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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE CAPDEPERA
4535 Aprovacio de la modificacio de la relacio dels segiients llocs de feina de I'Ajuntament de Capdepera

Aprovada per acord del Ple de I'Ajuntament, en sessié de data 23 de desembre de 2022, I'acord de modificacié de la fitxa de bibliotecaria
(Exp. 8010/2022)

Aprovada per acord del Ple de 1'Ajuntament, en sessio de data 3 d'abril de 2023, l'acord de la creacid de una plaga de tecnic de 1'administracid
especial area economica, una plaga de técnic de I'administracid especial area juridica, i una plaga de tecnic informatic de 1'administracié
especial (Exp. 7482/2022)

Annex I (fitxa lloc de feina bibliotecaria)
Annex II (fitxa llocs de feina TAE economic)
Annex III (fitxa lloc de feina TAE juridic)
Annex IV (fitxa lloc de feina técnic informatic)

Contra 1'Acord plenari, que posa fi a la via administrativa, les persones interessades podran interposar alternativament o recurs de reposicio
potestatiu davant el Ple de I'Ajuntament, en el termini d'un mes a comptar des de 1'endema al de la recepcid de la notificacid, de conformitat
amb els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comt de les Administracions Publiques, o recurs
contencios-administratiu, davant el Jutjat del Contencids-Administratiu, en el termini de dos mesos, a comptar des de I'endema al de la
recepcio de la notificacid, de conformitat amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la Jurisdiccié Contencidés-Administrativa.

L'article 123.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, adverteix que, si
s'optés per interposar el recurs de reposicié potestatiu no podra interposar recurs contencidés-administratiu fins que aquell sigui resolt
expressament o s'hagi produit la seva desestimacio per silenci.

Tot aixo sense perjudici de qué pugui interposar la persona interessada qualsevol altre recurs que pogués estimar més convenient al seu dret.

Capdepera, 11 de maig de 2023

El batle
Rafel Fernandez Mallol
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AJENTAMENT DE DESCRIPCIO DEL Fulla:
APDEPERA .
LLOC DE TREBALL: 59 1
NOM DEL LLOC DE TREBALL DEPENDENCIA JERARQUICA
BIBLIOTECARI REGIDOR DELEGAT
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional habitual

Qualsevol altre lloc, d'acord
amb la seva titulacié/

DI-Dv: 09.00-14.00 / Partida capacitacié académica
CULTURA 1 2 16.00- 20.00 contractada, dins del seu
grup/subgrup de classificacio
professional.
Dedicaci6. Grup N Provisié
----------- Requisits Merits e
Especialitat Tipus
A2 CENTRE: Biblioteques
_______ ) Municipals
Normal Grau o Ofimatica ) ESt.u?.'S ” C.G.
_______ Llicenciatura en avancada des/f\)eqq |';_zaC|o 'S:_""l'"_t'"t"
s Bibli ; ) R en Arxivistica o ingularitzat:
Legal Ordinaria iblioteconomia o Nivell C1 Catala assimilat No

Grau o
Llicenciatura en
Filosofia i Lletres

Responsabilitats generals:
Dirigir i coordinar la prestacié del servei de les Biblioteques Municipals.

Tasques més significatives:
GESTIO I ADMIN. BIBLIOTECARIA

1. Planificar, organitzar i vetllar pel correcte funcionament del servei: establint i avaluant els objectius, establint
horaris, organitzant els recursos segons les necessitats i objectius establerts, encarregar-se de la gestié6 econdomica
(elaboraci6 i seguiment del pressupost, aprovacid, supervisio i control de despeses i facturacions).

2. Organitzar, distribuir i supervisar les tasques del personal auxiliar.

3. Encarregar que les instal-lacions, mobiliari i equipaments s'ajustin a les necessitats del servei: vetllar pel
manteniment de les instal-lacions, analitzar necessitats, seleccionar equipament i mobiliari, planificar espais
necessaris i la seva distribucid, analitzar i planificar reestructuracions d'espai, etc.

4. Fer tasques de representacio6 i publicitat del servei: representant a la biblioteca en actes, mantenint el contacte
amb altres organismes, entitats i associacions municipals, usuaris i mitjans de comunicacid; difonent les activitats,
novetats i serveis oferts per diversos canals (premsa, agenda municipal, etc.); aixi com confeccionant amb I'ajuda de
les auxiliars la pagina web del servei.

FORMACIO DE LA COL-LECCIO
5. Conéixer la col-leccié existent en les dues biblioteques, i avaluar-la per, en el seu cas, introduir mesures
correctores.

6. Seleccionar i adquirir nous fons en funcié del pressupost, mercat editorial i les necessitats i suggeriments dels
usuaris, distribuint-les entre les dues biblioteques segons les seves caracteristiques i necessitats.

7. Controlar les adquisicions, mitjancant el sistema de control proporcionat per |'organisme, que vénen pel conveni
amb el Consell de Mallorca.

8. Controlar I'expurgo de fons de la col-leccié.

9. Elaborar el pressupost per a adquisicions, atendre venedors i representants, aixi com controlar la facturacio del
material.
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ORGANITZACIO DE LA COL-LECCIO

10. Organitzar i establir normes per al procés de registre i segellament de nous fons, planificar la seva distribucié en
les diferents seccions, controlar la confeccid dels teixells, supervisar els llibres de registre i preparar els fons per al
préstec.

EMMAGATZEMATGE, ORDENACIO I CONSERVACIO DE LA COL-LECCIO

11. Organitzar I'emmagatzematge, ordenacio i catalogacid dels fons segons la normativa dictada (CDU), la normativa
del CCB (Centri Coordinador de Biblioteques) i la disponibilitat d'espais i necessitats dels usuaris.

12. Organitzar els canvis d'ubicacié de les seccions, realitzant-los i supervisant-los amb ajuda dels auxiliars.

13. Proposar als responsables politics equipaments per a la correcta conservacio dels fons.

14. Portar el control dels catalegs i catalogacié de fons, aixi com del seu préstecs, mitjangant el programa Millenium.
DIFUSIO DE LA INFORMACIO I REFERENCIA

15. Establir les directrius per a I'atencio al public, i prestar-lo directament.

16. Organitzar i recollir material per a oferir una atencié correcta als usuaris.

17. Elaborar estratégies per a la difusié dels fons (mostres, exposicions, guies bibliografiques, butlletins de novetats i
activitats).

EXTENSIO BIBLIOTECARIA I EXTENSIO CULTURAL
18. Planificar activitats dinamitzacid, confeccionar els pressupostos i buscar fonts de financament.
19. Tramitar sol-licituds de subvencid per a la seva execucio.

20. Recopilar informacio i confeccionar una base de dades amb potencials actors i companyies que puguin executar-
les.

21. Avaluar les activitats i realitzar estadistiques d'assisténcia i satisfaccio.

22. Realitzar les memories anuals de les activitats desenvolupades.

23. Fer de "contacontes".

24. Preparar i elaborar tallers per a nens i joves, aixi com el Club de Lectura.

25. Planificar i realitzar accions de formacid dels usuaris sobre els serveis prestats i la manera de prestar-los.
26. Organitzar i coordinar la Fira del Llibre, incloent la confeccid del cartell publicitari.

ALTRES

27. Coordinar la prestacié del servei en les dues biblioteques, per a assegurar una prestacié homogenia.

28. Coordinar i supervisar el treball de les subordinades.

29. Coordinar amb el Centre Coordinador de la Xarxa de Biblioteques CCB, posant en marxa les normes i reglaments
que imposen per a poder optar a les subvencions i adquisicié de fons i material técnic.

30. Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per a la qual hagi estat
préviament instruit.
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NOM DEL LLOC DE TREBALL DEPENDENCIA JERARQUICA
Técnic de I"'administracié especial area economica INTERVENCIO
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional habitual

Qualsevol altre lloc, d'acord
amb la seva
INTERVENCIO 1 - MATI Continua titulacié/capacitacio
academica contractada, dins
del seu grup/subgrup de
classificacio professional.

Dedicacio Grup Requisits
_____________________________________ Provisio Tipus
Incompatibilitat Especialitat Mérits
- Titol de Grau de Gestid i N
Al Administracié Publica, CENTRE: Dependencies
- Llicenciatura o Grau en C.G. municipals
Normal [ = =------- Economia, Comptabilitati | | _______________
_______ . Finances, Administracio i Oposicié . :
o Les propies de Dances e P Singularitzat:
Legal Ordlnarla Ireccio mpreses, o
la subescala titulacié universitaria oficial No

de A.E equivalent.

Responsabilitats generals:
- Assistir a la corporacié i al departament d‘intervencid i tresoreria en I'area economica.

Tasques més significatives:

- Comptabilitzacié de les operacions relatives a despeses, tant pressupostaries com no pressupostaries, aixi com
aquelles operacions d’ingressos que no corresponguin a la gestio tributaria.

- Dur a terme un seguiment de I'execucié pressupostaria i I'adequada comptabilitzacié de les operacions.
- Preparacié dels diferents expedients de modificacié del pressupost i la seva comptabilitzacié posterior.
- Seguiment i control dels projectes amb financament afectat, calcul de les desviacions, etc.

- Preparacio de la informacié a remetre al Ministeri d’Hisenda, per ser signada, un cop revisada per la Intervencio
Municipal.

- Coordinar-se amb altres unitats o arees de I’Ajuntament en aquells casos en qué es requereixi una actuacio
conjunta.

- Assistir a la interventora i a la tresorera en l'elaboracié dels estudis de costos relatius a les ordenances fiscals,
preus publics, aixi com en el calcul dels costos efectius dels serveis tant de I'ajuntament com d‘altres entitats
vinculades a I'ajuntament.

- Subministrar la informacid a la Base Nacional de Subvenciones.

- Interventor accidental en cas de vacances del/de la titular.

- Qualsevol altra funcié que li assigni directament la Intervencid relacionada amb I'execucid pressupostaria, tributaria
i comptable.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2023/62/1136499
o

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



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

BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Ndm. 62

13 de maig de 2023
Fascicle 135 - Sec. Ill. - Pag. 26963

AJUNTAMENT DE DESCRIPCIO DEL Full:
CAPDEPERA LLOC DE TREBALL
NOM DEL LLOC DE TREBALL DEPENDENCIA JERARQUICA
Técnic de I'administraci6 especial area juridica SECRETARIA GENERAL
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional habitual
Qualsevol altre lloc, d’acord
amb la seva
: Continua titulacio/capacitacio
SECRETARIA 1 2 MATI academica contractada, dins
del seu grup/subgrup de
classificacié professional.
Dedicaci6 Grup Requisits
_____________________________________ Provisio Tipus
Incompatibilitat Especialitat Mérits
Normal ___A_l___ Grau en Dret i _____E'_C_;_' _____ CENTRE: Dependéncies
------- o Master d’advocacia Oposicié sinaulanteat: | Municipals
Legal Ordinaria Les propies de la 9 :
subescala d’A.E No

Responsabilitats generals:
- Assessorament juridic de la corporacié municipal

Tasques més significatives:

1. Informar i donar I'assisténcia que requereixin els procediments judicials en els quals es vegi afectada la corporacié
o altres entitats dependents, aixi com les empreses municipals.

2. Donar suport juridic general a I'activitat ordinaria de la corporacid municipal i en especial als serveis juridics
generals de I’Ajuntament de Capdepera (suport en la interpretacid juridica de la normativa aplicable en diferents
expedients quan ho requereixi el servei juridic general per la complexitat de I'assumpte).

3. Estudiar la nova normativa, jurisprudéncia i doctrina juridica per tal d’estar continuament actualitzat, poder
orientar i assessorar adequadament i dur al dia la tasca juridica realitzada.

4. Informar periddicament Secretaria de les tasques realitzades en qualitat de Serveis Juridics Especials de la
Corporacié municipal, tant des d’'un punt de vista judicial com administratiu, informant de tots els aspectes dels
diferents contenciosos administratius, senténcies i resolucions judicials que afectin I’Ajuntament de Capdepera o ens
dependents i societats municipals, el suport prestat als serveis juridics generals en diferents expedients
administratius, i altres questions que s’hagin d’informar en relaci6 amb l'activitat portada a terme en el si de
|'assessorament especial.

5. Assessorar, oferir col-laboracié continuada i resoldre dubtes de caracter juridic plantejats per ens dependents de la
Corporacié municipal aixi com societats publiques municipals.

6. Secretari/a accidental en cas de vacances del/de la titular.
7. Assisténcia i defensa en els judicis contenciosos administratius.

8. Qualsevol altra funcié que li assigni directament relacionada amb el seu lloc de feina.
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DESCRIPCIO DEL Full:
CAPDEPERA

LLOC DE TREBALL

NOM DEL LLOC DE TREBALL DEPENDENCIA JERARQUICA

Técnic informatic

SECRETARIA
GENERAL/REGIDORIA TIC
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional habitual
Qualsevol altre lloc, d"acord
amb la seva
INFORMATICA 1 ~ MATE Continua titt{lacio/capacitacio
academica contractada,
dintre del seu grup/subgrup
de classificaci6 professional.
Dedicaci6 Grup Requisits
_____________________________________ Provisio Tipus
Incompatibilitat Especialitat Mérits
Grau Universitari .
A2 en Informatica o C.G. CENTR.E' Dependencies
Normal ., municipals
------- del titol s Bt
_______ Soi d'Enginyeria Oposicio Singularitzat:
Legal Ordinaria Les propies de la I= :
subescala d’A.E Informatica No
Responsabilitats generals:
- Gestionar el departament d‘informatica.
1. Analitzar i definir I'estructura dels sistemes d’informacié i noves tecnologies

adaptades a les necessitats de la Corporacio:

- Analitza, elabora i programa l'execucio de projectes i propostes en matéria de sistemes d’informacid i
comunicacié pels diferents ambits organitzatius de la Corporacioé.

- Coneix el funcionament i I'existéncia de les bases de dades, la documentacié i la programacio.
- Defineix i dissenya |'arquitectura de sistemes de la xarxa informatica i de comunicacions.
- Defineix el llenguatge d’Us informatic de la Corporacio i estableix el protocol d’Us de les xarxes socials
i 'accés a la web per part dels usuaris i usuaries de la Corporacio.

- Col-labora en la definicié dels objectius i les prioritats en matéria de noves tecnologies i informacid
per a la Corporacio.

2. Controlar, gestionar i vetllar pel manteniment de les plataformes, aplicacions,
programes i suports logics vinculats als sistemes d’informacié i comunicacié de
I'activitat de I’Ajuntament:

- Gestiona i vetlla pel correcte funcionament de les plataformes i aplicacions municipals (portal web,
portal de transparéncia, gestor d’expedients, administracié electronica, entre d’altres).

- Gestiona i controla el correcte funcionament dels programes informatics adquirits per la Corporacio.

- Assessora i coopera en el procés de desenvolupament de projecte de noves plataformes i aplicacions
d’acord amb les necessitats, recursos, requisits i normes i estandards de I'administracié publica.

- Adopta mesures per al desenvolupament de la interoperabilitat i I'intercanvi d’informacié amb altres
administracions publiques, institucions i organismes.

- Segueix I'execucid i el desenvolupament dels serveis encarregats a empreses externes.
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- Realitza proves informatiques i implanta determinades mesures de seguretat als servidors de la
Corporacio.

3. Assessorar, informar i valorar les necessitats de la Corporacié en I'ambit de les noves
tecnologies i de la informacio:

- Assessora i dona suport tecnic en materia informatica tant a nivell intern (Corporacid) com a nivell
extern (institucions, organismes, empreses, etc.).

- Identifica i avalua les necessitats d’adquisicié de productes i materials informatics.

- Avalua la viabilitat d’homologar i integrar en l'organitzacié, noves eines i llenguatges existents en el
mercat.

4. Participar en el forment i la difusi6 de les tecnologies de la informacié i de la
comunicacio entre I’Ajuntament i la ciutadania.

- Coopera en el desenvolupament de noves eines de comunicacié i relacié entre I'’Ajuntament i la
ciutadania (pagina web, xarxes socials, tramits en linia, realitzacié de cursos formatius, entre d’altres).

- Recull i trasllada les necessitats detectades de les consultes ciutadanes i fa propostes de millora per
donar-hi resposta.

5. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts a la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

6. I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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