipal (comprovar nivells, carburants, estat de neteja, etc.)
- Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de la brigada d'obres i assumir-ne les funcions, quan sigui necessari.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missio de 1'ocupacio.
OFICIAL 1° FERRER BRIGADA OBRES

- Realitzar els treballs vinculats a la construccid, reparacié i manteniment d'elements metal-lics de la via publica, d'edificis i
equipaments municipals en general.

- Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments.
- Controlar i cuidar del bon s i manteniment de materials i eines.

- Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de la brigada d'obres i assumir-ne les funcions, quan sigui necessari.
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- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de 1'ocupacio.
OPERARI BRIGADA OBRES

- Realitzar els treballs basics vinculats al manteniment d'obres i equipaments municipals.

- Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments propis de la seva especialitat.

- Controlar i cuidar del bon s i manteniment de materials i eines.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missio de 1'ocupacio.
OFICIAL 1" CAP U.O. BRIGADA PINTURA

- Realitzar els treballs de preparacid i polit de les superficies i elements a tractar i pintat de parets i altres elements, d'edificis i
equipaments municipals en general.

- Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments.
- Controlar i cuidar del bon us i manteniment de materials i eines.
- Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de la brigada d'obres i assumir-ne les funcions, quan sigui necessari.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
OFICIAL 1* CAP U.O. BRIGADA ELECTRICITAT

- Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les diferents tasques de manteniment dels diferents elements eléctrics de la via
publica, edificis i equipaments municipals.

- Realitzar els treballs vinculats al muntatge, reparacié i manteniment preventiu i/o correctiu d'instal-lacions eléctriques en els
diferents espais municipals. Mantenir linies i instal-lacions de distribucio eléctrica, aixi com circuits eléctrics als edificis i
equipaments municipals. Instal-lar automatismes i instal-lacions de quadres eléctrics.

- Realitzar el manteniment preventiu i correctiu i tasques de millora i adequaci6 de 1'enllumenat de les instal-lacions.

- Fer instal-lacions de quadres eléctrics i altres infraestructures per a festes populars i altres esdeveniments i executar la instal-lacié
de I'enllumenat especial de la via publica.

- Mantenir I'enllumenat public del municipi.
- Verificar i supervisar el correcte funcionament de es instal-lacions existents, pertinents al seu ambit d'intervencio.
- Controlar i cuidar del bon us i manteniment de materials i eines.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de 1'ocupacio.
OFICIAL 1* BRIGADA ELECTRICITAT

- Realitzar els treballs vinculats al muntatge, reparacié i manteniment preventiu i/o correctiu d'instal-lacions eléctriques en els
diferents espais municipals. Mantenir linies i instal-lacions de distribucio eléctrica, aixi com circuits eléctrics als edificis i
equipaments municipals. Instal-lar automatismes i instal-lacions de quadres eléctrics.

- Realitzar el manteniment preventiu i correctiu i tasques de millora i adequacié de 1'enllumenat de les instal-lacions.

- Fer instal-lacions de quadres eléctrics i altres infraestructures per a festes populars i altres esdeveniments i executar la instal-lacié
de I'enllumenat especial de la via publica.

- Mantenir I'enllumenat public del municipi.
- Verificar i supervisar el correcte funcionament de es instal-lacions existents, pertinents al seu ambit d'intervencio.

- Controlar i cuidar del bon s i manteniment de materials i eines.
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- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missio de 1'ocupacio.

OFICIAL 1* BRIGADA D'AIGUES

- Realitzar informes sobre expedients d'escomeses d'aigua, verificant els emesos per AQUALIA, i tramitar 1'alta de comptadors de
connexions sense autoritzacio.

- Realitzar reparacions i manteniments de totes les dependéncies municipals i col-legis publics quant a lampisteria es refereix:
fugides d'aigua, reparacié de desguassos, *atarjeas, col-lectors i arquetes.

- Revisar les noves instal-lacions i escomeses efectuades a dependéncies municipals per empreses subcontractades.

- Manteniment de totes les instal-lacions esportives, camp d'esports, piscina municipal, etc.

- Manteniment i reparacions de les fonts publiques.

- Manteniment del sistema de reg dels jardins municipals.

- Revisar, reparar i mantenir els grups de pressio per a proveiment d'aigiies.

- Manteniment de calderes i instal-lacions de calefaccio.

- Intervenci6 en inundacions i atendre les urgencies sorgides fora d'horari.

- Controlar i cuidar del bon us i manteniment de materials i eines.

- Donar part d'aquelles avaries o treballs que no poden efectuar-se per la unitat perque siguin realitzats per alguna empresa externa.
- Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de la brigada d'obres i assumir-ne les funcions, quan sigui necessari.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missio de 1'ocupacio.

MANTENIMENT ESCOLES (C.P. Es Puig, C.P. Es Fossaret, C.P. Pere Cerda, C.P. Ses Marjades, Fossaret Vell)

- Vigilancia i custodia dels accessos, de les instal-lacions en general, i dels elements que en elles es troben.
- Control i manteniment del mobiliari dels col-legis.
- Col-locaci6 de penja-robes, suros, pissarres, cortines,...

- Manteniment basic dels centres: treballs de electricitat, maquinaria, fusteria, ferreria, lampisteria, obra de paleta i pintura. En cas
de l'avaria o desperfecte sigui de major envergadura, comunicar-la per a la seva resolucio, realitzant el seguiment.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.

OFICIAL 1* CAP U.O. BRIGADA CEMENTERI

- Realitzar totes les tasques administratives generades a la unitat, tals com: tramits d'enterrament, tracte amb companyies
d'assegurances, etc.

- Emissi6 de rebuts i cobrament de taxes municipals.

- Recollir la documentacio facilitada per la funeraria i realitzar la corresponent tramitacié de la documentacio.
- Realitzar proposta de despeses.

- Tramitar canvis de titularitat de sepultures.

- Mantenir el registre d'enterraments.

- Informar i atendre al public.

- Relacio amb rectors per a la celebracié de misses o responsoris.
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- Coordinar i realitzar aixi mateix les labors ordinaries de 1'activitat del Cementiri, coordinant als operaris de 1'equip 1 distribuint les
tasques.

- Obrir i tancar el recinte del cementiri, aixi com la seva vigilancia i control.
- Inhumacié i exhumaci6 de cadavers, reduccio de restes, obertura i tancament de ninxols.
- Enterraments en la fossa comuna: realitzar la excavacio corresponent. Col-locacio de cendres.

- Confeccionar lloses de formigd i controlar les obres que es fan en les sepultures perqué es deixin en les adequades condicions.
Mesurar sepultures per als permisos de mitjanades.

- Rebre el cadaver a la porta del cementiri i ajudar en les tasques operatives dels enterraments.

- Labors de manteniment del cementiri: neteja, jardineria, etc.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
OPERARI BRIGADA CEMENTERI

- Informar i atendre al public.

- Relacio amb rectors per a la celebracié de misses o responsoris.

- Obrir i tancar el recinte del cementiri, aixi com la seva vigilancia i control.

- Inhumacié i exhumaci6 de cadavers, reduccio de restes, obertura i tancament de ninxols.

- Enterraments en la fossa comuna: realitzar la excavacio corresponent. Col-locacié de cendres

- Confeccionar lloses de formigd i controlar les obres que es fan en les sepultures perqué es deixin en les adequades condicions.
Mesurar sepultures per als permisos de mitjanades.

- Rebre el cadaver a la porta del cementiri i ajudar en les tasques operatives dels enterraments.
- Labors de manteniment del cementiri: neteja, jardineria, etc.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
OFICIAL 1" CAP U.O. BRIGADA NETEJA EDIFICIS
- Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les diferents tasques de neteja dels edificis i equipaments municipals.
- Controlar el comunicats de treball i supervisar la correcta execucio de les tasques encomanades.
- Realitzar compres de material i estudiar els pressupostos corresponents d'acord amb els limits i les directrius establertes.

- Conéixer, en les materies del seu ambit d'intervencio, les caracteristiques dels productes i serveis existents al mercat per a la seva
correcta seleccio i aplicacio.

- Responsabilitzar-se de tots aquells temes de seguretat i salut relatives a 1'equip de neteja al seu carrec.
- Realitzar els treballs vinculats a la neteja d'edificis municipals.
- Controlar i cuidar del bon us i manteniment de materials i eines.
- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.
OPERARI BRIGADA NETEJA EDIFICIS
- Realitzar els treballs vinculats a la neteja d'edificis municipals.

- Controlar i cuidar del bon s 1 manteniment de materials i eines.
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Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.

OFICIAL 1* CAP U.O. BRIGADA MEDI AMBIENT

- Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les diferents tasques de manteniment de jardineria de la brigada.
- Controlar el comunicats de treball i supervisar la correcta execucid de les tasques encomanades.

- Realitzar compres de arbres, plantes, llavors, terra i altres materials o elements vinculats al manteniment de parcs i jardins i
estudiar els pressupostos corresponents d'acord amb els limits i les directrius establertes.

- Conéixer, en les materies del seu ambit d'intervencio, les caracteristiques dels productes i serveis existents al mercat per a la seva
correcta seleccio i aplicacio.

- Responsabilitzar-se de tots aquells temes de seguretat i salut relatives a 1'equip de manteniment al seu carrec.

- Controlar els professionals i les empreses externes que es contractin per al manteniment i les tasques de jardineria (aplicacions
fitosanitaries, podes, etc.).

- Realitzar el control i seguiment del manteniment dels vehicles i mitjans auxiliars assignats a la brigada de medi ambient.

- Tenir cura de 'adequat manteniment de jardineria i de la vegetacié arbustiva dels espais lliures publics, de la via publica, dels
equipaments, dels solars i d'altres espais de gestié municipal, duent a terme totes les tasques que per aixo es requereixen, com ara:

- segar la gespa

- treure males herbes

- sembrar i ressembrar gespa, plantes i flors

- adobar arbres, arbusts, plantes, flors i gespa amb fertilitzants
- realitzar la neteja i I'entrecavat de parterres.

- Realitzar l'aplicaci6 de tractaments fitosanitaris als espais verds del municipi en que sigui necessari, d'acord amb els productes, les
mesures, els coneixements i els mitjans adients per efectuar-els.

- Podar arbres i arbusts utilitzant les diferents modalitats (de formacid, aclarida, renovacid, manteniment, reduccio, restauracio,
etc.) necessaries per al seu adequat manteniment, d'acord amb les directrius establertes.

- Realitzar les activitats preparatOries necessaries per a la plantaci6 d'arbres, arbusts i altres plantes.

- Realitzar els treballs que es requereixen per a la creaci6 i el disseny de jardins i espais verds (distribucié d'espais, adequaci6 i
preparacio del terreny, sembra i plantacid, instal-lacié d'elements, etc.) d'acord amb les directrius establertes.

- Supervisar el funcionament de les instal-lacions i dels sistemes de reg de les zones enjardinades, realitzar-ne les tasques basiques
de manteniment i col-laborar en el seu disseny, en coordinacié amb la brigada d'aigiies.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.

OFICIAL 1* BRIGADA MEDI AMBIENT

- Tenir cura de I'adequat manteniment de jardineria i de la vegetacio arbustiva dels espais lliures publics, de la via publica, dels
equipaments, dels solars i d'altres espais de gestié municipal, duent a terme totes les tasques que per aixo es requereixen, com ara:

- segar la gespa
- treure males herbes
- sembrar i ressembrar gespa, plantes i flors

- adobar arbres, arbusts, plantes, flors i gespa amb fertilitzants

I |%%%ﬁl| ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/127/961825

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

'BOIB
6 d'octubre de 2016

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 151 - Sec. IIl. - Pag. 30100

- realitzar la neteja i I'entrecavat de parterres.

- Realitzar l'aplicaci6 de tractaments fitosanitaris als espais verds del municipi en que sigui necessari, d'acord amb els productes, les
mesures, els coneixements i els mitjans adients per efectuar-els.

- Podar arbres i arbusts utilitzant les diferents modalitats (de formacid, aclarida, renovacid, manteniment, reduccio, restauracio,
etc.) necessaries per al seu adequat manteniment, d'acord amb les directrius establertes.

- Realitzar les activitats preparatOries necessaries per a la plantaci6 d'arbres, arbusts i altres plantes.

- Realitzar els treballs que es requereixen per a la creacid i el disseny de jardins i espais verds (distribucié d'espais, adequacié i
preparacio del terreny, sembra i plantacid, instal-lacié d'elements, etc.) d'acord amb les directrius establertes.

- Supervisar el funcionament de les instal-lacions i dels sistemes de reg de les zones enjardinades, realitzar-ne les tasques basiques
de manteniment i col-laborar en el seu disseny, en coordinacié amb la brigada d'aigiies.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.
OFICIAL 1* SENYALITZACIO VIARIA
1.Confeccid de cartells informatius per a la posterior col-locacié en la via urbana.
2.Muntatge i col-locaci6 de senyals de transit.
3.Pintar marques vials.
4.Reserva d'estacionament i tancament de carrers.
5.Col"locacid i retirada de senyals mobils.
6.Tenir cura i control del perfecte estat del material i eines que necessita per realitzar la seva feina.
7.Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.
OFICIAL 1* CAP U.O. BRIGADA NETEJA VIARIA
1. Conduir el cami6 de recollida dels residus solids urbans per les rutes establertes a diari per I'empresa gestora.

2. Buidar els camions en Son Reus quan han arribat a la seva capacitat maxima per continuar amb la recollida de fems en el municipi, aixi
com en finalitzar la jornada per deixar els camions preparats per a la jornada segiient.

3. Supervisar el manteniment dels equips mobils i fixes, aixi com realitzar les modificacions oportunes dels mateixos segons les necessitats
del servei. Inclou la revisio i reposicié del vestuari o dels EPIS.

4. Facilitar als ciutadans informacié relacionada amb la prestacié del servei, com, retards en el servei, canvis d'horari, anomalies, etc.
5. Previsio d'actuacions especials davant festivitats o esdeveniments, aixi com, actuacions en cas d'incleméncies meteorologiques.

6. Atendre i canalitzar les demandes dels membres de la brigada de neteja respecte a assumptes laborals (vacacions, dies lliures, assumptes
propis, baixes, etc).

7. Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de I'ocupacio.
OFICIAL 1 XOFER BRIGADA NETEJA VIARIA
1.Conduir el cami6 de recollida dels residus solids urbans per les rutes establertes a diari per 'empresa gestora. .

2. Realitzar el manteniment del vehicle, realitzant petites reparacions i conservacié del mateix. Revisar diariament el seu perfecte
funcionament, gasoil, agua, oli, etc.

3. Realitzar labors de suport en la recollida manual de residus solids, quan sigui necessari.

4. Buidar el cami6 en 1'abocador.
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5. Complimentar els comunicats de treball diari i reportar a 'empresa concessionaria.

7. Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missié de I'ocupacio.

OPERARI BRIGADA NETEJA VIARIA

1. Acompanyar al cami6 de fems en la seva recollida i descarrega.

2. Col'locar els contenidors en la part posterior del cami6 per al seu buidatge

3. Realitzar la recollida de fems depositada en la via ptiblica pels veins del municipi segons les rutes establertes per I'empresa gestora.
4.Realitzar el bolcat dels contenidors de fems ubicats en la via ptblica per aquest motiu.

5.Realitzar la recollida de fems generada per institucions o organismes de caracter public o privat amb afluéncia d'usuaris (ex. col-legis,
instituts, comercos, etc).

6. Neteja dels contenidors.
7. Neteja viaria i de mobiliari urba.
8. Neteja de platges

9. Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada, relacionada amb la missi6 de 1'ocupacio.

Soller, 26/9/2016

El Batle President
Jaume Servera Servera
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