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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE LLUCMAJOR
11183 Acord de I’Ajuntament Ple relatiu a la modificacio de la Relacio de Llocs de Treball (RLLT) del personal funcionari de I’Ajuntament de

Llucmajor

Per Acord de 1'Ajuntament Ple de dia 24 de setembre de 2025 s'ha aprovat la modificaci6é de la Relacié de Llocs de Treball (RLLT) del personal funcionari de 1'Ajuntament de Llucmajor, la part
dispositiva del qual es la segiient:

Primer.- Aprovar la proposta de modificaci6 de la Relacié de Llocs de Treball MF4-2025, relativa a la creacié del lloc de Cap de Seccid de Contractacio, codi F90070007, a la unitat de contractacio i
definicio de les seves funcions. Tot aixo segons l'informe de detall que s'adjunta com Annex.

Segon.- Aprovar la proposta de modificacié de la Relacié de Llocs de Treball MF5-2025, relativa a la modificacié del nivell de complement de destinaci6 i definicid de les funcions del lloc de Cap de
Negociat de Documentacié, Codi F90030014 de la unitat Batllia, Economia i Hisenda i Contractacio. Tot aixo segons l'informe de detall que s'adjunta com Annex.

Tercer.- Publicar el contingut de I'Acord i les fitxes descriptives adjuntes en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.
Quart.- Establir com a data d'efectes del present Acord la del dia segiient a la seva publicacio en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Contra aquesta Resolucio podran els interessats interposar recurs potestatiu de reposicio davant aquest Ajuntament, en el termini d'un mes a comptar de l'endema de la publicacio, de conformitat amb
el que disposen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.

També podran interposar alternativament recurs contencios-administratiu davant el Jutjat del Contencios-Administratiu amb seu a Palma de Mallorca, en el termini de dos mesos, de conformitat amb
el que estableixen els articles 30, 112.3 i 114.1 c¢) de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, i 8, 10 i 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccio contenciosa administrativa.

En cas d'optar per la interposicio del recurs de reposicio no es podra interposar un recurs contencios-administratiu fins que s'hagi notificat la resolucio expressa del recurs de reposicio o hagi
transcorregut un mes des de la seva interposicio sense haver rebut la notificacio, data en que es podra entendre desestimat per silenci administratiu.

Tot aixo sense perjudici que puguin interposar qualsevol altre recurs que estimin oportu.
Llucmajor, 2 d'octubre de 2025

La batlessa
Maria Francisca Lascolas Rossello
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INFORME PROPOSTA TEORICA

MF 4.2025. CREACIO LLOC CAP SECCIO

Data de la proposta: 15/07/2025

Tipus de proposta: Modificaci6 cataleg R.LL.T. Funcionaris
LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO

ADSCRIPCIO

AREA: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO
ORGAN: CONTRACTACIO

UNITAT: CONTRACTACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL NL|TL|CD|CE|FP| ADM |GR|TJ| TH ESCALA PLACA-DESCRIPCIO REQUISITS NC | OBS
DE
F90070007 CAP DE SECCIO DE CONTRACTACIO 1 G 26 | 25 C AJT Al | JG | HI1 AG 3051 - SUBESCALA TECNICA (TAG) Cl1 DT
RE

DESCRIPCIO DELS CODIS

TL - TIPUS DE LLOC

G GENERIC

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/134/1202439

FP - FORMA DE PROVISIO
C CONCURS

ADM - ADSCRIPCIO A ADMINISTRACIONS PUBLIQUES

Al

ﬁ_AJT PERSONAL DE L'AJUNTAMENT DE LLUCMAJOR

%TJ - TIPUS DE JORNADA

1
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JG JORNADA GENERAL - 37,5 HORES SETMANALS

TH - TIPUS D'HORARI

H1 HORARI GENERAL D'ADMINISTRACIO

OBS — OBSERVACIONS

DE DEDICACIO ESPECIAL

DT ESPECIAL DIFICULTAT TECNICA
RE ESPECIAL RESPONSABILITAT

CE - COMPLEMENT ESPECIFIC

25 35.895,02 €/any 2024

FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Els llocs de cap de secci6 tenen com a funcions genériques les que estan determinades per I'objectiu que té I'0rgan o la unitat administrativa en el qual s'integren i, en especial les segiients:

Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis de la competéncia de la Seccio.

Assessorar i donar suport al seu superior jerarquic.

Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la Seccio, i impulsar, programar, organitzar i implantar métodes de treball i planificacié en 1'ambit de la seva Seccid.
Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos de la Seccid, procurant la consecucid de la seva missio i objectius de manera eficag, en ordre als principis de legalitat, agilitat
administrativa i transparéncia.

Col-laborar i coordinar-se amb els distints responsables de les altres Arees de Govern.

Informar al superior jerarquic periddicament i, en tot cas a requeriment seu, del desenvolupament de les actuacions de la seva Seccio.

Proposar mesures per a la modernitzacio, simplificacid de tramits i millora de la gestid i metodes de treball en la matéria propia de la Seccio.

Elaborar i emetre els informes técnics de nivell superior i propostes de resolucio que li encomani el superior jerarquic en la matéria propia de la Seccio.
Responsabilitzar-se de I'execucio dels acords adoptats que afectin a la seva Seccid.

Responsabilitzar-se de les propostes d'acord o de resolucié de la seva Seccid, i supervisar la resta d'actes administratius que aquesta Seccid emeti.

Supervisar i coordinar la tramitacié d'expedients propis de la Seccio.

Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes previstes en els reglaments.

Coneixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de la Secci6 aixi com a les eines informatiques per dur-la a terme.

Supervisar i fer un seguiment de la contractacié relacionada amb la Seccid i responsabilitzar-se dels plecs de prescripcions técniques que afectin a la seva Seccid.
Controlar la despesa pressupostaria derivada de la Seccio i responsabilitzar-se de les factures emeses que afectin a la seva Seccio.

Representar a 'Ajuntament davant altres Administracions en matéries propies de la seva Seccio.

Distribuir i supervisar el treball del personal de la seva seccid, en coordinacié amb els negociats.
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Col-laborar amb el cap de servei i assumir aquelles funcions que li siguin assignades per substitucié temporal o per delegacio.
Dirigir els serveis comuns de la seva seccid, fent costat al seu cap en la planificacié a través de 'assessorament técnic i control dels serveis administratius al seu carrec, proposant mesures
d'organitzacio i impartint les oportunes instruccions al personal de la seva secci6 del qual sera responsable en termes de direccio, impuls i supervisio laboral.
Distribuir i supervisar el treball del personal de la seva seccio, en coordinacié amb les direccions de negociat.
Col-laborar amb el cap de servei i assumir aquelles funcions que li siguin assignades per substitucié temporal o per delegacio.
Dirigir els serveis comuns de la seva seccio, fent costat al cap de servei en la planificacié a través de l'assessorament técnic i control dels serveis administratius al seu carrec, proposant mesures
d'organitzaci6 i impartint les oportunes instruccions al personal de la seva seccio del qual sera responsable en termes de direccio, impuls i supervisio laboral

® Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les
funcions que li siguin encomanades en matéria d'actuacié en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencid quan li sigui requerit.

® Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acaba la seva relaci6 funcionarial amb la Corporacio.

® Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripci6 del lloc de treball.

A més a més de les funcions genériques de Cap de Seccid, son funcions especifiques del lloc:

Supervisar els plecs procedents de les diferents arees municipals.

Distribuir i organitzar les tasques derivades dels expedients de contractacio.

Supervisar el Perfil del Contractant.

Col-laborar amb I'elaboracié dels plecs, tramitacié administrativa, seguiment, incidéncies i control dels contractes administratius i privats.
Atendre i avaluar les necessitats dels departaments municipals en relaci6 als contractes administratius i privats.

Representar 'administracié municipal davant altres administracions o organismes publics en materies propies de la seccio.

Col-laborar amb el seguiment de I'execuci6 dels contractes i tramitar les pertinents prorrogues i ampliacions.

Participar com a membre de la Mesa de contractacio de 1'Ajuntament.

Realitzar els informes dels expedients sotmesos a recurs contencids o especial en matéria de contractacio.

INFORME PROPOSTA TEORICA
MF 5.2025. MODIFICACIO LLOC CAP NEGOCIAT DE DOCUMENTACIO

Data de la proposta: 15/07/2025

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/134/1202439

Tipus de proposta: Modificaci6 cataleg R.LL.T. Funcionaris
=——=LLOCS DE TREBALL QUE SE MODIFIQUEN
| .
mALLA ON DIU:
E: m x I
AREA: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO

ORGAN: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO
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UNITAT: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO
CODI LLOC LLOC DE TREBALL NL|TL|CD|CE|FP| ADM | GR |TJ|TH| ESCALA PLACA-DESCRIPCIO REQUISITS | NC | OBS
. 3053 - SUBESCALA ADMINISTRATIVA
F90030014  [CAP DE NEGOCIAT DE DOCUMENTACIO 1| G|17| 7] C| AIT | ClLC2|JIG|HI AG B2
3054 - SUBESCALA AUXILIAR
HA DE DIR:

AREA: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO
ORGAN: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO

UNITAT: BATLIA, ECONOMIA I HISENDA I CONTRACTACIO

CODI LLOC LLOC DE TREBALL NL|TL|CD | CE | FP| ADM GR TJ| TH| ESCALA PLACA-DESCRIPCIO REQUISITS | NC| OBS

. 3052 - SUBESCALA DE GESTIO
F90030014  |CAP DE NEGOCIAT DE DOCUMENTACIO 11 G|l22|7]c| AT | A2,c1|IG|HI AG C1
3053 - SUBESCALA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCIO DELS CODIS
TL - TIPUS DE LLOC

G GENERIC

FP - FORMA DE PROVISIO
C CONCURS

ADM - ADSCRIPCIO A ADMINISTRACIONS PUBLIQUES

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/134/1202439

AJT PERSONAL DE L'AJUNTAMENT DE LLUCMAJOR
=——=TJ - TIPUS DE JORNADA

mm JORNADA GENERAL - 37,5 HORES SETMANALS

: o

%TH - TIPUS D'HORARI

H1 HORARI GENERAL D'ADMINISTRACIO
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FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Funcions genériques com a cap de negociat:

Atencio al public presencial, informar, assessorar, tramitar i mobilitzar els recursos de la seva area.

La realitzacio de gestions i tramits i la tramitacio d'expedients i procediments propis de la seva area.

Emetre propostes de caracter administratiu propies de la escala a la qual esta inscrit el lloc.

Tramitar i gestionar els contractes menors de la seva area.

Organitzar i dirigir al personal sota el seu comandament i calendaritzar el treball.

Elaborar plecs de prescripcions técniques de de la seva area.

Fer de responsable dels contractes respectius de la seva area.

Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de les arees com les eines informatiques per dur-la a terme.

Justificaci6 técnic-administrativa dels convenis adscrits amb altres administracions de la seva area.

Tramitar, gestionar i justificar subvencions de la seva area.

Sol-licitar, gestionar i distribuir els bens i serveis contractats.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d'actuacio
en emergencies, col-laborant amb el Servei de Prevencio quan li sigui requerit.

Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures establertes per la Corporacid i acomplir la normativa vigent en materia de proteccio de dades de caracter personal, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acaba la seva relacié funcionarial amb la Corporacio.

Assistir quan sigui requerit a les reunions propies de la seva area en representacid de I'administracio.

Responsabilitzar-se de les factures emeses a la seva area.

A més de les genériques com a cap de negociat, son funcions especifiques del lloc:

Registrar, classificar, gestionar i administrar, informar, arxivar, executar, donar suport administratiu i recopilar dades o documentaci6 de la corporacio.
Responsabilitzar-se de la classificacid i arxiu dels expedients i documents del negociat.

Gesti6 documental de les arees adscrites als regidors de la corporacid que li siguin assignats.

Planificar, organitzar i convocar les reunions amb les organitzacions sindicals amb representacié a la Corporacio, ja sigui del personal funcionari o laboral.
Responsabilitzar-se i gestionar la publicacio activa al portal de transparéncia i de 1'actualitzacio de la informacio institucional, organitzativa i de planificacio de la Corporacio.
Assistir, en qualitat de secretaria, a les diferents taules generals i sectorials de negociacié de la Corporacio.

Organitzar, convocar i coordinar I'agenda del Batle en relacio a les reunions sectorials de policia.

Convocar i coordinar les reunions de coordinaci6 técnica.

Coordinar les activitats administratives, supervisar el control de terminis i corregir escrits i documents que li siguin remesos.

Atendre i tramitar els suggeriments i reclamacions que es presentin a la corporacio.

Gestionar 1'organitzaci6 d'actes, espais i agendes dels regidors de la corporacié que li siguin assignats.

Programar i coordinar la realitzacié de reunions entre els membres de la corporacio.

Gestionar, si escau, les caixes fixes dels regidors de la corporacié que li siguin assignats.

Col-laborar amb I'encarregat de manteniment i els técnics adients en la resolucid de les queixes i surgencies de la ciutadania.
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® Donar suport a altres unitats administratives en col-laboracié amb l'activitat propia dels regidors de la corporacid que li siguin assignats.
® Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les propies de la seva escala i grup de classificacio.
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