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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE VALLDEMOSSA
7962 Modificacié de la realacié dels llocs de treball de l'Ajuntament de Valldemossa. Modificacié CE i CD

L'Ajuntament en Ple, en sessio de data 18 de juliol de 2024, va aprovar la segiient modificacié puntual de la Relacié de Llocs de Treball
(Expedient 1049/2024), conforme el segiient acord:

PRIMER. Aprovar la modificacié de la Relacié de Llocs de Treball d'aquest Ajuntament, amb les modificacions derivades de la negociacio
col-lectiva i dels documents adjuntats a l'expedient, amb efectes a dia 1 d'agost de 2024, que consisteix en modificar el complement de desti
del lloc de treball de TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL de la RLLT de Valldemossa (F00000002) de 22 a 25, i el lloc de treball
de TECNIC AUXILIAR D'ARXIU de la RLLT de Valldemossa (F00000032) de 16 a 19.

SEGON. Aprovar la modificacié de la Relacio de Llocs de Treball d'aquest Ajuntament, amb les modificacions derivades de la negociacid
col-lectiva i dels documents adjuntats a I'expedient, amb efectes a dia 1 d'agost de 2024, que consisteix en modificar el full de valoraci6 del
lloc de treball de TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL de la RLLT de Valldemossa (F00000002) i del lloc de treball de TECNIC
AUXILIAR D'ARXIU de la RLLT de Valldemossa (F00000032) i, per extensio, el complement especific d'aquests llocs de treball, en el
sentit seglient:

LLOC DE TREBALL DE TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL (F00000002)

ITEM NOVA PUNTUACIO TOTAL NOVA FULL DE COMPLEMENT ESPECIFIC
ASSIGNADA VALORACIO MODIFICAT

INCOMPATIBILITAT 100
DE3 EXCLUSIVITAT 50
DE4 DISPONIBILITAT 20

1.035 PUNTS 20.020,00 € (abans 16.020,00 €)
R1 RELACIONS EXTERNES 50
R6 PER DECISIONS 75
R6 INICIATIVA 50

LLOC DE TREBALL DE TECNIC AUXILIAR D'ARXIU (F00000032)

TEM NOVA PUNTUACIO TOTAL FULL DE VALORACIO COMPLEMENT ESPECIFIC
ASSIGNADA MODIFICAT
INCOMPATIBILITAT 20
R1 RELACIONS EXTERNES 40
R11 PER ORDRE PUBLIC 10
R14 PER INSTAL-LACIONS 25 480 PUNTS 11.000,00 € (abans 8.020,00 €)
R2 PER COMANDAMENT 10
R5 PER DADES PROTEGIDES 50
R1 PER MAQUINARIA 30

TERCER. En conseqiiéncia, els modificar el full de valoraci6 i el full de descripcio dels llocs de treball de TECNIC/A
D'ADMINISTRACIO GENERAL de la RLLT de Valldemossa (F00000002) i del lloc de treball de TECNIC AUXILIAR D'ARXIU de la
RLLT de Valldemossa (FO0000032) en el sentit exposat, tal com consta en els Annexos I, II, IT i IV adjunts.

QUART. Notificar el present acord als membres de la Mesa General de Negociacid, juntament amb els recursos de qué disposen.

CINQUE. Remetre una copia de la modificacié a ' Administracié de I'Estat i a 'organ competent de la Comunitat Autonoma.
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SISE. Publicar integrament la citada relacié modificada en el Butlleti Oficial de les Illes Balears i a la seu electronica de I'Ajuntament.

(Signat electronicament: 9 d'agost de 2024)

El batle
Nadal Torres Bujosa
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FULL DE VALORACIO DE LLOC DE TREBALL

F00000002 TECNIC D'ADMINISTRACIO GENERAL
[ unitat [N°[Dt[Cp [C. Especifi [CD[TP[FP [AP [ GR [Escala[Subescala [Especialitat | TJ [TC [R |DT [IN [DE |PIP [HE | Merits
Categoria ‘Requisits
SECRETARI 1 0 F  20.020,00 25 N Al AG TE 100,00 Si Si No No No No
A
F00000002
DEDICACIO (Temps de treball)
DE1  Dnormal
DE2  Dparcial
DE3  Dexclusivitat 50 50,00
DE4  Ddisponibilitat 20 20,00
Total condicié 70 70,00
HORARI ESPECIAL (Distribuci6 temps de treball)
HE1 Normal continua
HE10 Jornada sense horari determinat
HE2  Jornada partida 10 10,00
HE5  Normal amb festius
HE50 Normal amb caps de setmana 0 0,00
HE6  Turnicitat de mati i capvespre amb festius
HEG0 Turnicitat de mati i capvespre amb caps de 0 0,00
setmana
HE9  Jornada partida amb festius
HE90 Jornada partida amb caps de setmana 0 0,00
Total condicié 10,00
INCOMPATIBILITAT
IN1 Incompatibilitat 100 100,00
Total condicié 100,00
RESPONSABILITAT
R1 Relacions externes 50 50,00
R10  Per vehicles
R11 Per ordre public
R14 Per instalacions
R2  Comandament 100 100,00
R3 Per maneig de fons publics 200 200,00
R5 Per dades protegides 30 30,00
R6 Per decisions 75 75,00
R7 Per seguretat d'altri
R8 Per maquinaria
Total condicié 455,00
ESPECIAL DIFICULTAT TECNICA
DT10 Concentraci6 i esfor¢ mental 30 30,00
DT3  Complexitat 60 60,00
DT4 Iniciativa 50 50,00
DT5  Adaptacié 40 40,00
DT6  Diversitat de tasques 60 60,00
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FULL DE VALORACIO DE LLOC DE TREBALL

F00000002 TECNIC D'ADMINISTRACIO GENERAL
Total condicié 240,00

PENOSITAT I PERILLOSITAT

(*) Conceptes que només cal indicar si o no Pagina 3 de 74

[ unitat [N°[Dt[Cp [C. Especifi [CD [TP [FP [AP | GR [Escala|Subescala [Especialitat | TJ [TC [R [DT [IN[DE |PIP HE | Merits
Categoria

|Requisits

PIP10 Maquinaria

PIP11 Productes fitosanitaris/quimics
PIP12 Productes neteja

PIP13 Altura

PIP14 Empeus i caminar

PIP15 Vibracions maquinaria

PIP16 Pesos > 10 Kg

PIP17 Grans pesos> 40 Kg

PIP3  Policia

PIP4  Conduccio de vehicles

Total condicié
REQUISITS (Formacié académica o especifica)
F1 Nivell academic que es requereix 50 50,00

F3 Altres estudis o formacié no academica 80 80,00
requerida

F5 Idiomes
F6 Qualificacions
F7  Catala 30 30,00
Total condicio 160,00
Total puntuacio 1.035,00

OBSERVACIONS:

(*) Conceptes que només cal indicar si o no Pagina 4 de 74

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2024/110/1168760

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

Num. 110

22 d'agost de 2024
Fascicle 193 - Sec. IIl. - Pag. 38461

FULL DE VALORACIO DE LLOC DE TREBALL

F00000032 TECNIC/A AUXILIAR D'ARXIU
[ unitat [N°[Dt[Cp [C. Especifi [CD[TP[FP AP [ GR [Escala[Subescala [Especialitat | TJ [TC [R DT [IN [DE |PIP [HE | Meérits
Categoria Requisits
SECRETARI 1 0 F 11.000,00 19 N Cl E AX 100,00 Si Si No No No No
A
F00000032
DEDICACIO (Temps de treball)
DE1  Dnormal
DE2 Dparcial
DE3  Dexclusivitat
DE4  Ddisponibilitat
Total condicié
HORARI ESPECIAL (Distribucié temps de treball)
HE1  Normal continua
HE10 Jornada sense horari determinat
HE2  Jornada partida
HE5  Normal amb festius
HE50 Normal amb caps de setmana 0 0,00
HE6  Turnicitat de mati i capvespre amb festius
HEB0 Turnicitat de mati i capvespre amb caps de 0 0,00
setmana
HE9 Jornada partida amb festius
HE90 Jornada partida amb caps de setmana 0 0,00
Total condici6 0,00
INCOMPATIBILITAT
IN1 Incompatibilitat 20 20,00
Total condicié 20,00
RESPONSABILITAT
R1 Relacions externes 40 40,00
R10 Per vehicles
R11 Per ordre public 10 10,00
R14 Per instalacions 25 25,00
R2 Comandament 10 10,00
R3 Per maneig de fons publics 25 25,00
R5 Per dades protegides 50 50,00
R6 Per decisions 50 50,00
R7 Per seguretat d'altri
R8 Per maquinaria 30 30,00
Total condicié 240,00
ESPECIAL DIFICULTAT TECNICA
DT10 Concentracio i esforg mental 20 20,00
DT3  Complexitat 40 40,00
DT4 Iniciativa 40 40,00
DT5 Adaptacié 40 40,00
DT6 Diversitat de tasques 10 10,00
Total condicié 150,00
PENOSITAT I PERILLOSITAT

(*) Conceptes que només cal indicar si o no

Pagina 27 de 74
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FULL DE VALORACIO DE LLOC DE TREBALL

Unitat |N°[Dt|Cp |C. Especifi [CD[TP|FP [AP | GR |[Escala|Subescala [Especialitat [ TJ [TC[R [DT [IN|DE [PIP HE | Merits
Categoria

‘Requisits

PIP10 Magquinaria

PIP11 Productes fitosanitaris/quimics

PIP12 Productes neteja

PIP13 Altura

PIP14 Empeus i caminar

PIP15 Vibracions maquinaria

PIP16 Pesos > 10 Kg

PIP17 Grans pesos> 40 Kg

PIP3  Policia

PIP4  Conduccio de vehicles
Total condicio

REQUISITS (Formaci6 académica o especifica)

F1 Nivell académic que es requereix 20 20,00

F3 Altres estudis o formacié no académica 20 20,00
requerida

F5 Idiomes

F6 Qualificacions

F7 Catala 30 30,00
Total condicié 70,00
Total puntuacié 480,00
OBSERVACIONS:

(*) Conceptes que només cal indicar si o no Pégina 28 de 74
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FULL DE DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

Responsabilitats:

1 Vetllar per la correcta tramitacié dels expedients de totes les arees, (urbanisme, activitats, subvencions, etc.)
2 Funcions de tresoreria i recaptacio.
3 Instruccié expedients en materies de la seva competéncia o que li puguin ser assignats.

Relacié succinta d’activitats (orientativa i no excloent):

1 Impulsar la tramitaci6 i cuidar de la seva adequaci6 a la legalitat dels expedients de totes les arees.
2 Substituir, amb caracter accidental, al Secretari quan sigui necessari.

3 Fer tasques concretes encomanades per I'Alcalde o Regidors per la seva urgéncia o atipicitat tot informant a la
Secretaria.

4 Redactar informes juridics i técnics.
5 El maneig i custodia de fons, valors i efectes de la corporacio.

6 L'elaboracié dels informes que determini la normativa sobre morositat relativa al compliment dels terminis
previstos legalment per al pagament de les obligacions.

7 La direcci6 dels serveis de gesti6 financera.

8 Elaboracié¢ i acreditacié del periode mitja de pagament a proveidors, altres dades estadistiques i indicadors de
gestié que hagin de ser subministrats a altres administracions o publicats en la web o altres mitjans de
comunicacié de I'Entitat.

9 La funcioé de gestio i recaptacio.

10 Col-laborar en tasques generals de Secretaria.

11 Tramitar aquells expedients que per les seves caracteristiques o dificultat técnica no es puguin tramitar pel
personal responsable de la matéria.

12 Instruccio i tramitacié dels expedients de responsabilitat patrimonial i Defensa judicial

13 Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria, per a la qual hagi estat préviament instruit.

OBSERVACIONS:

(*) Conceptes que només cal indicar si o no

F00000002 TECNIC D'ADMINISTRACIO GENERAL
[ unitat [N[Dt[Cp [C. Especifi [CD[TP[FP [AP | GR |Escala[Subescala |[Especialitat | TJ |TC [R [DT[IN[DE [PIP HE | Merits
Categoria Requisi
equisits
ADMINISTR 1 0 F  20.020,00 25 N Al AG TE 100,00 Si Si No No No Si
ACIO
GENERAL

Pagina 2 de 34
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FULL DE DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

F00000032 TECNIC/A AUXILIAR D'ARXIU

| unitat [N°Dt|[Cp |C. Especifi[CD[TP|FP |AP | GR [Escala|Subescala |[Especialitat [ TJ [TC [R [DT|IN|DE |PIP [HE] Mérits
Categoria Requisits

ADMINISTR | 0 F  11.00000 19 N cl E SE AX 100,00 Si Si No No No No

ACIO

GENERAL

|
Responsabilitats:

1 Gestionar el diposit de I'arxiu.

2 Gestionar i controlar la consulta, el préstec i la reproduccié de la documentacié custodiada en I'Arxiu.

Relacié succinta d’activitats (orientativa i no excloent):

1 Atencié al usuari. Rebre i acarar els documents transferits.

2 Eliminar els materials aliens a la documentacio (clips, fundes plastiques...)

3 Gestionar els deposits de I'arxiu.

4 Informar i mostrar al personal de I'ajuntament la classificacié arxivistica de I'Ajuntament de Valldemossa.

5 Col-laborar de manera activa amb la Secretaria per tal de establir i/o coordinar la classificacié dels arxius i
expedients digitals.

6 Ordenar fisicament la documentacié que ho requereixi.

7 Catalogar i registrar documents i expedientes. Executar les mesures, controls de seguretat i mediambientals per
assegurar el manteniment de les millors condicions per conservar la documentacié.

8 Controlar l'estat de les unitats d'instal-lacié, identificar-les i senyalitzar-les.
9 Controlar la sala de consulta.

10 Gestionar els préstecs, les devolucions i les reproduccions.

11 Processar I'escanejat de documents i la introduccié de dades

12 Controlar, o si escau executar, el procés d'eliminacié de documents d'acord amb al calendari de conservacio i
eliminacio

13 Informar als usuaris i investigadors sobre els aspectes generals del funcionament, l'organitzacio i dels recursos
d'arxius i biblioteques.

14 Preparar les guies, els dossiers, els cartells i la informaci6 especifica segons les necessitats del centres
bibliografic i centres arxivistics.

15 Mantenir en ordre els materials documentals i bibliografics en els dipdsits dels centres.
16 Donar suport en la preparacié d'activitats culturals i de dinamitzacié del servei.
17 Col-laborar en tasques d'edicions propies del serveis.

18 Aquelles altres funcions que puguin ser atribuides en relacié al lloc de treball i encomanades per la Secretaria.

OBSERVACIONS:

(*) Conceptes que només cal indicar si o no Péagina 14 de 34
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