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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
CONSELL INSULAR DE'MALLORCA
INSTITUT MALLORQUI D'AFERS SOCIALS
14543 Resolucio de la Presidéncia de DInstitut Mallorqui d’Afers Socials de modificacio del Reglament
intern de 28 de maig de 2010, pel qual s’atribueixen funcions als llocs de feina adscrits a ’'IMAS
Antecedents

I. Les ordres de funcions son I'instrument técnic d'ordenaci6 mitjangant el qual I'Administracié assigna les funcions als llocs de feina.

La Presidencia de 'MAS va aprovar el dia 28 de maig de 2010 el seu Reglament intern pel qual s'atribueixen funcions als llocs de feina
adscrits a I'MAS (en endavant, Reglament intern de funcions), el qual es va publicar al BOIB niim. 82 Ext. de 2 de juny de 2010.

Després, la Presidéncia de 'MAS va modificar en dues ocasions el citat Reglament, els dies 19 de maig de 2011 i 24 de marg de 2014. Els
dos textos refosos varen ser publicats al BOIB niim. 99 de 30 de juny de 2011 i al BOIB num. 56, de 24 d'abril de 2014, respectivament.

Posteriorment, la Presidéncia de I'IMAS va tornar a modificar el Reglament intern de funcions de forma puntual els dies 6 de setembre de
2017, 4 de desembre de 2017, 22 de novembre de 2018 (BOIB nim. 12, de 26 de gener de 2019), 12 de febrer de 2019 (BOIB num. 23 de 21
de febrer), 7 de marg de 2019 (BOIB num. 36 de 19 de marg), 18 de desembre de 2019 (BOIB niim.8, de 18 de gener de 2020), 3 d'agost de
2020(BOIB num. 151 de 1 de setembre), 15 de juliol de 2021 (BOIB num. 98 de 22 de juliol), 23 de juny de 2022 (BOIB nim. 85, de 30 de
juny) i1'11 d'abril de 2025 (BOIB num. 55 d'l de maig).

I1. Com a conseqiiéncia de les modificacions de la Relacid de llocs de treball de 'TMAS mitjancant expedients nim. 3/2023 (BOIB ntim. 173
de 23 de desembre de 2023), nim. 1/2024 (BOIB niim. 144, de 2 de novembre de 2024), nim. 3/2024 (BOIB 167, de 21 de desembre de
2024), num. 4/2024 (BOIB num. 167 de 21 de desembre de 2024), nim. 1/2025 (BOIB ntim. 162 de 9 de desembre de 2025) i les propostes
de totes les arees afectades per aquests llocs de treball sobre les funcions genériques i especifiques del llocs de nova creacio, es fa necessaria
la modificaci6 del vigent reglament intern de funcions de I'IMAS.

II1. En la sessio 6-2023 de la Mesa Sectorial de Negociacié de I'lMAS, que va tenir lloc dia 15 de setembre de 2023 es varen negociar les
funcions genériques i especifiques dels llocs de treball afectats per 1'expedient de modificacioé de RLT 3/2023.

En la sessi6 6-2024 de la Mesa Sectorial de Negociacio de I'IMAS, que va tenir lloc dia 16 de juliol de 2024 es varen negociar les funcions
genériques i especifiques dels llocs de treball afectats per 1'expedient de modificaciéo de RLT 1/2024.

En la sessio 8-2024 de la Mesa Sectorial de Negociacid de I'IMAS, que va tenir lloc dia 8 d'octubre de 2024 es varen negociar les funcions
genériques i especifiques dels llocs de treball afectats pels expedients de modificacié de RLT 3/2024 i 4/2024.

En la sessio 10-2024 de la Mesa Sectorial de Negociacid de I'IMAS, que va tenir lloc dia 3 de desembre de 2024 es varen negociar les
funcions genériques i especifiques dels llocs de treball afectats per I'expedient de modificacié de RLT 1/2025.

IV. En data 11 de desembre de 2025, la Presidéncia de I'MAS, mitjangant resolucio, va acordar iniciar el procediment de modificacié del
Reglament intern de la Presidéncia de I'IMAS, de 28 de maig de 2010, pel qual s'atribueixen funcions als llocs de feina adscrits a 'IMAS i
encarregar al Departament de Recursos Humans de I'IMAS, la redaccio i execucio de l'expedient administratiu nim. 2/2025 de modificacid
de Reglament intern del President de I'IMAS, de 28 de maig de 2010, pel qual s'atribueixen funcions als llocs de feina adscrits a I'TMAS.

V. En data 14 de desembre el director gerent va emetre Proposta de resoluci6 a la Presidencia de 'IMAS de modificacié del Reglament intern
de funcions dels llocs de feina de I'IMAS i el seu annex I, d'acord amb el procediment d'elaboracid establert a la Instrucciéo 1/2010 de
la Presidéncia de I'IMAS, que regula I'establiment dels criteris per a l'elaboracid de les propostes d'atribucié de funcions als llocs de feina
adscrits a les distintes arees de 'MAS (en endavant, Instruccié 1/2010).

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

Fonament de dret

1 L'article 189.3 de la Llei 20/2006, de 15 de desembre, municipal i de régim local de les Illes Balears disposa que el personal al servei de les
entitats locals de les Illes Balears depén, organicament, del president o la presidenta de la corporacid, que n'exerceix el comandament del
mateix i, funcionalment, del o de la responsable tltims de la unitat administrativa a la qual s'integra el lloc de feina que ocupa.
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2. L'article 34 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la Funci6 publica de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, estableix que les ordres
de funcions son l'instrument técnic d'ordenacié mitjangant el qual I'administraci6 assigna les funcions als llocs de feina. Aixi mateix, en el seu
apartat 2, estableix que les ordres de funcions son una manifestacio de la potestat d'organitzacio i de direccié de 'Administracio, se dicten i se
modifiquen segons les necessitats del servei i d'acord al procediment establert. L'apartat tercer del mateix article continua dient que les ordres
de funcions es publicaran en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

3. El Reglament intern de funcions aprovat per la Presidéncia de 'IMAS en data 28 de maig de 2010 publicat al BOIB nim. 82 Ext. de 2 de
juny de 2010, després modificat mitjangant dues Resolucions de la Presidéncia de 1'1MAS dels dies 19 de maig de 2011 i 24 de marg de 2014
publicats al BOIB niim. 99 de 30 de juny de 2011 i al BOIB nim. 56, de 24 d'abril de 2014, respectivament.

Posteriorment, la Presidéncia de 'lMAS va tornar a modificar el Reglament intern de funcions de forma puntual els dies 6 de setembre de
2017, 4 de desembre de 2017, 22 de novembre de 2018 (BOIB ntim. 12, de 26 de gener de 2019), 12 de febrer de 2019 (BOIB num. 23 de 21
de febrer), 7 de marg de 2019 (BOIB num. 36 de 19 de marg), 18 de desembre de 2019 (BOIB nim.8, de 18 de gener de 2020), 3 d'agost de
2020(BOIB num. 151 de 1 de setembre), 15 de juliol de 2021 (BOIB num. 98 de 22 de juliol), 23 de juny de 2022 (BOIB nim. 85, de 30 de
juny) il'l1 d'abril de 2025 (BOIB num. 55 d'l de maig).

4. Les modificacions de RLT de I'IMAS que afecten a aquesta modificacié del Reglament intern de funcions sén les duites a terme mitjancant
expedients num. 3/2023 (BOIB num. 173 de 23 de desembre de 2023), nim. 1/2024 (BOIB niim. 144, de 2 de novembre de 2024), niim.
3/2024 (BOIB 167, de 21 de desembre de 2024), num. 4/2024 (BOIB ntim. 167 de 21 de desembre de 2024) i num. 1/2025 (BOIB niim. 162
de 9 de desembre de 2025).

5. L'article 1.4 de la Instruccié 1/2010 disposa que a l'empara de la potestat d'autoorganitzacio, el President de 'MAS determina
discrecionalment les funcions que corresponen als llocs de feina integrats dins la seva estructura organica, tot respectant el contingut
essencial de les funcions de la subescala, classe i especialitat i els criteris establerts en aquesta instruccio.

6. L'article 9.4 de la Instruccio 1/2010, determina que una vegada fermes les propostes es lliuraran als representants sindicals en el si de la
Mesa Sectorial de Negociacio de 'IMAS. Respecte a l'aprovacio i publicacio, el President a proposta del Director gerent, aprovara el
Reglament d'atribucié de funcions als llocs de feina de I'IMAS. Finalment, al punt 5, estableix que aquest Reglament s'ha de publicar al
BOIB.

7. L'article 16.6 dels Estatuts de 'IMAS (BOIB num. 67, de 18 de maig de 2019), estableix que la Presidéncia determina les funcions dels
llocs de treball adscrits a 1'Institut Mallorqui d'Afers Socials, les quals s'han de publicar al Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Resolucio

Primer. MODIFICAR el Reglament intern de funcions de I'IMAS, de 28 de maig de 2010, pel qual s'atribueixen funcions als llocs de feina
adscrits a I'IMAS, en el sentit que consta a I'annex I, el qual s'adjunta a aquesta Resolucio.

Segon. ORDENAR la publicaci6é d'aquesta modificacié en el Butlleti Oficial de les Illes Balears que comencara a vigir a partir del dia
segiient de la seva publicacio.

Interposicio de recursos

Aquesta resolucio no posa fi a la via administrativa i contra ella es pot interposar, d'acord amb 1'article 28 dels Estatus de I'Institut Mallorqui
d'Afers Socials aprovats pel Ple del Consell de Mallorca de data 11 d'abril de 2019 (BOIB num. 67, de 18 de maig de 2019), recurs d'algada
davant el Consell Executiu del Consell Insular de Mallorca, dins el termini d'un mes, comptador a partir del dia segiient al de la notificaci6 de
la present resolucio.

Contra la desestimacidé expressa del recurs d'alcada podra interposar-se recurs contencids administratiu davant el Jutjat Contencios
Administratiu, en el termini de dos mesos, comptadors a partir del dia segiient al de la notificaci6 de la desestimacio de 1'esmentat recurs.

Contra la desestimacio per silenci del recurs d'algada podra interposar-se recurs contencids administratiu davant el Jutjat Contencids
Administratiu, en qualsevol moment a partir del dia segiient a la desestimacié presumpta (tres mesos des de la interposicio del recurs sense
que s'hagi notificat la resolucio).

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233
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No obstant l'anterior, es pot exercitar, si n'és el cas, qualsevol altre recurs que s'estimi pertinent. Tot aixd de conformitat amb la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la Jurisdiccié6 Contenciosa Administrativa, i de la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques.

Palma, en la data de signatura electronica del document (18 de desembre de 2025)

El conseller executiu de Benestar Social i president de I'IMAS
Guillermo Sanchez Cifre

La secretaria delegada de I'MAS
Maria Elena Tur Figueruelo
(BOIB num 86, d'1 de juliol de 2021)
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ANNEX I: Assignaci6 de les funcions geneériques i especifiques de
determinats llocs de feina de la relacié de llocs de feina de I'lMAS pel qual es
modifica el Reglament Intern de funcions de I'Institut Mallorqui d'Afers
Socials

ORGANISME: IMT IMAS/GERENCIA

CENTRE DIRECTIU: IMT008 ASSESSORIA JURIDICA

UNITAT ADMINISTRATIVA: IMT0080001 ASSESSORIA JURIDICA

CODI: FO0560002

DENOMINACIO: CAP DE SERVEI SUPORT PROCESSAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
Funcions generiques de cap de servei.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaboracié d'escrits dirigits a altres departaments de IMAS per a la gestié i compliment
dels tramits especifics de cada procediment judicial en que I''MAS sigui part i supervisié del escrits que
realitzin els funcionaris de la Unitat de Suport Processal.

FUNCIO B) En coordinacié amb el Secretari/a d'’Assessoria Juridica gestionar i controlar la totalitat dels
expedients de I'Assessoria Juridica (realitzar la Resolucié d'inici d'accions judicials i la corresponent
personacio als jutjats, obrir els expedients fisica i telematicament, i seguiment dels mateixos fins el seu
tancament).

FUNCIO C) Previa habilitacio del Lletrat Adjunt i en coordinacié amb el mateix, gestionar la bustia de
LexNet de I'MAS devent, a tal efecte:

-Responsabilitzar-se de les notificacions diaries que telematicament es reben de la Administracié de
Justicia, coordinar-les i distribuir-les als diferents departaments de I''MAS i als expedients fisics i
digitals corresponents d'Assessoria Juridica.

- Enviar telematicament amb signatura digital els diferents escrits a la Administracio de Justicia.
Coordinar-se amb els diferents agents intervinents (Jutjats, Procuradors, Departaments de IMAS,
Copisteria) per a la remissié de la documentacié necessaria als diversos procediments judicials.
FUNCIO D) Gestionar juntament amb el Lletrat/da Adjunt i amb la Secretaria de 'Assessoria Juridica
larxiu i la base de dades de 'Assessoria Juridica, controlant els expedients juntament amb la base de
dades amb la finalitat de conéixer la situacié processal, economica i fisica de cada un deells.

FUNCIO E) Coordinar i gestionar el personal administratiu i auxiliar adscrit a la Unitat de Suport
Processal.

FUNCIO F) Realitzar les tasques necessaries per a la implantacié, manteniment i seguiment dels
programes informatics de I'Assessoria Juridica i de les plataformes electroniques (LexNet, Segex,
Acceda, Inside, Horus...) que s'utilitzen a I'Assessoria Juridica.

FUNCIO G) Realitzar les tasques necessaries per dur a terme l'execucié de les senténcies, el
tancament i arxiu definitiu del procediments processals.

FUNCIO H) Gestionar el cobrament i el pagament de les costes processals.

FUNCIO 1) Realitzar tasques de recerca de Jurisprudéncia i/o doctrina encomanades pels Lletrats.
FUNCIO J) Elaborar la memoria anual de 'Assessoria Juridica de IlMAS.

FUNCIO K) Elaborar la informacié dels expedients judicials del quals hagi de donar compta Geréncia al
Consell Assessor de IIMAS d'acord amb els Estatuts.
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FUNCIO L) Qualsevol altre funcié que sigui encomanada pels Lletrats i/o pels superiors jerarquics,
quan les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0560001
DENOMINACIO: LLETRAT/DA ADJUNT/A

CODI: F0022020G
DENOMINACIO: SECRETARI/A ASSESSORIA JURIDICA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
Funcions genériques d'administratiu/va d'administracié general.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Obrir, gestionar i controlar la totalitat dels expedients de [Assessoria Juridica (realitzar la
Resoluci¢ d'inici d'accions judicials i la corresponent personacio als jutjats, obrir els expedients fisica i
telematicament, i seguiment dels mateixos fins el seu tancament) en coordinacié amb el Lletrat/da
Adjunt i/o amb el Cap de Servei de Suport Processal.

FUNCIO B) Creacié i actualitzacié de les bases de dades de I'Assessoria Juridica en coordinacié amb el
Lletrat/da en Adjunt i/o0 amb el Cap de Servei de Suport Processal.

FUNCIO C) Gestionar la tramitacié del bastanteig d'escriptures publiques i avals amb les diferents
empreses que liciten amb I''MAS (informacié de la documentacié requerida, comprovacié d'apoderats
i custodia de documents) en coordinacié amb el Lletrat/da Adjunt i/o amb el Cap de Servei de Suport
Processal.

FUNCIO D) Gestionar el compliment dels diversos requeriments judicials (actualitzacié dels
expedients, comunicacio de les citacions judicials a técnics i a menors, reclamacio i aportacio de la
documentacié requerida pel Jutjat....) aixi com la realitzaci¢ dels diferents escrits de tramit
corresponents.

FUNCIO E) Prévia habilitacié del Lletrat Adjunt i en coordinacié amb el mateix, gestionar la bustia de
LexNet de I'MAS devent, a tal efecte:

- Responsabilitzar-se de les notificacions diaries que telematicament es reben de la Administracié de
Justicia, coordinar-les i distribuir-les als diferents departaments de I''MAS i als expedients ffsics i
digitals corresponents d'Assessoria Juridica.

- Enviar telematicament amb signatura digital els diferents escrits a la Administracié de Justicia.

- Coordinar-se amb els diferents agents intervinents (Jutjats, Procuradors, Departaments de I'MAS,
Copisteria) per a la remissié de la documentacié necessaria als diversos procediments judicials.
FUNCIO F) Atencié i resolucié de dubtes als diferents departaments | a tercers en quant a les funcions
de I'Assessoria Juridica.

FUNCIO G) Funcions propies de Secretaria de Direccié com la coordinacié de I'agenda dels lletrats de
I'assessoria juridica, juntament amb els procuradors i amb la Unitat de Suport Processal, igualment,
donar suport administratiu als Lletrats de I'Assessoria Juridica.

FUNCIO H) Gestionar juntament amb el Lletrat/da Adjunt i/o amb el Cap de Servei de Suport Processal
Iarxiu i la base de dades de 'Assessoria Juridica, controlant els expedients juntament amb la base de
dades amb la finalitat de conéixer la situacié processal, economica i fisica de cada un deells.

FUNCIO 1) Tasques de registre de tota la documentacié derivada a altres departaments.

FUNCIO J) Tramitaci6 de les diferents sollicituds dels Lletrats a la Seccié Econdmica i al Departament
de Recursos Humans (Taxis, tickets d'aparcament, Quilometratge, baixes...).

FUNCIO K) Responsable de la recepcié de les notificacions dels procuradors de Palma, Inca, Manacor |
Madrid que arriben a I'Assessoria Juridica independentment de LEXNET.

FUNCIO L) Gestionar en coordinacié amb el Cap de Servei de Suport Processal la informaci6 dels
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expedients judicials del quals hagi de donar compta Gerencia al Consell Assessor de IIMAS d'acord
amb els Estatuts.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00560001
DENOMINACIO: LLETRAT/DA ADJUNT

CODI: FO0940004
DENOMINACIO: TECNIC/A AJUDANT SUPORT PROCESSAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
Funcions genériques de tecnic/a de grau mitja.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Substituir al Cap de Servei de suport processal en cas de vacant, abséncia o malaltia.
FUNCIO B) Elaboracié descrits dirigits a altres departaments de IIMAS per a la gestié i compliment
dels tramits especifics de cada procediment judicial en que I''MAS sigui part i que li siguin encomanats
pels superiors jerarquics.

FUNCIO C) Elaboracié d'escrits de caracter administratiu o processal que li siguin encomanats pels
superiors jerarquics.

FUNCIO D) Tramitaci6 de les minutes dels procuradors i seguiment de les mateixes juntament amb la
base de dades especifica per aquesta tasca.

FUNCIO E) Realitzar tasques de recerca de Jurisprudéncia i/o doctrina encomanades pels Lletrats.
FUNCIO F) Donar suport al Cap de Servei de suport processal en les tasques de implantacio,
manteniment i seguiment dels programes informatics de I'Assessoria Juridica i de les plataformes
electroniques (LexNet, Segex, Acceda, Inside, Horus...) que s'utilitzen a I'Assessoria Juridica.

FUNCIO G) Donar suport al Cap de Servei de suport processal en les tasques de gestié pel cobrament
i el pagament de les costes processals.

FUNCIO H) Donar suport al Cap de Servei de suport processal en les tasques d'elaboracié de la
memoria anual de I'Assessoria Juridica de I'TMAS.

FUNCIO 1) Qualsevol altre funcié que sigui encomanada pels Lletrats i/0 pels superiors jerarquics,
quan les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0560002
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI SUPORT PROCESSAL

ORGANISME: IMAS/GERENCIA/AREA ARQUITECTURA/SERVEI ARQUITECTURA

CENTRE DIRECTIU: ARQUITECTURA

UNITAT ADMINISTRATIVA: ARQUITECTURA

CODI: FO0530035-1

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO D'OBRES

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar 'equip de treball adscrit a la seccié.
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FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en Iambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccié.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictdmens técnics, i propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia de la seccié.

FUNCIO G) Programar | coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO JyFer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K)Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacié, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o i
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar la documentacié técnica necessaria per tramitar les licitacions dels expedients
d'obres.

FUNCIO B) Redactar la documentacié técnica corresponent als projectes del servei i supervisar els
projectes que s'hagin externalitzat.

FUNCIO C) Coordinar amb el cap de Servei les tasques encomanades a la resta dels técnics, atendre
les consultes tecniques i resoldre els dubtes que puguin sortir.

FUNCIO D) Redactar tot tipus d'informes en matéria darquitectura i urbanisme.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520001-1
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: FO0530036
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO D'INSTAL-LACIONS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccid.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en I'ambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E)Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictamens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia de la seccio.

FUNCIO G) Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisis.

FUNCIO ) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que Ii hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
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encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar la documentacié técnica necessaria per tramitar les licitacions dels expedients
d'obres i de subministraments, manteniment i reparacions de tot tipus d'instal-lacions.

FUNCIO B) Redactar la documentaci6 técnica corresponent a les instal-lacions als projectes del servei i
supervisar els projectes que s’hagin externalitzat.

FUNCIO C) Coordinar amb el cap de Servei les tasques encomanades a la resta dels técnics, atendre
les consultes técniques i resoldre els dubtes que puguin sortir.

FUNCIO D) Redactar tot tipus dinformes en mateéria d'instal-lacions.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520001
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: FO0530037-1
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE MANTENIMENT

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar 'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en Iambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E)Trametre expedients amb la proposta de la resolucié.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictimens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia de la seccio.

FUNCIO G) Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisis.

FUNCIO 1) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar tecnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que Ii hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Redactar la documentaci6 técnica necessaria per les licitacions que s'hagin de realitzar
respecte del manteniment, reparacions i de tot tipus de subministraments de les instal-lacions.
FUNCIO B) Preparar la documentacié técnica corresponent al manteniment de les instal-lacions al
personal de manteniment dels centres aixi com 'assessorament tecnic que es requereixi.
FUNCIO C) Coordinar amb el cap de Servei les tasques encomanades a la resta dels técnics, atendre
les consultes técniques i resoldre els dubtes que puguin sortir.

FUNCIO D) Redactar els informes d'incidéncies, seguiment i control que siguin necessaris de les
instal-lacions.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520001
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: F0022020)-2
DENOMINACIO: AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar i donar suport a les diverses unitats del Servei d’Arquitectura en les funcions |
activitats de naturalesa auxiliar administrativa sota la dependéncia funcional directa de la cap de
servei.

FUNCIO B) Atendre a les consultes telefoniques i telematiques que arriben al Servei.

FUNCIO C) Despatxar i registrar la correspondéncia i els registres d'entrada telematica dirigits al Servei
i classificar, arxivar i trametre els documents propis del servei.

FUNCIO D) Dur a terme les activitats administratives de caracter auxiliar, ofimatiques i manipulacié
basica de maquines i equips informatics.

FUNCIO E) Crear i tramitar digitalment expedients de facturacié i licitacié d'obres, revisar totes les
factures que arriben al Servei i preparar els informes i documents necessaris requerits al Servei per
poder procedir amb les licitacions i pagaments.

FUNCIO F) Gestionar i tramitar la documentacié pertinent davant les administracions competents de
cara a l'obtenci¢ dels permisos i llicencies necessaris per dur a terme les obres previstes que se |i
encomanin al Servei.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel cap del Servei d'entre les que corresponen a
I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520001-1
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: F0022020J-1
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre i informar les persones usuaries.

FUNCIO B) Fer activitats administratives de caracter auxiliar, emplenar, efectuar, verificar o comprovar
documents i/o impresos. Fer operacions de calcul senzill.

FUNCIO C) Classificar, arxivar i registrar documents i expedients, i fer-se carrec de la correspondéncia |
la documentacié relacionada amb l'activitat del Servei.

FUNCIO D) Fer activitats auxiliars en la preparacié, transcripcié, comprovacio, actualitzacié | tramitacié
d'expedients i en processos administratius, seguint unes pautes de procediment establertes
previament.

FUNCIO E) Introduir dades en aplicacions ofimatiques, de gestié i control, seguint les instruccions i
procediments corresponents.

FUNCIO F) Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
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CODI: FO0520001-1
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

ORGANISME: IMAS / GERENCIA
CENTRE DIRECTIU: IMT009 GESTIO ECONOMICA
UNITAT ADMINISTRATIVA: IMT0090003 SERVEI DE GESTIO ECONOMICA

CODI: FO005004P
DENOMINACIO: TAG (LLICENCIATURA EN ECONOMIQUES O GRAU EN ECONOMIA)

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, dirigir, programar, proposar, coordinar, gestionar, controlar, informar,
inspeccionar, assessorar, preparar i tramitar documentacio, processos, procediments i expedients de
I'ambit de I'administracié publica

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en materia de la seva competéencia.

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir a representacié de la corporacié a drgans de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunid per a assessorar tecnicament, a peticié de conseller/a, secretari/a
técnic/a, director/a insular del departament o del seu superior jerarquic

FUNCIO E) Fer les funcions que li hagin delegat expressament. - Qualssevol altres diferents de les
corresponents al lloc de treball sempre que resultin adequades a la seva classificacid, grau o categoria
quan les necessitats del servei el justifiquin i/o0 les hi encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar amb el/la cap de Seccié Comptable, donar-li suport i executar les tasques que
desenvolupa en materia de gestié econdmica, financera i pressupostaria.

FUNCIO B) Col-laborar amb el/la cap de Seccié d'Ingressos, donar-li suport i executar les tasques que
desenvolupa en materia de gestié economica, financera i pressupostaria.

FUNCIO C) Elaborar informes, memories, estadistiques i estudis de naturalesa econdmica i/0
pressupostaria en assistencia dels organs directius, pels centres gestors o pel mateix servei.

FUNCIO D) Revisar i administrar la informacié i documentacié relativa a les despeses de personal de
I''MAS, de caracter pressupostari o no pressupostari, que sigui necessaria pel bon desenvolupament
de les tasques que especificament tingui atribuides el servei en aquesta materia

FUNCIO E) Definir, executar i justificar projectes pressupostaris amb financament afectat; aixi com
supervisar la tramitacié administrativa i comptable dels expedients justificatius de despesa
subvencionada.

FUNCIO F) Promoure millores procedimentals de caire administratiu i funcional, elaborant i promovent
la introduccié d'eines de treball estandarditzades que simplifiquin, facilitin i permetin I'avaluacié
continuada de les tasques propies del servei o dels processos de gestié economica en general.
FUNCIO G) Desenvolupar activitats de caracter tecnic de naturalesa economica, financera,
pressupostaria i comptable, propis de I'ambit funcional.

FUNCIO H) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520003-1
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI
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CODI: FOO05004N-1
DENOMINACIO: TAG (LLICENCIATURA EN DRET O GRAU EN DRET)

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, dirigir, programar, proposar, coordinar, gestionar, controlar, informar,
inspeccionar, assessorar, preparar i tramitar documentacio, processos, procediments i expedients de
I'ambit de I'administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en matéria de la seva competéncia.

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir a representacié de la corporacié a drgans de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reuniod per a assessorar tecnicament, a peticié de conseller/a, secretari/a
tecnic/a, director/a insular del departament o del seu superior jerarquic.

FUNCIO E) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO F) Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei el justifiquin i/0 les hi
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Preparar, tramitar i coordinar la documentacié, processos, procediments i expedients de
I'ambit de 'Administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives en materia de la seva competencia.

FUNCIO C) Elaborar i signar informes juridics i documentacié juridicoadministrativa, preparar
propostes de resolucié o normatives, estudis i treballs propis de I'ambit funcional del departament.
FUNCIO D) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics | activitats aplicades propies de Ia
seva area

FUNCIO E) Assistir en representacié de la corporacié a drgans de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunid per assessorar tecnicament, a peticié del seu superior jerarquic
FUNCIO F) Desenvolupar activitats de caracter tecnic de naturalesa economica, financera,
pressupostaria i comptable, propis de I'ambit funcional.

FUNCIO G) Estudiar, informar i assessorar sobre les matéries jurfdiques i la normativa aplicable que
afecten al Servei.

FUNCIO H) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO 1) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520003-1
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

ORGANISME: IMAS/GERENCIA
CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS
UNITAT ADMINISTRATIVA: COORDINACIO DEL SERVEI DE GESTIO DE PERSONAL
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CODI: FO052001F
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DEL SERVEI DE GESTIO DE PERSONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

A) Direcci6, programacio, estudi, proposta, coordinacio, gestio, control i inspeccid, preparacio de
normativa, assessorament, representacio i, en general, les de col-laboraci¢ tecnica amb la cap de
Departament de Recursos Humans.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de feina adscrits al servei.

b) Dirigir, coordinar i supervisar els equips de les diferents arees de I'IMAS que gestionen les borses
de treball i procediments de convocatories de comissions de serveis.

€) Mantenir actualitzada la normativa que afecti la mateéria propia del servei.

d) Supervisar la tramitacio de les propostes de nomenament i de cessament del personal funcionari
de carreraiinteri, i amb caracter general la tramitacié dels procediments de gesti¢ de personal
funcionari.

e) Supervisar la tramitacié dels procediments de gestio de les borses de funcionaris interins i de
personal laboral temporal.

f) Supervisar la tramitacié del procediment de gesti6 del personal laboral fix.

g) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del servei, procurant la consecucié de
la seva missid i objectius de manera eficag en ordre als principis de legalitat, agilitat administrativa i
transparéencia.

h) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570001
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE RECURSOS HUMANS

CODI: FO0530038
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO 11l DE GESTIO DE PERSONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
Realitzar activitats administratives de proposta, gestio, execucio, control i inspeccid, tramitacié i impuls
i, en general, les de collaboracié técnica amb els superiors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Tramitar la formalitzacié de nomenaments i cessaments de personal funcionari.

b) Tramitar els expedients de grau personal i reconeixement de triennis

) Tramitar els expedients d'abonament de quilometratge i abonament de vacances.

d) Formalitzar els contractes de personal laboral.

e) Tramitar els expedients de compatibilitats.

f) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO052001F
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DEL SERVEI DE GESTIO DE PERSONAL
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CODI: FOO06002F
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/VA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

Realitzacié d'activitats administratives de col-laboracio, tramitacio, preparacié, comprovacio,
actualitzacié, elaboracié i administracié de dades, inventari de béns i materials, inspeccié d'activitats,
tasques ofimatiques, manuals o calcul numeric, dinformacié i despatx o atencio al public i altres
relacionades amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Realitzar les activitats administratives de tramitacio, preparacio, comprovacié i administracio de
dades relatives a I'administracio.

b) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis del servei.

¢) Donar suport administratiu als caps de Seccions.

d) Tramitar expedients de carrera professional.

e) Tramitar expedients de convocatories de comissions de servei.

f) Tramitar expedients de cobertura de vacants.

g) Preparar expedients compatibilitats.

h) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO052001F
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DEL SERVEI DE GESTIO DE PERSONAL

ORGANISME: IMAS/GERENCIA
CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS
UNITAT ADMINISTRATIVA: COORDINACIO DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO

CODI: FOO53003A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal del
servei.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans i pressupostaris del servei.

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competendia.
Informar al responsable del departament del desenvolupament de les actuacions i del seguiment
d'objectius del servei.

FUNCIO D) Elaborar i emetre informes, documents i propostes de caracter técnic superior, inherents
al Servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, informar al responsable del
departament de totes les actualitzacions normatives i de la seva aplicacié, i vetlar perqué en les
actuacions del servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Coordinar i supervisar I'acompliment de les instruccions que emetin els departaments
competents en materia de prevencio de riscos laborals i de funcid publica.
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FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei i, en I'ambit de la
seva competéncia, si escau, representar la corporacié en diferents comissions, ponencies i altres
organs.

FUNCIO H) Exerdir, si escau, les funcions i 'assessorament legal, que li hagin delegat expressament.
FUNCIO 1) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
corresponguin a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport al responsable del Departament en la coordinacié i supervisié dels serveis i
de les unitats administratives dependents i avaluar de manera continua els recursos del servei.
FUNCIO B) Executar i tramitar I'aprovacié de I'oferta publica d'ocupacié anual de I1MAS.

FUNCIO C) Executar la planificacié estratégica dels processos d'accés a la funcié publica i dels
procediments de provisié dels llocs de treball i fer el seguiment del nivell d'implementacié.

FUNCIO D) Elaborar les bases i les convocatories d'accés a la funcié publica i de provisié i ocupacié de
llocs de treball.

FUNCIO E) Coordinar i supervisar els drgans de seleccié i els processos d'accés a la funcié publica i la
provisio dels llocs de feina, d'acord amb la normativa vigent.

FUNCIO F) Donar suport juridic als organs de seleccié i valoracié en els procediments d'accés a la
funcio publica i la provisi¢ de llocs de treball, d'acord amb la normativa vigent.

FUNCIO G) Col-laborar en les propostes de resolucié dels recursos administratius en matéria de
seleccié i provisio.

FUNCIO H) Prestar suport i col-laboracié al responsable de Departament en la negociacié, I'adopcié i
I'execucio dels acords que s'assumeixin en 'ambit negociacié de la materia propia del servei.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570001
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE RECURSOS HUMANS

CODI: FO0050045
DENOMINACIO: TAG

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, proposar, gestionar, informar, assessorar, preparar i tramitar documentacio,
processos, procediments i expedients de 'ambit de selecci¢ i provisié.

FUNCIO B) Analitzar, elaborar i emetre estudis, propostes, informes técnics o jurfdics, instruccions i
propostes de resolucié sobre els processos en materies propies del Servei.

FUNCIO Q) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent a les bases de les convocatories de seleccid i
provisio.

FUNCIO D) Donar suport juridic a la resta d'unitats administratives sota la dependéncia directa del
titular del servei.

FUNCIO E) Assistir a les reunions de coordinacié per assessorar técnicament a peticié del responsable
del servei.

FUNCIO F) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que
corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar en l'elaboracié i preparacié de documentacié i tramitar I'expedient administratiu
relatiu a I'aprovacio de l'oferta publica d'ocupacio i d'aprovacié de les bases generals i especifiques de
convocatories d'accés a la funcié publica i de provisié de llocs de feina.
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FUNCIO B) Elaborar diferents tipus de documents propis del servei i proposar models i plantilles per a
la modernitzacid, simplificacié de tramits i millora de la gestié del Servei, sota la supervisi¢ de la
persona responsable del servei.

FUNCIO C) Proporcionar la documentacié adient per als drgans de seleccié, assessorar i donar
assistencia als tribunals qualificadors i comissions de seleccid, vetllant pel compliment de la legislacié
vigent en aquesta matéria, sota la supervisio del responsable del servei.

FUNCIO D) Assessorar amb les consultes técniques i juridiques fetes pel personal del servei i els
interessats en els procediments en materia de Seleccio i Provisio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FOO53003A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO

CODI: FO0O51001F
DENOMINACIO: TECNIC/A AUXILIAR DE GESTIO DE PERSONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les activitats administratives de col-laboracié, tramitacio, preparacio, comprovacio,
actualitzacio, elaboraci¢ i administracié de dades i documents.

FUNCIO B) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions o impresos, efectuar calculs de complexitat mitjana.

FUNCIO C) Tramitar expedients i processos administratius, seguint unes pautes de procediments
establerts previament: gesti¢ dels registres i sol'licituds presentades, tramitaci¢ dels expedients
electronics dels processos selectius convocats, aixi com de la documentacié relacionada amb l'activitat
del servei, seguint les instruccions i normatives.

FUNCIO D) Atendre consultes dels treballadors i de la ciutadania per proporcionar-los informacio |
orientacio.

FUNCIO E) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
corresponguin a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Introduir dades i comprovar la documentacié de les persones aspirants que participen en
els processos selectius convocats per IIMAS.

FUNCIO B) Donar suport als organs de seleccié facilitant-los els mitjans técnics i materials, aixi com
rebre les seves demandes.

FUNCIO Q) Participar a la implementacié i logistica necessaria per a executar les convocatories dels
processos selectius.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FOO53003A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO

CODI: F002201GU
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar i donar suport a les diverses unitats del Servei en les funcions i activitats de
caracter auxiliar sota la dependencia funcional directa del superior jerarquic corresponent.
FUNCIO B) Atendre al public sobre consultes referents a materies propies del servei.
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FUNCIO C) Realitzar les activitats administratives de caracter auxiliar, emplenar, efectuar, verificar o
comprovar documents i/o impresos, fer operacions de calcul senzill.

FUNCIO D) Fer activitats auxiliars en la preparacié, transcripcié, comprovacio, actualitzacié | tramitacié
d'expedients i en processos administratius de caracter auxiliar, seguint les pautes de procediment
establertes préviament.

FUNCIO E) Introduir dades en aplicacions ofimatiques, seguint les pautes de procediment establertes
préviament.

FUNCIO F) Classificar i arxivar la documentacié propia del servei.

FUNCIO G) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
corresponguin a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Introduir dades i comprovar la documentacié de les persones aspirants que participen en
els processos selectius convocats per I'"MAS.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FOO53003A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO

ORGANISME: IMAS/GERENCIA
CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS
UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO |

CODI: FO052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVE| DE SELECCIO | PROVISIO |

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal del
servei i avaluar de manera continua els recursos del servei.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans i pressupostaris del servei.

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competéncia.
FUNCIO D) Informar al superior jerarquic del desenvolupament de les actuacions i del seguiment
d'objectius del servei.

FUNCIO E) Dissenyar, programar i dirigir plans, programes, projectes i actuacions técniques, | executar
les que tinguin una complexitat especial.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes, documents i propostes de caracter técnic o juridic, inherents al
servei.

FUNCIO G) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, informar el/la coordinador/a del Servei
de Selecci6 i Provisio de totes les actualitzacions normatives i de la seva aplicacid, i vetllar perque en
les actuacions del servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO H) Coordinar i supervisar I'acompliment de les instruccions que emetin els departaments
competents en materia de prevencié de riscos laborals i de funcié publica.

FUNCIO 1) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei i, en I'ambit de la
seva competencia, si escau, representar I''"MAS en diferents comissions, ponéencies i altres organs.
FUNCIO J) Exercir, si escau, les funcions i l'assessorament legal, que li hagin delegat expressament.
FUNCIO K) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
correspongui a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar els esborranys de les bases de les convocatories d'accés a la funcié publica |
provisio de llocs de feina.

FUNCIO B) Gestionar la convocatoria de I'oferta d'ocupacié publica.

FUNCIO Q) Planificar, coordinar i supervisar els procediments administratius, tecnics, informatics i de
material per dur a terme I'execucié els processos de seleccio.

FUNCIO D) Col-laborar amb els projectes de modernitzacié per a la millora de I'eficiéncia dels
processos selectius, de I'accessibilitat pels ciutadans i de la implementacié dels processos telematics
amb el suport del Servei de Sistemes d'informacio i Suport Tecnologic de I'TMAS.

FUNCIO E) Mantenir actualitzada la normativa en matéria de seleccid i provisié.

FUNCIO F) Donar suport técnic als organs de seleccié i valoracié en els processos d'accés a la funcié
publica i la provisio de llocs de treball, d'acord amb la normativa vigent.

FUNCIO G) Assessorar técnicament i donar suport a la persona responsable de la Coordinacié del
Servei de Seleccid i Provisio en els processos d'accés a la funcio publica i de provisié de llocs de feing,
d'acord amb la normativa vigent.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO053003A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO

CODI: FO026005T

DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR DE SELECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, proposar, gestionar, informar, assessorar, preparar i tramitar documentacio,
processos, procediments i expedients de 'ambit de seleccio i provisio.

FUNCIO B) Analitzar, elaborar i emetre estudis, propostes, informes técnics sobre els processos en
materies propies del Servei.

FUNCIO C) Donar suport técnic a la resta d'unitats administratives sota la dependéncia directa de la
persona titular del servei.

FUNCIO D) Assistir a les reunions de coordinacié per assessorar técnicament a peticié de la persona
responsable del servei.

FUNCIO E) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada per la persona superior jerarquica d'entre
les que corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcié.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar en la planificacié, disseny i implementacié dels processos selectius de I'MAS.
FUNCIO B) Dur a terme la recerca i/o0 elaboracié dinstruments o proves que s'adaptin a les
caracteristiques dels processos selectius.

FUNCIO C) Participar en els expedients d'elaboracié de temaris i disseny d'exercicis | de proves
tecniques.

FUNCIO D) Assistir i assessorar els drgans de seleccié en les funcions que els hi sén propies.
FUNCIO E) Promoure millores procedimentals i funcionals, elaborant eines de treball estandarditzades
que simplifiquin, facilitin i permetin I'avaluacié continuada de les tasques propies del servei.
FUNCIO F) Elaborar i emetre propostes, estudis | informes técnics seguint les instruccions de la
persona superior jerarquica del servei.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO |
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CODI: FOO18001V
DENOMINACIO: TECNIC/A DE GRAU MITJA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar i emetre informes técnics i/o propostes de resolucié, en matéria de la seva
competéncia.

FUNCIO B) Donar suport i col-laborar en les tasques administratives de gesti6, execucié i control i en
general de |'activitat administrativa amb el superior jerarquic.

FUNCIO C) Assistir a les reunions de coordinacié i/o per assessorar técnicament a peticié del
responsable del servei.

FUNCIO D) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
corresponguin a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport al personal técnic del servel.

FUNCIO B) Coordinacié amb el Servei de Sistemes d'Informacié i Suport Tecnoldgic per donar
resposta a totes les incidencies, millores 0 demandes necessaries per la implementacio telematica a
tots els processos d'estabilitzacio.

FUNCIO Q) Crear les convocatories en el Servei Integral de Recursos Humans (SIRH Seleccio) dels
processos selectius a convocar, i els tramits associats.

FUNCIO D) Dur a terme el seguiment, I'actualitzacid i la supervisié de la tramitacié dels expedients de
les convocatories.

FUNCIO E) Dur a terme I'execucié, el seguiment i la supervisié del procediment de les convocatories
del processos selectius, actualitzar les dades i resoldre incidencies.

FUNCIO F) Atendre consultes i proporcionar informacid i orientacié en matéries propies del servei al
personal de IIMAS i la ciutadania en general.

FUNCIO G) Preparar la documentacié adient per als organs de seleccio.

FUNCIO H) Tramitar les funcions administratives dels expedients del servei, incloent les publicacions
als diaris oficials, a la seu electronica i el portal de seleccid.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO |

CODI: F0029007Q
DENOMINACIO: GRADUAT/DA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assistir a les reunions de coordinacié per assessorar técnicament a peticié del responsable
del servei.

FUNCIO B) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
correspongui a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport al personal técnic del servel.

FUNCIO B) Coordinacié amb el Servei de Sistemes d'Informaci6 i Suport Tecnoldgic per donar
resposta a totes les incidencies, millores o demandes necessaries per la implementacié telematica a
tots els processos selectius.
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FUNCIO C) Crear i configurar els expedients administratius a la plataforma de I'Administraci6
electronica de IIMAS i tramitar les publicacions en els diaris oficials, a la seu electronica i en el Portal
de selecci6 de IIMAS.

FUNCIO D) Crear les convocatories en el Servei Integral de Recursos Humans (SIRH Seleccio) dels
processos selectius a convocar, i els tramits associats.

FUNCIO E) Preparar la documentacié corresponent per als organs de seleccio.

FUNCIO F) Explotacié de les dades del SIRH (Registre de personal) per a la determinacié de les places
objecte de les ofertes publiques d'ocupaci¢ i dels processos de provisié de llocs.

FUNCIO G) Resoldre incidencies, atendre consultes i proporcionar informacié i orientacié de les
convocatories que tingui assignades derivades dels processos selectius.

FUNCIO H) Resoldre els expedients d'indemnitzacié i exercir el control financer de les despeses dels
tribunals qualificadors i del personal col-laborador derivats de l'execucié dels processos selectius.
FUNCIO 1y Col-laborar amb els serveis d'auditoria i control financer externs, quan sigui requerit, en la
remissi¢ d'informacio relativa a despeses de personal.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO |

CODI: FO0O06001L
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/VA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les activitats administratives de col-laboracié, tramitacié, preparacié, comprovacio,
actualitzacio, elaboraci¢ i administracié de dades i documents.

FUNCIO B) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions o impresos, efectuar calculs de complexitat mitjana.

FUNCIO C) Tramitar expedients i processos administratius, seguint unes pautes de procediments
establerts previament: gestio del registres i sol‘licituds presentades, tramitaci¢ dels expedients
electronics dels processos selectius convocats, aixi com de la documentaci¢ relacionada amb l'activitat
del servei, seguint les instruccions i normatives.

FUNCIO D) Atendre consultes dels treballadors i de la ciutadania per proporcionar-los informacié i
orientacio.

FUNCIO E) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
corresponguin a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Introduir dades i comprovar la documentacié de les persones aspirants que participen en
els processos selectius convocats per IMAS.

FUNCIO B) Donar suport als organs de seleccid facilitant-los els mitjans técnics i materials, aixi com
rebre les seves demandes.

FUNCIO Q) Participar a la implementacié i logistica necessaria per a executar les convocatories dels
processos selectius.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO |

ORGANISME: IMAS/GERENCIA
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CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS
UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO I

CODI: F0052001K
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | OCUPACIO TEMPORAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal del servei i
avaluar de manera continua els recursos del servei.

FUNCIO B) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competéncia.

FUNCIO C) Informar al superior jerarquic del desenvolupament de les actuacions i del seguiment
d'objectius del servei.

FUNCIO D) Dissenyar, programar i dirigir plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar
les que tinguin una complexitat especial.

FUNCIO E) Elaborar i emetre informes, documents i propostes de caracter técnic o jurfdic, inherents al
Servei.

FUNCIO F) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, informar el/la coordinador/a del Servei
de Seleccid i Provisio de totes les actualitzacions normatives i de la seva aplicacio, i vetllar perque en
les actuacions del servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO G) Coordinar i supervisar I'acompliment de les instruccions que emetin els departaments
competents en materia de prevencié de riscos laborals i de funcié publica.

FUNCIO H) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei i, en I'ambit de la
seva competencia, si escau, representar I''MAS en diferents comissions, ponéncies i altres organs.
FUNCIO Iy Exercir, si escau, les funcions i l'assessorament legal, que li hagin delegat expressament.
FUNCIO J) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
correspongui a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar els esborranys de les bases de les convocatories de seleccié de personal
funcionariinterf i de personal laboral temporal, i de les comissions de serveis.

FUNCIO B) Planificar, coordinar i supervisar els procediments administratius, técnics, informatics i de
material per dur a terme l'execucio els processos de seleccio.

FUNCIO C) Col-laborar amb els projectes de modernitzacié per a la millora de l'eficiencia dels
processos selectius, de I'accessibilitat pels ciutadans i de la implementacié dels processos telematics
amb el suport del Servei de Sistemes d'informaci¢ i Suport Tecnologic de I'MAS.

FUNCIO D) Gestionar els procediments de les borses de treball de personal i de comissions de serveis
i responsabilitzar-se de la gestié correcta de l'aplicaci¢ informatica de recursos humans.

FUNCIO E) Donar suport técnic als drgans de seleccié i valoracié en els procediments d'accés a la
funcio publica i la provisié de llocs de treball, d'acord amb la normativa vigent.

FUNCIO F) Mantenir actualitzada la normativa en matéria de seleccié i provisio.

FUNCIO G) Assessorar técnicament i donar suport a la persona responsable de la Coordinacié del
Servei de Seleccid i Provisio en els procediments de seleccié de personal funcionari interi i de
personal laboral temporal, i de les comissions de serveis, dacord amb la normativa vigent.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO053003A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DELS SERVEIS DE SELECCIO | PROVISIO
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CODI: F00290004
DENOMINACIO: TECNIC/A DE GRAU MITJA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar i emetre informes técnics i/o propostes de resolucié, en mateéria de la seva
competencia.

FUNCIO B) Donar suport i col-laborar en les tasques administratives de gestié, execucié i control i en
general de |'activitat administrativa amb el superior jerarquic.

FUNCIO C) Assistir a les reunions de coordinacié per assessorar técnicament a peticié del responsable
del servei.

FUNCIO D) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
correspongui a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport al personal técnic del servel.

FUNCIO B) Coordinacié amb el Servei de Sistemes d'Informacié i Suport Tecnologic per donar
resposta a totes les incidéncies, millores o0 demandes necessaries per la implementacio telematica a
tots els processos de seleccié.

FUNCIO C) Crear les convocatories en el Servei Integral de Recursos Humans (SIRH Seleccié) dels
processos selectius a convocar, i els tramits associats.

FUNCIO D) Dur a terme el seguiment, I'actualitzacio i la supervisié de la tramitacié dels expedients de
les convocatories.

FUNCIO E) Dur a terme I'execucié, el seguiment i la supervisié del procediment de les convocatories
dels processos selectius, actualitzar les dades i resoldre incidéncies.

FUNCIO F) Atendre consultes i proporcionar informaci i orientacié en matéries propies del servei al
personal de I''MAS i la ciutadania en general.

FUNCIO G) Preparar la documentacié adient per als organs de seleccio.

FUNCIO H) Tramitar les funcions administratives dels expedients del servei, incloent les publicacions
als diaris oficials, a la seu electronica i el portal de seleccio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO I

CODI: FO029007R
DENOMINACIO: GRADUAT/DA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assistir a les reunions de coordinacié per assessorar técnicament a peticié del responsable
del servei.

FUNCIO B) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
correspongui a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport al personal técnic del servel.

FUNCIO B) Coordinacié amb el Servei de Sistemes d'Informacié i Suport Tecnologic per donar
resposta a totes les incidéncies, millores o demandes necessaries per la implementacio telematica a
tots els processos selectius.
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FUNCIO C) Crear i configurar els expedients administratius a la plataforma de I'Administraci6
electronica de IIMAS i tramitar les publicacions en els diaris oficials, a la seu electronica i en el Portal
de selecci6 de IIMAS.

FUNCIO D) Preparar la documentacié corresponent per als drgans de seleccié.

FUNCIO E) Crear les convocatories en el Servei Integral de Recursos Humans (SIRH Seleccio) de les
comissions de serveis i dels processos selectius de personal interi i de personal laboral temporal.
FUNCIO F) Resoldre incidéncies, atendre consultes i proporcionar informacié i orientacié de les
convocatories que tingui assignades derivades dels processos selectius.

FUNCIO G) Resoldre els expedients d'indemnitzacié i exercir el control financer de les despeses dels
tribunals qualificadors i del personal col-laborador derivats de l'execucié dels processos selectius.
FUNCIO H) Col-laborar amb els serveis d'auditoria i control financer externs, quan sigui requerit, en la
remissié d'informacio relativa a despeses de personal.

FUNCIO 1) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pel superior jerarquic sempre que
correspongui a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO I

CODI: FO006001TM

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/VA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les activitats administratives de col-laboracié, tramitacié, preparacié, comprovacio,
actualitzacio, elaboracié i administracié de dades i documents.

FUNCIO B) Tramitar expedients i processos administratius, seguint unes pautes de procediments
establerts previament: gestio del registres i sol‘licituds presentades, tramitacié dels expedients
electronics dels processos selectius convocats, aixi com de la documentacié relacionada amb l'activitat
del servei, seguint les instruccions i normatives.

FUNCIO C) Atendre consultes dels treballadors i de la ciutadania per proporcionar-los informacio i
orientacié.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Introduir dades i comprovar la documentacié de les persones aspirants que participen en
els processos selectius convocats per I''MAS, en especial la tramitacié administrativa per constituir les
borses i de les comissions de serveis, d'acord amb les instruccions normatives i del superior jerarquic.
FUNCIO B) Donar suport als organs de seleccié facilitant-los els mitjans técnics i materials, aixi com
rebre les seves demandes.

FUNCIO C) Participar a la implementacié i logfstica necessaria per a executar les convocatories dels
processos selectius.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001)
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SELECCIO | PROVISIO I

ORGANISME: IMAS/GERENCIA

CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS
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UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE SUPERVISIO

CODI: FO006002E

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/IVA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de col-laboracié, tramitacid, preparacio, comprovacio
i administracio de dades.

FUNCIO B) Tasques ofimatiques, manuals o de calcul numéric. FUNCIO C) Informacié i despatx o
atencio al public.

FUNCIO D) Altres relacionades amb les anteriors que, per la seva complexitat, no siguin propies del
cos superior o de gestio.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre al public sobre consultes referents a matéries propies de la Seccié.

FUNCIO B) Executar els criteris de la persona titular de la Seccié en matéria de tramitacié | concessié
de permisos, llicencies i vacances.

FUNCIO C) Despatxar, classificar i trametre els documents propis de la Seccid.

FUNCIO D) Participar en la tramitacié del procediment dels expedients d'ajuts de fons social al
personal de I'MAS.

FUNCIO E) Ordenar la tramitacié del procediment derivat de Iaplicacié de I'Acord de Teletreball.
FUNCIO F) Col-laborar en I'execucié del compliment de la jornada laboral i horari i dels procediments
dels expedients relatius a control horari, permisos, llicencies i vacances.

FUNCIO G) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530004
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO Il

ORGANISME: IMAS/GERENCIA

CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS

UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI DE NOMINES

CODI: FO052001E

DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE NOMINES

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al servei.

b) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal adscrit al
servei.

) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en mateéria de la seva competéncia.

d) Informar a la Gerencia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les actuacions i el
seguiment dels objectius del servei.

e) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perquée en les actuacions del servei es
compleixi i apliqui la normativa vigent.
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f) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la seva
competéncia.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Dirigir, coordinar i gestionar la confeccié de les nomines i tramitar la documentacié necessaria que
se’'n deriviamb la Seguretat Social i altres entitats.

b) Dirigir, coordinar i supervisar els llocs de feina adscrits a la seccid.

C) Elaborar el pressupost de capitol | de I''MAS.

d) Emetre els certificats sol'licitats pel personal en relacié a les bases i periodes de cotitzacio.

e) Elaborar els informes en matéria de retribucions que li encomani la persona titular del Servei de
Planificacio i Gestié de Personal i/o la persona titular del Departament.

f) Dirigir la tramitaci¢ de les incidéncies en materia de Seguretat Social i altres regims de previsid
social.

g) Gestionar i aplicar les retencions judicials i administratives inherents a la nomina. h) Qualsevol altra
que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a I'escala, subescala,
classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570001
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE RECURSOS HUMANS

ORGANISME: IMAS/GERENCIA
CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS
UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE NOMINES

CODI: F00910000
DENOMINACIO: CAP DE NEGOCIAT

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

Col'laborar en la realitzacié d'activitats administratives de col-laboracio, tramitacio, preparacio,
comprovacio, actualitzacid, elaboracié i administracié de dades, inventari de béns i materials,
inspecci¢ d'activitats, tasques ofimatiques, manuals o calcul numeric, d'informacié i despatx o atencié
al publici altres relacionades amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Col'laborar amb el coordinar-a de la Seccié de Nomines en la gestio i tramitacio de la confeccio de
la nomina de IMAS, aixi com esmenar les incidéncies del calcul i col-laborar amb les unitats de
personal en referencia amb la gestio de la nomina.

b) Substituir al coordinador-a de la Seccié de Nomines, en les funcions delegades, en la seva absencia.
) Confeccionar, tramitar i esmenar les incidencies de les liquidacions de la Seguretat Social i altres
regims de previsié social. Gestionar i comunicar els informes dalta, de baixa i de confirmacié de
malaltia i o d'accidents expedits per les persones facultatives de la Seguretat Social.

d) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, comprovacié i administraci¢ de dades relatives
a 'administracio.

e) Col-laborar en la tramitaci¢ dels expedients propis de la seccio.

f) Donar suport administratiu a la persona titular de la seccio.

g) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors.

I |E§%§i o https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

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



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

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Num. 168

20 de desembre de 2025
Fascicle 372 - Sec. Ill. -

Pag. 74267

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530008
DENOMINACIO: COORDINADOR DE LA SECCIO DE NOMINES

CODI: F00320008

DENOMINACIO: CAP DE NEGOCIAT IV

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

Col-laborar en la realitzacié d'activitats administratives de col-laboracio, tramitacio, preparacio,
comprovacio, actualitzacid, elaboracio i administracio de dades, inventari de béns i materials,
inspecci6 d'activitats, tasques ofimatiques, manuals o calcul numeric, dinformacié i despatx o atencié
al publici altres relacionades amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Col-laborar i donar suport amb la persona titular del negociat IV i amb el técnic/a auxiliar de gestié
de personal en la tramitacié de la nomina.

b) Despatxar el registre electronic de la Seccié de Nomines.

C) Realitzar les activitats administratives de caracter auxiliar, ofimatiques i manipulacio basica de
maquines i equips informatics.

d) Classificar i arxivar la documentacié propia del Departament.

e) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530008
DENOMINACIO: COORDINADOR DE LA SECCIO DE NOMINES

CODI: F00320009

DENOMINACIO: CAP DE NEGOCIAT ADJUNT/A

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

Col-laborar en la realitzacié d'activitats administratives de col-laboracio, tramitacio, preparacio,
comprovacio, actualitzacié, elaboracio i administracié de dades, inventari de béns i materials,
inspecci6 d'activitats, tasques ofimatiques, manuals o calcul numeric, dinformacié i despatx o atencié
al publici altres relacionades amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Col'laborar amb la persona titular del negociat IV i amb el tecnic/a auxiliar de gestié de personal en
la tramitaci¢ de la nomina.

b) Atendre al public sobre les consultes, incidencies o dubtes relacionades amb la nomina.

) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530008
DENOMINACIO: COORDINADOR DE LA SECCIO DE NOMINES

CODI: F00220014
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DENOMINACIO: AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

Col-laborar i donar suport a la realitzaci¢ d'activitats administratives de collaboracié, tramitacid,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades, inventari de béns i
materials, inspeccié d'activitats, tasques ofimatiques, manuals o calcul numeric, dinformacié i despatx
0 atencid al public i altres relacionades amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Col-laborar i donar suport amb la persona titular del negociat IV i amb el técnic/a auxiliar de gestié
de personal en la tramitacié de la nomina.

b) Despatxar el registre electronic de la Seccié de Nomines.

C) Realitzar les activitats administratives de caracter auxiliar, ofimatiques i manipulacio basica de
maquines i equips informatics.

d) Classificar i arxivar la documentacié propia del Departament.

e) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530008
DENOMINACIO: COORDINADOR DE LA SECCIO DE NOMINES

ORGANISME: GERENCIA

CENTRE DIRECTIU: RECURSOS HUMANS

UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI JURIDIC DE RECURSOS HUMANS

CODI: FO052001A

DENOMINACIO: CAP DE SERVEI JURIDIC DE RECURSOS HUMANS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al servei.

FUNCIO B) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competéncia.
FUNCIO C) Informar al Responsable del Departament del desenvolupament de les actuacions i el
seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO D) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perqué en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO E) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
o juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO F) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competencia.

FUNCIO G) Qualsevol altra funcié que les persones responsable superiors li encomanin, sempre que
resultin adequades per a l'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcié del lloc de treball,
quan les necessitats del servei ho justifiqui.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Emetre informes, elaborar instruccions i circulars relacionades amb la matéria propia de
Recursos Humans.
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FUNCIO B) Coordinar i supervisar la tramitacié d'expedients objecte de recursos administratius i/o
juridics relacionats amb el Departament de Recursos Humans.

FUNCIO C) Supervisar la tramitacié dels expedients de modificacié de la Relacié de Llocs de Feina, aixf
com les funcions dels llocs de feina, i supervisar la tramitacio, si escau, dels expedients de modificacio
de plantilla.

FUNCIO D) Donar suport i col-laborar amb el o la Responsable del Departament de Recursos Humans
en la negociaci, 'adopcid i I'execucié dels acords adoptats objecte de la matéria propia del Servei
Juridic de Recursos Humans.

FUNCIO E) Coordinar la tramesa d'expedients que han d'anar dirigits al Consell Rector de IMAS, aixi
com al Consell Executiu del Consell de Mallorca, el Ple del Consell de Mallorca, o qualsevol altre organ
que sigui competent per aprovar el contingut de la materia en questio.

FUNCIO F) Supervisar els expedients en matéria judicial i col-laborar amb Assessoria Jurfdica de I'MAS.
FUNCIO G) Assessorar, resoldre consultes i incidéncies propies de lambit de Recursos Humans.
FUNCIO H) Coordinar i supervisar la tramitacié dels expedients disciplinaris en matéria de personal.
FUNCIO 1) Organitzar, gestionar i supervisar el registre de personal de IMAS.

FUNCIO J) Collaborar amb I'elaboracié de les bases generals, convocatories dels processos selectius i
de provisio.

FUNCIO K) Qualsevol altra funcié que les persones responsable superiors i encomanin, sempre que
resultin adequades per a l'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcié del lloc de treball,
quan les necessitats del servei ho justifiqui.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570001
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE RECURSOS HUMANS

CODI: FO006002G
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/NVA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les activitats administratives de col-laboracié, tramitacio, preparacié, comprovacio,
actualitzacio, elaboraci¢ i administracié de dades i documents.

FUNCIO B) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions o impresos, efectuar calculs de complexitat mitjana.

FUNCIO C) Tramitar expedients i processos administratius, seguint unes pautes de procediments
establerts previament: gesti¢ del registres i sollicituds presentades, tramitacié dels expedients
electronics dels processos selectius convocats, aixi com de la documentacio relacionada amb l'activitat
del servej, seguint les instruccions i normatives.

FUNCIO D) Atendre consultes dels treballadors i de la ciutadania per proporcionar-los informacio |
orientacio.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Suport administratiu en la gestié dels expedients administratius | suports en la preparacié
dels expedients judicials en 'ambit de recursos humans.

FUNCIO B) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre les que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FOO52001A
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DENOMINACIO: CAP DE SERVEI JURIDIC DE RECURSOS HUMANS

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)
CENTRE DIRECTIU: SISTEMES D'INFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC (IMT013)

UNITAT ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENT DE SISTEMES DINFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC
(IMT0130004)

CODI: FO0570003
DENOMINACIO: CAP DEL DEPARTAMENT D'INFORMATICA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les arees o serveis jerarquicament dependents.

FUNCIO B) Assessorar i donar suport als drgans directius en matéria de la seva competeéncia.
FUNCIO C) Informar als organs de govern de IIMAS del desenvolupament de les actuacions i del
seguiment d'objectius del Departament.

FUNCIO D) Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les funcions relacionades amb I'organitzacié de la infraestructura informatica i de
telecomunicacions, i de sistemes d'informacio i dades. Establir I'arquitectura global dels sistemes
dinformacié, computacié i comunicacions emprats a I'lMAS.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats administratives adscrites al
Departament de Sistemes d'Informacié i Suport Tecnologic, aixi com els llocs de feina que tenen
atribuides funcions relacionades amb els sistemes dinformaci¢ i la infraestructura informatica d'altres
unitats.

FUNCIO C) Assessorar al titular de la presidéncia i al titular de la geréncia en matéria de Sistemes i
Tecnologies de la Informacio.

FUNCIO D) Fer funcions relacionades amb l'organitzacié dels serveis de telecomunicacions per
proporcionar els serveis de comunicacions de dades i telefonia, fixa i mobil.

FUNCIO E) Fer dinterlocutor i coordinar amb el Consell tots els aspectes relacionats amb els sistemes
dinformacié corporatius i la integracié de I''MAS a la xarxa corporativa del Consell de Mallorca.
FUNCIO F) Definir els sistemes d'informacié, la seva integracié técnica amb la plataforma
d’'administracio electronica, i impulsar la implementacid de les mesures de seguretat a aplicar-hi, en
funcio de la normativa vigent. Dirigir I'elaboracié i manteniment dels estandards de desenvolupament i
implantacié de sistemes d'informacio.

FUNCIO G) Impulsar, dirigir i supervisar les licitacions necessaries per a dotar a l'organitzacié dels
recursos informatics.

FUNCIO H) Definir les regles de sollicitud, Us i accés als recursos informatics de la institucio.

FUNCIO 1) Controlar la supervisié dels plecs de prescripcions técniques dels contractes de sistemes
dinformacio especifics que les diferents arees de IIMAS tramitin.

FUNCIO J) Preparacié i administracié del pressupost assignat al Departament de Sistemes d'Informaci6
i Suport Tecnologic.

FUNCIO K) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del Departament, procurant la
consecucio de la seva missi¢ i objectius de manera eficag en ordre als principis de legalitat, agilitat
administrativa i transparencia.
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FUNCIO L) Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que
resultin adequades a l'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcié del lloc de treball, quan
les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: AC0010001
DENOMINACIO: DIRECTOR/A GERENT

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)

CENTRE DIRECTIU: SISTEMES D'INFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC (IMT013)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI DE SISTEMES D'INFORMACIO (IMT0130001)

CODI: FO0520007
DENOMINACIO: CAP DEL SERVEI DE SISTEMES D'INFORMACIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al
servei.

FUNCIO B) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al servei.

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competeéncia.
FUNCIO D) Informar a la Geréndia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les
actuacions i el seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perqué en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
o juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competéncia.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dissenyar els estandards de desenvolupament de sistemes dinformacio, codi segur, Us de
APIs i la seva integracié amb la plataforma d’'administracié electronica.

FUNCIO B) Coordinar l'analisi, disseny, implementacié i posada en produccié dels sistemes
d'informacid, aixi com la seva evolucié.

FUNCIO C) Coordinar el suport als usuaris de cada sistema dinformacié. Definir les funcions i
protocols dintervencié del Centre d'Atenci¢ a Usuaris en matéria dels sistemes d'informacié, i la
derivacio d'incidencies i consultes.

FUNCIO D) Tramitar la contractacié i licitacié de les eines, serveis i programari per a cobrir les
necessitats de sistemes d'informacié de IIMAS (llicencies, serveis al nigul, etc.).

FUNCIO E) Exercir les funcions de responsable dels contractes de la seva competéncia, i supervisar la
seva execucio i validar les factures.

FUNCIO F) Emetre informes i diligéncies relacionats amb les funcions assignades o sobre l'execucié de
contractes propis o relacionats del Servei.

FUNCIO G) Coordinar i supervisar les unitats administratives i el personal adscrits al Servei de
Sistemes d'Informacio, aixi com els llocs de feina que tenen atribuides funcions relacionades amb
I'analisi, disseny i programaci¢ de sistemes d'informacio.
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FUNCIO H) Col-laborar amb el servei d'infraestructura tecnologica en la implantacié, manteniment i
millora continua de la integraci¢ dels sistemes d'informacié en la infraestructura tecnologica de I'TMAS
(conegudes com a devops).

FUNCIO 1) Qualsevol altra funcié que li encomani el cap del Departament de Sistemes d'Informacio |
Suport Tecnologic sempre que resultin adequades a I'escala, subescala, classe, grau o categoria
d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570003
DENOMINACIO: CAP DEL DEPARTAMENT D'INFORMATICA

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)

CENTRE DIRECTIU: SISTEMES DINFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC (IMT013)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE SISTEMA D'INFORMACIO DE RECURSOS HUMANS (IMT0130007)

CODI: FO0530039

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO 11l (SISTEMA D'INFORMACIO DE RECURSOS HUMANS)

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competéncia de la seccid.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccio.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en Iambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccié.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictamens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia de la seccio.

FUNCIO G) Programar | coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol. reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir els projectes de desenvolupament del Sistema d'Informacié de Recursos Humans de
IIMAS: aplicacions de seleccié/provisid, gestié de recursos humans, control horari i vacances, portal
del personal, portal de l'opositor/borsins, formacio, prevencio de riscos, etc.

FUNCIO B) Realitzar tasques d'analisi i disseny de sistemes d'informacio.

FUNCIO C) Redaccié de plecs técnics relacionats amb el Sistema d'Informacié de Recursos Humans.
FUNCIO D) Collaborar en la definicié dels estandards de desenvolupament de IMAS, i impulsar la
seva implementacié en el sistema d'informacié de recursos humans.

FUNCIO E) Coordinar les tasques i fer el seguiment dels objectius a assolir pel personal que tingui
assignat.
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FUNCIO F) Col-laborar amb el cap o la cap del servei en les tasques relacionades amb I'analisi,
desenvolupament i coordinacié de les tasques de desenvolupament.

FUNCIO G) Controlar l'execucié de contractes relacionats amb la seccié i emetre informes d'execucié.
FUNCIO H) Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el superior jerarquic o la superior
jerarquica.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520007
DENOMINACIO: CAP DEL SERVEI DE SISTEMES DINFORMACIO

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)
CENTRE DIRECTIU: SISTEMES D'INFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC (IMT013)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI D'INFRAESTRUCTURA TECNOL OGICA (IMT0130003)

CODI: F0052001H
DENOMINACIO: CAP DEL SERVEI DINFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al
servei.

FUNCIO B) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al servei.

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competéncia.
FUNCIO D) Informar a la Geréncia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les
actuacions i el seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perque en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
0 juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competencia.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Implementar l'arquitectura de sistemes de tractament de la informacié i la xarxa
corporativa de dades, i la infraestructura basica de suport d'ambdds.

FUNCIO B) Dissenyar els estandards d'implantacié i explotacié de sistemes d'informaci6 i definir el seu
accés a recursos corporatius (accés de sistemes d'informacié a magatzem de documents, accés a
bases de dades, autenticacid, comunicacié entre aplicacions i amb recursos exteriors, politica de
desplegament d'aplicacions, etc.).

FUNCIO C) Definir els protocols de funcionament del Centre d’Atencié als Usuaris, i els recursos
assignats a les seves funcions.

FUNCIO D) Definir les polftiques d'administracié dels components de la infraestructura informatica i de
telecomunicacions de I''MAS: administracié de servidors, base de dades, copia de seguretat, tallafocs,
encaminadors, etc.

FUNCIO E) Supervisar el bon funcionament i I'administracié dels equips i serveis de comunicacions de
veu i dades.
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FUNCIO F) Tramitar la licitacié dels serveis i subministraments per dotar a ITMAS de la infraestructura
necessaria per a donar suport a les necessitats dels usuaris i els requeriments d'infraestructura dels
sistemes d'informacio.

FUNCIO G) Exercir les funcions de responsable dels contractes de la seva competéncia exclusiva, i
supervisar la seva execucié¢ i validar les factures.

FUNCIO H) Emetre informes i diligéncies relacionats amb les tasques i funcions assignades o sobre
I'execucié de contractes propis o relacionats del Servei.

FUNCIO Iy Coordinar i supervisar els serveis i les unitats administratives adscrites al Servel
d'Infraestructura Tecnologica, aixi com els llocs de feina que tenen atribuides funcions relacionades
amb la infraestructura informatica d'altres unitats.

FUNCIO J) Col-laborar amb el servei de sistemes dinformacié en la implantacié, manteniment i millora
continua de la integracio dels sistemes d'informacio en la infraestructura tecnologica de I''MAS
(conegudes com a devops).

FUNCIO K) Qualsevol altra funcié que li encomani el cap del Departament de Sistemes d'Informacio |
Suport Tecnologic sempre que resultin adequades a I'escala, subescala, classe, grau o categoria
d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570003
DENOMINACIO: CAP DEL DEPARTAMENT D'INFORMATICA

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)

CENTRE DIRECTIU: SISTEMES D'INFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC (IMT013)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DINFORMATICA D'USUARIS (IMT0130005)

CODI: FO052001G

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO IV (D'INFORMATICA D'USUARIS)

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en Iambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucié.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictdmens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la matéria propia de la seccié.

FUNCIO G) Programar | coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol. reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacid, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o i
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Gestionar 'estoc, configuracié i assignacié de 'equipament informatica per a usuaris
(microinformatica): ordinadors, impressores i accessoris.

FUNCIO B) Coordinar I'Gs de les eines ofimatiques i col-laboratives per part dels usuaris, i la gestié de
les seves llicéncies.

FUNCIO C) Coordinar el centre d'atencié a usuaris, i assegurar-ne la qualitat del servei.

FUNCIO D) Redacci6 de plecs técnics per a la contractacié dels serveis | subministrament necessaris
per realitzar les funcions de la seccié.

FUNCIO E) Coordinar les tasques i fer el seguiment dels objectius a assolir pel personal que tingui
assignat.

FUNCIO F) Col-laborar amb el cap o la cap del servei en les tasques relacionades amb la definicié de
I'arquitectura tecnologica de I''MAS i de la politica de seguretat.

FUNCIO G) Controlar 'execucié de contractes relacionats amb la seccié i emetre informes d'execucid.
FUNCIO H) Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el superior jerarquic Jerarquica.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO052001H
DENOMINACIO: CAP DEL SERVEI D'INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

CODI: FO033005E
DENOMINACIO: MOSSO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar, controlar, organitzar i tenir cura del material, el mobiliari i les instal-lacions de
I'IMAS.

FUNCIO B) Classificar, repartir i transportar documents i materials diversos.

FUNCIO C) Qualssevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ajudar a realitzar el manteniment del parc informatic de IMAS.

FUNCIO B) Muntatge i connexié d'ordinadors, impressores, i accessoris als llocs de feina dels
treballadors.

FUNCIO () Realitzacié de tasques basiques de configuracié d'ordinadors.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001G
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO IV (D'INFORMATICA D'USUARIS)

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)
CENTRE DIRECTIU: SISTEMES D'INFORMACIO | SUPORT TECNOLOGIC (IMT013)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE SEGURETAT (IMT0130008)

CODI: F0053002G
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO Il (SEGURETAT)
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccid.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en I'ambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucié.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictimens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia de la seccio.

FUNCIO G) Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO ) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol. reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que Ii hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaboracié de Politiques de Seguretat: Definir i actualitzar politiques de seguretat d'acord
amb I'Esquema Nacional de Seguretat i la resta de normativa vigent.

FUNCIO B) Avaluacié de Riscos: Realitzar analisis periodiques de riscos per identificar vulnerabilitats |
implementar mesures correctives per mitigar-los.

FUNCIO C) Gestié de la Continuitat del Negoci: Desenvolupar plans de continuitat i recuperacié davant
desastres, assegurant la seva eficacia mitjancant proves regulars.

FUNCIO D) Coordinar la implantacié de mesures de seguretat, conjuntament amb la resta del
Departament informatica, a tota la organitzacio

FUNCIO E) Gestié dincidents de seguretat. Coordinar la resposta als incidents de seguretat i assegurar
la seva resoluci¢ eficient.

FUNCIO F) Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que
resultin adequades a I'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan
les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00570003
DENOMINACIO: CAP DEL DEPARTAMENT D'INFORMATICA

ORGANISME: GERENCIA

CENTRE DIRECTIU: JURIDICO ADMINISTRATIU

UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI JURIDICO ADMINISTRATIU

CODI: F00520006

DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Dirigir el servei i supervisar la planificacié de la carrega de feina.
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FUNCIO B) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del servei, procurant la
consecucié de la seva missio i objectius de manera eficag en ordre als principis de legalitat, agilitat
administrativa i transparencia.

FUNCIO C) Qualsevol altra funcié que les persones responsable superiors |l encomanin, sempre que
resultin adequades per a l'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcié del lloc de treball,
quan les necessitats del servei ho justifiqui.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i fixar els criteris generals per a la tramitacié dels expedients juridico-
administratius del servei amb altres unitats administratives i amb Intervencié delegada.

FUNCIO B) Dirigir la coordinacié de I'MAS amb altres administracions i amb el Consell de Mallorca,
incloent la supervisié dels expedients que han de ser tramitats i aprovats pels drgans del Consell de
Mallorca.

FUNCIO C) Exercir la secretaria del Consell Rector i del Consell Assessor de I'MAS.

FUNCIO D) Exercir la secretaria de I''MAS per delegacié del Secretari General del Consell de Mallorca:
funcions de fe publica i assessorament legal preceptiu en matéria de contractacio publica i assistencia
a les Meses de contractacioé de I''MAS, entre d'altres.

FUNCIO E) Dirigir i coordinar la contractacié administrativa de totes les unitats administratives.
FUNCIO F) Dirigir i coordinar el Registre General de I'MAS.

FUNCIO G) Preparar la normativa propia i participar en l'elaboracié de normativa general.

FUNCIO H) Qualsevol altra funcié que les persones responsable superiors li encomanin, sempre que
resultin adequades per a l'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcié del lloc de treball,
quan les necessitats del servei ho justifiqui.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI;
DENOMINACIO: GERENCIA

CODI: FO005004L
DENOMINACIO: TAG DRET

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Preparar, tramitar i coordinar la documentacid, processos, procediments i expedients de
I'ambit de 'Administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes tecnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en materia de la seva competencia.

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir en representacié de la corporacié a organs de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunid per assessorar técnicament, a peticié del seu superior jerarquic.
FUNCIO E) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la gesti6 integral dels expedients de contractacié.

FUNCIO B) Exercir la secretaria de les meses de contractacio.

FUNCIO C) Tramitar els expedients de I''MAS amb contingut juridicoadministratiu (convenis,
convocatories, concerts, etc.)
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FUNCIO D) Dur a terme les relacions directes amb tercers interessats en procediments de
contractacié, convocatories i convenis, amb altres administracions i amb altres organismes

FUNCIO E) Assessorar en materies jurfdicoadministratives a la resta de serveis i unitats administratives
i atercers.

FUNCIO F) Dur a terme les relacions amb Intervencié Delegada.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520006/F00530006
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI JURIDICOADMINISTRATIU/CAP DE SECCIO |

CODI: FO005004M
DENOMINACIO: TAG DRET

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Preparar, tramitar i coordinar la documentacié, processos, procediments i expedients de
I'ambit de 'Administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en materia de la seva competéencia.

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir en representacié de la corporacié a drgans de contractacio, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunié per assessorar tecnicament, a peticié del seu superior jerarquic.
FUNCIO E) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacid, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o i
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assessorament juridic sobre 'Administracié Electronica dins 'ambit de I'TMAS, incloent
l'orientacio, supervisio i actualitzacio i seguiment dels projectes d'administracié electronica amb les
direccions insulars, amb el Servei de Sistemes d'Informacié i Suport Tecnologic i amb les altres
administracions.

FUNCIO B) Resoldre les incidencies funcionals relatives al gestor electronic d'expedients, la tramitacié
de les altes/baixes dels usuaris i la creacio, modificacio i adaptacio de l'estructura organitzativa a
l'organigrama i a les necessitats dels serveis.

FUNCIO C) Orientar, supervisar i actualitzar la implantacié de la tramitacié electronica dels expedients
administratius, dacord amb les directrius que marqui el Consell de Mallorca.

FUNCIO D) Revisar | trametre els assumptes dirigits al Consell Executiu i al Ple, inclosa la tramitaci6
dels recursos administratius dels drgans administratius de I'IMAS excepte els que ho sén en matéria
de Recursos Humans.

FUNCIO E) Tramitar la convocatoria i preparar la documentacié del Consell Rector i del Consell
Assessor. Aixi com preparar les diligencies, actes i notificacions dels actes dels citats organs.

FUNCIO F) Preparar i trametre la documentacio sol-licitada per I'Advocacia del Consell de Mallorca i a
I'Assessoria Juridica de I'TMAS.

FUNCIO G) Tramitar els expedients de responsabilitat patrimonial.

FUNCIO H) Tramitar els expedients que comporten la creacié i modificacié de normes reglamentaries i
ordenances.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520006/F00530006
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI JURIDICOADMINISTRATIU/CAP DE SECCIO |
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ORGANISME: IMAS GERENCIA (IMT)
CENTRE DIRECTIU: SECCIO D’ATENCIO A LA CIUTADANIA (IMT 015)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DATENCIO A LA CIUTADANIA (IMT 0150001)

CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Organitzar i coordinar la seccié d'Atencio al Ciutada de I'|MAS i les diferents seus ubicades al Centre

Comarcal d'Inca (Avinguda General Luque, 223); el Centre Comarcal de Manacor (Carrer del Bonjesus,
-2); i l'oficina d'atencié ciutadana a Palma (Carrer Pere Dezcallar i Net, 11).

b) Gestionar i coordinar el manteniment i provisi¢ de serveis necessaris pel bon funcionament dels

Centres Comarcals d'Inca i Manacor i 'OAC de Pere Dezcallar i Net de Palma.

C) Establir i mantenir els procediments i el traspas d'informacio dels diferents serveis i seccions de

I''MAS per assegurar que la seccié d'Atencid al Ciutada disposi de la informacié actualitzada.

d) Programar, fer el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies.

e) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos de la seccid, procurant la consecucié de

la seva missid i objectius de manera eficag en ordre als principis de legalitat, agilitat administrativa i

transparencia.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Gestionar el material imprescindible pel bon funcionament dels diferents serveis ubicats als centres
comarcals i de l'oficina de Palma.

b) Revisar i signar resolucions dels titols de familia nombrosa i monoparental.

) Enviament mensual dels titols vigents de Familia Nombrosa a la AEAT.

d) Gestio dels dies lliures i baixes del personal a fi que el lloc de feina estigui cobert.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI:
DENOMINACIO: GERENCIA

CODI: FO0O05003K
DENOMINACIO: TAG

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Assessorament juridic amb I'emissi¢ i denegacions dels titols de familia nombrosa i monoparental.
b) Tramitar els expedients de Recursos Administratius.

C) Revisar els procediments en relacié als titols de familia nombrosa i monoparental.

d) Exercir qualsevol altre tasca juridica que li encarregui la persona titular de la Seccié.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
a) Suplir les tasques de la persona cap de seccié quan aquesta no hi sigui.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO
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CODI: F00290009
DENOMINACIO: TREBALLADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

C) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atencié a la Ciutadania, i
donar informaci¢ i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependencies de les oficines de I'TMAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitacié del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col-laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccié d’Atencid a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO068019H
DENOMINACIO: TREBALLADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

c) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacio de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atencié a la Ciutadania, i
donar informacio i orientacic.

C) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependencies de les oficines de I'TMAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitaci¢ del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

I |E§%§i o https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

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



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

l‘

il BOIB N
[ ,f 20 de desembre de 2025

£ Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 372 - Sec. lIl. - Pag. 74281

-:;'..'i

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col:laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccidé d’Atencié a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO068019F -1
DENOMINACIO: TREBALLADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

C) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacid, el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

4 &
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atencié a la Ciutadania, i
donar informacio i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependencies de les oficines de I'TMAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitacié del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacié per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col:laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccidé d’Atencid a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FOO68019F -2
DENOMINACIO: TREBALLADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluaci¢ de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.
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f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atencié a la Ciutadania, i
donar informacié i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependéncies de les oficines de I''MAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitacié del titol de famflia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col-laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccié d’Atencid a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO068019G -1
DENOMINACIO: TREBALLADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials. ¢) Atendre les
demandes derivades dels ciutadans. d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacio de les
activitats propies. e) Tramitar expedients de famflia nombrosa. f) Qualsevol altra que li pugui ser
encomanada en relaci¢ a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atencié a la Ciutadania, i
donar informacid¢ i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependencies de les oficines de I''TMAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitacid del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Collaborar amb l'elaboracié de la memoria de la seccié d’Atencid a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F0068019G -2
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DENOMINACIO: TREBALLADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

c) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atenci¢ a la Ciutadania, i
donar informacid i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependéncies de les oficines de I''MAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitaci¢ del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col-laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccié d’Atencié a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FOO700AD2
DENOMINACIO: EDUCADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

¢) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atenci¢ a la Ciutadania, i
donar informacid i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependéncies de les oficines de I''MAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitaci¢ del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.
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f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.
h) Col-laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccié d’Atencié a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO0700005
DENOMINACIO: EDUCADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

C) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacio de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atencié a la Ciutadania, i
donar informacid¢ i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependencies de les oficines de I''TMAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitacié del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col-laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccié d’Atencid a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00290008
DENOMINACIO: TECNIC DE GRAU MITJA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials.
b) Derivar a les persones usuaries que ho requereixin a altres xarxes de serveis socials.

c) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

d) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacio de les activitats propies.

e) Tramitar expedients de familia nombrosa.

f) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Atendre la linia 900 100 444, informar i orientar i fer el seguiment corresponent si escau.

b) Respondre les demandes dels ciutadans rebudes al correu electronic d'Atenci¢ a la Ciutadania, i
donar informacid i orientacio.

) Atendre les demandes de la ciutadania presencialment a les dependéncies de les oficines de I''MAS.
d) Resoldre les demandes relacionades amb la tramitaci¢ del titol de familia nombrosa i de familia
monoparental realitzades a través del registre electronic o del registre presencial.

e) Informar, rebre i revisar la documentacio per a la tramitacié d'ajudes anuals per a persones majors i
per a persones amb discapacitat, i altres ajudes que pugui convocar I''MAS.

f) Relacions amb altres administracions de la xarxa de Serveis Socials relacionades amb la tramitacid
dels titols de familia nombrosa i de familia monoparental.

g) Remetre dades referents als titols de familia nombrosa i monoparental a altres administracions.

h) Col-laborar amb I'elaboracié de la memoria de la seccidé d'Atencid a la Ciutadania.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220THV -1
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar dalta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions econdomiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sollicitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de 'MAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO02201HV -2
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjangant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar dalta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sollicitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de 'IMAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220026

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjangant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sol'licitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de IMAS.

i) Sollicitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
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CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220025

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjangant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

C) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o0 monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sol'licitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de IMAS.

i) Sollicitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220093

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjangant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar dalta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o0 monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.
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f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).
g) Gestions economiques (OFI i REC).

h) Controlar i sollicitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de I'MAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.
j) Gestionar I'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220027

DENOMINACIO: AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar dalta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions econdomiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sollicitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de 'MAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220029

DENOMINACIO: AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REC).

h) Controlar i sol-licitar el material necessari a I'oficina a Serveis Generals de I''MAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar I'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220024 -1
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o0 monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REC).

h) Controlar i sol-licitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de I'TMAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar I'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220024 -2
DENOMINACIO: AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjangant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar dalta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sollicitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de 'IMAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220024 -3

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjangant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REQ).

h) Controlar i sol'licitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de IMAS.

i) Sollicitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
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CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F0O02201F9
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

C) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.

f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).

g) Gestions economiques (OFI i REC).

h) Controlar i sol'licitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de IMAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.

j) Gestionar l'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00220089
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Executar tasques administratives auxiliars en general.

) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Gestionar els registres presencials a través de la plataforma SERES i donar d'alta a la plataforma als
ciutadans.

C) Gestionar els registre telematics a través de la plataforma ORVE.

d) Bolcatge dels registres, tant telematics com presencials, a la nostra plataforma SEGEX.

e) Enviar per correu postal als ciutadans les notificacions pertinents al seu expedient de familia
nombrosa o monoparental i seguiment del procés fins la seva publicacié en el BOE.
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f) Resolucions mensuals de familia nombrosa i monoparental (altes noves i renovacions).
g) Gestions economiques (OFI i REC).

h) Controlar i sollicitar el material necessari a l'oficina a Serveis Generals de I'MAS.

i) Sol-licitud o prorrogues del personal del departament mitjancant la plataforma ORACLE.
j) Gestionar I'arxiu fisic (Museu Krekovic i ODILO).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00470094

DENOMINACIO: AUXILIAR EDUCATIU/VA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Custodiar i realitzar el manteniment basic de material, mobiliari i instal-lacions.
b) Utilitzar maquines reproductores i fotocopiadores.

c) Classificar i repartir correspondencia, traslladar documents i material.

d) Controlar les persones que acudeixen als Centres Comarcals.

e) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Informar i orientar a les persones usuaries sobre els recursos propis i externs dels serveis socials
mitjancant la linia 900 i presencialment.

b) Controlar i sol-licitar el material necessari a I'oficina a Serveis Generals de I'MAS.

) Col'laborar en l'arxiu fisic de families nombroses i monoparentals.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO0110001

DENOMINACIO: ORDENANCA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Classificar i repartir la correspondencia, aixi com traslladar els documents i el material i lliurar les
notificacions administratives

b) Informar sobre la ubicacié de locals de I''MAS i del Consell de Mallorca.

¢) Custodiar i controlar les instal'lacions i el material i mobiliari aixi com traslladar-lo quan sigui
necessari.

d) Utilitzar les maquines reproductores, fotocopiadores i altres similars.

e) Traslladar i/o acompanyar al personal de la institucio en el exercici de les funcions que els son
propies.

f) Controlar les persones que accedeixen a les dependéncies publiques i vigilar la guarda dels bens
publics quan aquestes funcions no estiguin expressament atribuides a altres llocs de treball.

g) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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a) Avisar telefonicament als usuaris de familia nombrosa i monoparental quan han de venir a recollir
les targetes.

b) Entregar les targetes als ciutadans.

) Posar targetes a les impressores Evolys.

d) Recordar la cita presencial a les persones que han de ser ateses presencialment a I'oficina de
Palma.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO0090008

DENOMINACIO: ORDENANGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Classificar i repartir la correspondeéncia, aixi com traslladar els documents i el material i lliurar les
notificacions administratives

b) Informar sobre la ubicacié de locals de I''MAS i del Consell de Mallorca.

¢) Custodiar i controlar les installacions i el material i mobiliari aixi com traslladar-lo quan sigui
necessari.

d) Utilitzar les maquines reproductores, fotocopiadores i altres similars.

e) Traslladar i/o acompanyar al personal de la institucié en el exercici de les funcions que els son
propies.

f) Controlar les persones que accedeixen a les dependéncies publiques i vigilar la guarda dels bens
publics quan aquestes funcions no estiguin expressament atribuides a altres llocs de treball.

g) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Avisar telefonicament als usuaris de familia nombrosa i monoparental quan han de venir a recollir
les targetes.

b) Entregar les targetes als ciutadans.

) Posar targetes a les impressores Evolys.

d) Recordar la cita presencial a les persones que han de ser ateses presencialment a I'oficina de
Palma.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530009
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME:IMAS/GERENCIA (IMT)

CENTRE DIRECTIU: SERVEI DE PLANIFICACIO | DOCUMENTACIO (IMFQ16)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE TRANSFERENCIA | ANALISI DE LA INFORMACIO (IMT0160003)

CODI: F00260067

DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR GEOGRAFIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gesti6 de la seccié colllaborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccio
i/o del servei.

FUNCIO B) Elaborar dinformes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
seccio i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logfstics |
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
procurant la consecucio de la seva missio i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar en l'elaboracié i supervisié la memoria de I''MAS (anual i/o intermedia) i altres
publicacions de naturalesa analoga.

FUNCIO B) Elaborar propostes per a la millora de la gesti6é de I'MAS i col-laborar en el disseny i
l'avaluacié de plans i programes de I'ambit de serveis socials.

FUNCIO C) Determinar la metodologia, definicié de conceptes i termes per a I'emmagatzematge de
dades especialment georefenciades (GIS).

FUNCIO D) Elaboracié de plans d'explotacié de dades tenint present tant I'ambit sectorial com
territorial (arees de serveis socials basics, altres unitats territorials, etc.)

FUNCIO E) Donar suport en avaluacié de limpacte territorial del diferents serveis i recursos de la
xarxa de serveis socials que desplega I'MAS a través de les seves direccions insulars a Mallorca.
FUNCIO F) Participacié en I'elaboracié d'estudis de necessitats socials i/o informes de diagnostics
socials, estadistiques i altres documents tecnics que se li encomanin des de la Seccid, i/o del Servei.
FUNCIO G) Participar en les reunions técniques de la secci6 i/o del servei, aixi com de les seccions de
les Direccions Insulars o d'altres reunions de caire transversal que afectin al seu ambit d'intervencio.
FUNCIO H) Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que
resultin adequades a I'escala, subescala, classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan
les necessitats del servei ho justifiquin.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0053002C
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE TRANSFERENCIA | ANALISI DE LA INFORMACIO (IMT0160003)

ORGANISME:IMAS/GERENCIA (IMT)

CENTRE DIRECTIU: SERVEI DE PLANIFICACIO | DOCUMENTACIO (IMFQ16)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE PROGRAMES TRANSVERSALS (IMT0160004)

CODI: FO0740000

DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gestid de la seccio collaborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccié
i/o del servei.
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FUNCIO B) Elaborar diinformes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
secci6 i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logfstics |
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
i/0 del servei procurant la consecucié de la seva missié i objectius de manera eficag en ordre als
principis de legalitat, agilitat administrativa i transparéncia.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel/per la superior jerarquic/a d'entre les que
corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcid

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar d'informes, memories, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa
propia del servei de planificacié i de la seccid.

FUNCIO B) Execucié i seguiment de la planificacié, proposta i la revisié dels projectes objecte de la
seccid

FUNCIO C) Suport en l'elaboracié de convenis i acords de col-laboracié en administracions publiques i
ens autbnoms

FUNCIO D) - Realitzar memories, informes técnics, prospeccions, estudis d'investigacio, etc. relatius a
I'analisi de la realitat social que conformen materies transversals com la transparencia, la
responsabilitat social corporativa, igualtat, entre d'altres.

FUNCIO E) Coordinacié amb les diferents arees i/o serveis de I''MAS per a treballar les variables més
significatives, detectar necessitats i generar actuacions de reflexio i dissenyar propostes d'intervencié
social.

FUNCIO F) Participar en les reunions técniques del servei de Planificacié i Documentacié, aixf com de
les seccions de les Direccions Insulars o d'altres reunions de caire transversal que afectin al seu ambit
dintervencié.

FUNCIO G) Suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la secci6
procurant la consecucio de la seva missio i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia

FUNCIO H) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750001
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE PROGRAMES TRANSVERSALS (IMT0160004)

CODI: FO026006F
DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gesti6 de la seccié colllaborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccid
i/o del servei.

FUNCIO B) Elaborar d'informes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
seccio i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logfstics |
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
procurant la consecucio de la seva missio i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.
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FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel/per la superior jerarquic/a d'entre les que
corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport a I'equip de la Seccié de Programes Transversals per al disseny, dinamitzacio,
gestiod i avaluacio del Pla d'lgualtat de I''MAS aixi com als plans, programes i projectes socials referits a
la igualtat i perspectiva de genere en diferents arees de I'IMAS.

FUNCIO B) Realitzar memories, informes tecnics, informes dimpacte de genere, estudis d'investigacio,
etc. relatius a I'analisi de la realitat social i laboral i la seva relacié amb la perspectiva genere.

FUNCIO C) Dissenyar i gestionar programes de sensibilitzacié, informacié i formacié en matéria
digualtat d'oportunitats i de genere per diferents ambits d'atencio i objectius.

FUNCIO D) Suport en la coordinacié amb les diferents arees i/o serveis de I''MAS per a treballar les
variables més significatives i generar actuacions de reflexid i propostes d'actuacié en matéria d'igualtat
i perspectiva de génere: TIC, sistemes de recollida i tractament de la informacio i altres.

FUNCIO E) Participar en les reunions i comissions técniques de la seccié amb les altres seccions de les
direccions insulars o altres reunions de caire transversal que afectin al seu ambit d'intervencio.
FUNCIO F) Donar suport al servei, atenent a les funcions propies com a técnic/a superior, a qualsevol
altre programa de caire transversal que es gestioni des de la secci¢ a la qual estara adscrit/a.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750001
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE PROGRAMES TRANSVERSALS (IMT0160004)

CODI: FO026006G
DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gesti6 de la seccié col'laborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccio
i/o del servei.

FUNCIO B) Elaborar diinformes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
seccio i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logfstics |
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
procurant la consecucio de la seva missid i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel/per la superior jerarquic/a d'entre les que
corresponen a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport a la persona responsable de la seccié i a 'equip per al disseny, dinamitzacié,
gestio i avaluacio dels programes i actuacions transversals que li siguin encomanats.

FUNCIO B) Administrar i produir virtualment la publicacié de la Revista digital Alimara, fent el disseny
de la web, el seguiment, la recerca de publicacions, la correccié del contingut (seguint les normes
estandarditzades de publicaci¢ especialitzada, APA 2023) i la seva difusio.

FUNCIO C) Donar suport al desplegament de la capacitat de coordinacié de la seccié amb altres
serveis per tal de gestionar convenis de collaboracié interinstitucionals i donar suport a la difusié del
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contingut de la revista Alimara o altres.

FUNCIO D) Realitzar memories, informes técnics, prospeccions, estudis d'investigacié, etc. relatius a
I'analisi de la realitat social que conformen materies transversals com la transparencia, la
responsabilitat social corporativa, igualtat, practiques formatives, entre d'altres.

FUNCIO E) Dissenyar i elaborar materials didactics i programes de sensibilitzacié, informacié, formaci6
i divulgacié de materies transversals com la responsabilitat social corporativa, igualtat, practiques
formatives, per diferents ambits d'atenci¢ i objectius.

FUNCIO F) Suport en la coordinacié amb les diferents arees i/o serveis de I'MAS per a treballar les
variables més significatives i generar actuacions de reflexid i propostes d'actuacié en les materies
gestionades des de la secci¢: TIC, sistemes de recollida i tractament de la informacié i altres.

FUNCIO G) Participar en les reunions i comissions técniques de la seccié amb les altres seccions de les
direccions insulars o altres reunions de caire transversal que afectin al seu ambit d'intervencio.
FUNCIO H) Donar suport al servei, atenent a les funcions propies com a técnic/a superior, a qualsevol
altre programa de caire transversal que es gestioni des de la seccié a la qual esta adscrit/a. FUNCIO 1)
Qualsevol altra que li sigui encomanada pel/per la superior jerarquic/a d'entre les que corresponen a
I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750001
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE PROGRAMES TRANSVERSALS (IMT0160004)

ORGANISME: IMAS/GERENCIA (IMT)
CENTRE DIRECTIU: PLANIFICACIO | DOCUMENTACIO (IMFQ16)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE FORMACIO (IMAQ160005)

CODI: F0026006C
DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR EN ECONOMIA

FUNCIONS GENERALS DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gesti¢ de la seccid collaborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccié
i/o del servei.

FUNCIO B) Elaborar diinformes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
seccio i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logfstics i
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
procurant la consecucio de la seva missid i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb la persona titular de la seccié en l'elaboracié de la proposta del pla de
formacio de IIMAS.

FUNCIO B) Millorar i disposar dels procediments i sistemes de gestié economica i d'avaluacié de la
formacioé acord a la normativa, assegurant 'acompliment dels terminis previst en el processos de

conformaci¢ de factures i I'aprovacié i remissié d'expedients, objecte de la seccié.
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FUNCIO C) Agilitzar els tramits de gestié dels expedients objecte de formaci6 relativa a la despesa i/o
ingrés que es derivin d'actes formals aprovats reglamentariament, confeccionant els documents
administratius i comptables adients, complimentant la documentaci¢ escaient procurant la integritat i
adequacié dels documents justificatius.

FUNCIO D) Elaborar una memoria de resultats i els efectes obtinguts de la formaci6 realitzada en
coordinacio, si s'escau amb el Departament de Recursos Humans.

FUNCIO E) Col-laborar en la realitzacié dels convenis de col-laboracié i/o de subvencions per tal de
gestionar economicament les accions promogudes des de la Secci¢ de Formacio, procurant la
consecucié de la seva missié i objectius de manera eficac.

FUNCIO F) Realitzar les activitats administratives de registre, tramitacié, comprovacio, actualitzacio,
elaboraci¢ i administracié de dades derivades de la gestio de Formacio.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0053002D
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE FORMACIO (IMT0160005)

CODI: F0026006D
DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR EN FORMACIO

FUNCIONS GENERALS DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gesti¢ de la seccio collaborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccié
i/0 del servei.

FUNCIO B) Elaborar d'informes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
seccio i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logistics i
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
procurant la consecucié de la seva missi6 i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcié.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar, programar, gestionar i avaluar les accions formatives que conformen el Pla anual
de formacié de la corporacio.

FUNCIO B) Analitzar les necessitats formatives del personal al servei de la corporacié.

FUNCIO C) Fer informes técnics per a la incorporacié d'activitats formatives al Pla de Formacié i al Pla
de Formacié Oberta.

FUNCIO D) Fer el seguiment i la justificacié de les despeses relacionades amb el Pla anual de formacié.
FUNCIO E) Tramitar i resoldre reclamacions i queixes relacionades amb les accions formatives.
Col-laborar en el desenvolupament de la plataforma tecnologica per impartir formacié en linia.
FUNCIO F) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0053002D
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE FORMACIO (IMT0O160005)
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CODI: FO026006E
DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR PEDAGOG/A

FUNCIONS GENERALS DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar a les reunions programades de la seccié i elaborar propostes per a la millora de
la gesti6 de la seccié colllaborant en el disseny i en I'avaluacié de plans i programes propis de la seccio
i/o del servei.

FUNCIO B) Elaborar d'informes, convenis i altra documentacié que siguin de naturalesa propia de la
seccio i/o del servei al qual esta adscrit.

FUNCIO C) Donar suport a la persona responsable de la seccié amb tots aquells aspectes logfstics |
procedimentals que afectin directa o indirectament a la seccio.

FUNCIO D) Donar suport en l'organitzacié i avaluacié de manera continua dels recursos de la seccié
procurant la consecucio de la seva missio i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Participar en I'elaboracié, la programacio, la gestié i l'avaluacié de les accions formatives
que conformen el Pla de formacio.

FUNCIO B) Participar en l'analisi de les necessitats formatives del personal al servei de la corporacié.
FUNCIO C) Donar suport en l'elaboracié de convenis de col-laboracié i/o de subvencié en matéria de
formacio.

FUNCIO D) Dissenyar materials de suport multimédia, aixf com crear espais formatius en linia per a la
docencia.

FUNCIO E) Dissenyar i elaborar activitats formatives per a la formacié del personal docent en formacié
virtual.

FUNCIO F) Col-laborar en el desenvolupament de la plataforma tecnologica per impartir formacié en
linia.

FUNCIO G) Tutoritzar i donar suport al personal docent en les activitats formatives en Iinia.

FUNCIO H) Tramitar i resoldre reclamacions i queixes relacionades amb les accions formatives.
FUNCIO 1) Col-laborar en la coordinacié docent, tecnoldgica i financera de les accions formatives que
conformen el Pla de formacié.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0053002D
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE FORMACIO (IMT0160005)

CODI: F0018002D
DENOMINACIO: GRADUAT-GRADUADA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb la persona titular de la seccié en l'elaboracié de la proposta del pla de
formacié de I''MAS.

FUNCIO B) Suport en l'organitzacié i control dels recursos de la seccié procurant una millor eficacia en
la gestio.

FUNCIO C) Donar suport i collaborar en la redaccié d'informes i memories relatius als procediments
de gesti¢ de les accions formatives.
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FUNCIO D) Executar les directrius del responsable de la seccié en les relacions amb els organs
implicats i tramitar-ne aquells documents, factures que corresponguin.

FUNCIO E) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar amb la persona titular de la seccié en 'execucié de la proposta del pla de
formacio de I''MAS.

FUNCIO B) Col-laborar en el desplegament de manera qualitativa totes aquelles accions formatives
que formen part del Pla de formacié de IlMAS o que siguin competencia de la seccid.

FUNCIO C) Millorar i disposar dels procediments i sistemes de gestié i d'avaluacié de la formacié acord
a la normativa de formacié de IIMAS, assegurant I'acompliment dels terminis previst en el processos
de conformacio de factures i I'aprovacié i remissio d'expedients, objecte de la seccié.

FUNCIO D) Suport en la gestié dels tramits dels expedients objecte de formacié relativa a la despesa
i/o ingrés que es derivin d'actes formals aprovats reglamentariament, confeccionant els documents
administratius i comptables adients, complimentant la documentacioé escaient procurant la integritat i
adequaci¢ dels documents justificatius.

FUNCIO E) Col-laborar en la realitzaci¢ de les memories per tal d'avaluar de manera continua les
accions promogudes des de la Secci¢ de Formacio, procurant la consecucio de la seva missio i
objectius de manera eficag.

FUNCIO F) Realitzar les activitats administratives de registre, tramitacio, comprovacié, actualitzacio,
elaboraci¢ i administracié de dades derivades de la gesti6 de formacio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO053002D
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO DE FORMACIO

ORGANISME: IMAS/AREA D'ATENCIO SOCIOSANITARIA
CENTRE DIRECTIU: ATENCIO SOCIOSANITARIA
UNITAT ADMINISTRATIVA:SERVEI D’ATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: FO0750037

DENOMINACIO: COORDINADOR/A ECONOMIC-ADMINISTRATIU

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

A) Collaborar amb el/la coordinador/a juridic/a administratiu/iva en la tramitacié dels expedients de
contractacié de subministraments, serveis i obres de I'area d’Atencié Sociosanitaria.
B) Supervisar I'execucié dels pressuposts i la formulacié dels estats financers i comptables preceptius;

aixi com, emetre informes i dictamens relacionats amb les tasques propies de l'area.

C) Donar suport tecnic, en les materies propies de la Unitat, als drgans superiors i directius de I'entitat;
aixi com, col'laborar amb la persona titular del Servei Econdomic del IMAS en el desenvolupament i
l'execucio de tasques que li encomani en matéria economica, financera i/o pressupostaria.

D) Assegurar I'0ptima funcionalitat dels processos associats als expedients d'ingressos i de despesa,
confeccionant eines de control i seguiment administratiu, col-laborant amb els centres gestors i la

Intervencié Delegada i proporcionant instruccions técniques al personal técnic i auxiliar de 'Area.
E) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a

l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcié.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: FO0750038

DENOMINACIO: COORDINADOR/A DE PLANIFICACIO | ORGANITZACIO DE RRHH

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

A) Exercir la responsabilitat i coordinar les tasques del personal administratiu al seu carrec, atendre
les incidencies operatives que puguin sorgir i supervisar el seu acompliment.
B) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié de I'Area, i en I'ambit de la seva

competencia.

C) Assessorar en matéria de negociacié col-lectiva amb els temes propis de I'area.

D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

A) Vetlar perque les actuacions relacionades amb RRHH de I'Area d'/Atencié Sociosanitaria es
compleixin i s'apliquin d'acord amb la normativa vigent, i responsabilitzar-se de la coordinacié amb el
Departament de Recursos Humans pel que fa a la descentralitzacié de la competencia de Recursos
Humans.

B) Elaborar i emetre informes, documents i propostes de caracter técnic o juridic de RRHH de I'Area
d’Atenci¢ Sociosanitaria.

() Assessorar tecnicament i donar suport en materies de recursos humans als superiors jerarquics i a
les unitats administratives de Iarea RRHH de 'Area d'Atencié Sociosanitaria, sempre orientats cap als
principis d'eficacia i eficiencia, legalitat, agilitat, transparencia i estabilitat laboral

D) Dirigir la planificacié estrategica del creixement de I'Area d'Atencié Sociosanitaria i a Iaplicacié
gradual del model d'atencid centrat en la persona als serveis i centres, aixi com fer seguiment del
nivell dimplementacid.

E) Planificar, impulsar i emetre els informes necessaris relacionats amb els expedients de modificacid
de la Relacié de Llocs de Feina de les Unitats Administratives de I'Area d’Atencié Sociosanitaria, aixi
com les funcions dels llocs de feina.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: FO0750039

DENOMINACIO: COORDINADOR/A DE GESTIO PERSONAL, SUPERVISIO | OCUPACIO TEMPORAL
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

A) Exercir la responsabilitat i coordinar les tasques del personal administratiu al seu carrec, atendre
les incidencies operatives que puguin sorgir i supervisar el seu acompliment.
B) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié de I'Area, i en I'ambit de la seva

competencia.

C) Assessorar en matéria de negociacié col-lectiva amb els temes propis de l'area.

D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent a
l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

A) Assessorar en matéries de recursos humans a les unitats administratives de I'area d’Atencié
Sociosanitaria.
B) Coordinar-se amb els responsables de RRHH de I'ITMAS, les direccions dels centres, el personal de

d'administracié de I'area i part social sobre les actuacions que s'han de desenvolupar en materia de
gesti¢ de personal.

C) Coordinar i gestionar la contractacié de personal dels serveis i centres de I'area, i amb caracter
general la tramitacié dels procediments de gesti¢ de personal funcionari i laboral.

D) Gestionar els procediments de comissions de servei dels llocs de les unitats administratives de
Iarea d'Atenci¢ Sociosanitaria.

E) Assessorament en la creacié i modificacid de torns.

F) Supervisar la tramitacio i concessié de permisos, llicencies, vacacions, reduccions de jornada,
sol'licitud de teletreball i abonaments quilometratge. Gestionar expedients de descompte de dies de
SOu per incompareixenca.

G) Supervisar la tramitacié i d'autoritzacié d'assignacions de funcions amb o sense complement de
productivitat i expedient d'autoritzacio de gratificacions i hores extraordinaries.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: FO005004H
DENOMINACIO: TAG DRET

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb la gesti6 integral dels expedients de contractacié, subvencions,
concertacions socials, convenis i qualsevol altre expedient juridicoadministratiu de I'area, utilitzant la
plataforma de gestio electronica.

FUNCIO B) Assessorar en matéries juridicoadministratives a la resta de serveis, centres i unitats
administratives, aixi com a tercers.

FUNCIO C) Elaborar informes i memories de naturalesa juridicoadministrativa en assisténcia dels
organs directius, dels centres gestors de |'area o del mateix servei.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio

I |E§%§i o https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

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



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

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Num. 168

20 de desembre de 2025
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 372 - Sec. Ill. -

Pag. 74303

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0640001
DENOMINACIO: COORDINADOR JURIDIC ADMINISTRATIU

CODI: FO005004/
DENOMINACIO: TAG ECONOMIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar amb el/la cap de Servei Economic-administratiu, donar-li suport i executar les
tasques que desenvolupa en materia de gestid economica, financera i pressupostaria.

FUNCIO B) Elaborar informes, memories, estadistiques i estudis de naturalesa econdmica i/o
pressupostaria en assistencia dels organs directius, pels centres gestors o pel mateix servei.

FUNCIO C) Revisar i administrar la informacié i documentacié comptable, de caracter pressupostari o
no pressupostari, que sigui necessaria pel bon desenvolupament de les tasques que especificament
tingui atribuides el servei en aguesta materia.

FUNCIO D) Consultar, gestionar i executar operacions pressupostaries, aixi com realitzar i la tramitacié
administrativa i comptable dels expedients que disposin materia economica.

FUNCIO E) Proposar millores procedimentals de caire administratiu i funcional, elaborant i promovent
la introduccioé d'eines de treball estandarditzades que simplifiquin, facilitin i permetin l'avaluacio
continuada de les tasques propies del servei o dels processos de gestié economica en general.
FUNCIO F) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponent
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la gestié econdmica dels expedients de contractacié utilitzant mitjans electronics i
digitals.

FUNCIO B) Tramitar els expedients amb contingut econdmic propis de Iarea (convenis, convocatories,
concerts, etc...)

FUNCIO Q) Assessorar en matéria econdmica a la resta dels serveis i unitats administratives de I'area,
aixi com a tercers.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a I'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: F0026006H
DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA SUPERIOR LLICENCIATURA EN DRET

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar els informes en matéria de personal.

FUNCIO B) Donar suport juridic en la instruccié dels expedients disciplinaris.

FUNCIO C) Donar suport juridic a la resta d'unitats administratives de I'area d’Atencié Sociosanitaria.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assessorament als membres de I'Equip de IOVAR en assumptes relacionat amb les
derivacions d'informes a Fiscalia, tant de comunicacions de casos de desproteccid, com en casos de
sollicitud de mesures de suport.

FUNCIO B) Assessorament | acompanyament als membres de I'Equip de 'OVAR en assumptes judicials

(interpretar sentencies judicials d'ingrés involuntari, etc).
FUNCIO C) Assessorament als membres de 'Equip de 'OVAR sobre termes i conceptes jurfdics.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI D'ATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: F0092000C

DENOMINACIO: ENGINYER/ENGINYERA TECNIC/TECNICA INDUSTRIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaboracié i redaccié dels plecs técnics de les obres relatives a instal-lacions dels centres |
del seu manteniment.

FUNCIO B) Elaboraci¢ i redaccié d'altres documents técnics que es precisin per conformar els
expedients de contractacio.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb arquitectura i amb la resta de juridics del programa amb I'elaboracié i la
redaccio dels plecs tecnics de les obres relatives a installacions dels centres de l'area d’Atencié
Sociosanitaria i del seu manteniment.

FUNCIO B) Coordinacié amb arquitectura amb la supervisié de I'execucié de les obres contractades.
Revisié dels pressupostos d'obra i manteniment d'installacions.

FUNCIO C) Suport a les tasques de revisié técnica de les instal-lacions dels edificis amb I'objectiu de
detectar necessitats.

FUNCIO D) Controlar les visites i supervisar el treball realitzat per les empreses contractades per al
manteniment de les instal-lacions i dependéncies dels edificis de I'Area d'Atencié Sociosanitaria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DATENCIO SOCIOSANITARIA

CODI: FO006002P

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, preparacié, comprovacio |
administracio de dades relatives a l'administracio.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa.
FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la unitat administrativa.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI D'ATENCIO SOCIOSANITARIA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D'ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)

CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS

UNITAT ADMINISTRATIVA: OFICINA DE VALORACIO | ASSIGNACIO DE RECURSOS PER A PERSONES
MAJORS

CODI: F00290035

DENOMINACIO: TREBALLADOR/TREBALLADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Orientar, fer seguiment i derivar casos.

FUNCIO B) Emetre informes socials utilitzant les eines digitals.

FUNCIO C) Informar, assessorar i gestionar sobre les prestacions i recursos socials existents per
atendre les problematiques individuals i concretes.

FUNCIO D) Realitzar els registres pertinents | la coordinacié amb entitats externes.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepcio i analisi de les demandes en l'atenci¢ directa a l'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Supervisar la gesti6 informatica del modul social de la persona resident.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F0068017Q

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE L'OFICINA DE VALORACIO | ASSIGNACIO DE
RECURSOS PER A PERSONES MAJORS

CODI: FO06801BD

DENOMINACIO: TREBALLADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Revisar la documentacio relativa a les sollicituds presentades a la Seccid.
b) Requerir informes

¢) Distribuir els casos per professional segons tipologia.

d) Realitzar entrevistes i/o visites de valoracié amb sol-licitant i familiars, aplicant aquelles técniques de
treball social que siguin necessaries per obtenir la millor informacio, i poder donar la millor solucid i
fer el seguiment per garantir la idoneitat del recurs o servei ofertat.

e) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO068017Q

DENOMINACIO: COORDINADOR/A DE L'OFICINA DE VALORACIO | ASSIGNACIO DE RECURSOS PER A
PERSONES MAJORS

CODI: F00180011
DENOMINACIO: EDUCADOR/EDUCADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dissenyar, organitzar, gestionar i avaluar els projectes i programes socioeducatius per als
usuaris dins els ambits d'animacié i gestid cultural aixi com d'integracio social.

FUNCIO B) Coordinar-se amb altres serveis dins la propia organitzacié com externs, per a l'execucié
de programes socioeducatius en el marc de la integracio social i I'animaci¢ i gestio cultural.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dinamitzar i dur a terme activitats d'animacié grupals amb les persones residents.

FUNCIO B) Participar en el pla d'atencié individual de la persona resident des de I'ambit socioeducatiu
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F0068017Q

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE L'OFICINA DE VALORACIO | ASSIGNACIO DE
RECURSOS PER A PERSONES MAJORS

CODI: F002200210
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacio,
preparacio, comprovacio, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades mitjangcant 'administracié
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F0068017Q
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA OVAR

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D'ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
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CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS

UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA BONANOVA

CODI: FOO76000R

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA ASSISTENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Qualsevol funcié que li pugui ser encomanada pel superior jerarquic i relacionades amb les
funcions especifiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assumir, en dependéncia directa del responsable assistencial la direccié, supervisié |
organitzacio de les tasques i funcions dels infermers, auxiliars d'infermeria i zeladors, promocionant el
treball en equip.

FUNCIO B) Coordinar 'atencié global al resident i ser el responsable del Programa d'Atencié
Individualitzada.

FUNCIO C) Organitzar els torns i horaris del personal sanitari i llegir diariament les incidéncies
registrades en el llibre d'infermeria.

FUNCIO D) Distribuir el personal sanitari segons les necessitats del servei i organitzar les sortides
programades del centre a consultes externes.

FUNCIO E) Controlar el bon estat i disponibilitat del material sanitari.

FUNCIO F) Organitzar i supervisar els alumnes en practiques en el centre.

FUNCIO G) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del Centre per la realitzacié de valoracions i plans
d'atencio individuals dels residents.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730010
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO06920BL

DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/ques en cures d'auxiliars d'infermeria
respecte de cada persona usuaria.

FUNCIO O) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzacio d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre les persones residents i complir la terapéutica prescrita pels facultatius
encarregats de l'assistencia, i aplicar la medicacié corresponent.

FUNCIO B) Elaborar el pla d'atencié d'infermeria de les persones de nou ingrés en la residéncia
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

I |E§%§i o https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

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



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

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Num. 168

20 de desembre de 2025
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 372 - Sec. Ill. -

Pag. 74308

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0640004
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: FOO6801AT

DENOMINACIO: TREBALLADOR SOCIAL/TREBALLADORA SOCIAL RESIDENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Orientar, fer seguiment i derivar casos.

FUNCIO B) Emetre informes socials utilitzant les eines digitals.

FUNCIO C) Informar, assessorar i gestionar sobre les prestacions i recursos socials existents per
atendre les problematiques individuals i concretes.

FUNCIO D) Realitzar els registres pertinents i la coordinacié amb entitats externes.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepci6 i analisi de les demandes en I'atencié directa a I'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Supervisar la gesti6 informatica del modul social de la persona resident.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730010
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F0070100Q
DENOMINACIO: EDUCADOR SOCIAL/EDUCADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dissenyar, organitzar, gestionar i avaluar els projectes i programes socioeducatius per als
usuaris dins els ambits d'animaci¢ i gestio cultural aixi com d'integracié social.

FUNCIO B) Coordinar-se amb altres serveis dins la propia organitzacié com externs, per a l'execucié
de programes socioeducatius en el marc de la integraci¢ social i I'animacio i gestié cultural.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dinamitzar i dur a terme activitats d'animacié grupals amb les persones usaries.

FUNCIO B) Participar en el pla d'atencié individual de la persona usuaria des de I'ambit socioeducatiu
mitjangant la utilitzaci¢ d'aplicacions informatiques.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0730010
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0390038

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS / GOVERNTANT - GOVERNANTA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i supervisar els processos de neteja i higiene al centre de treball amb ajuda
d'eines electronigues.

FUNCIO B) Vetllar per la conservacié del mobiliari, llenceria, eines i parament, aixi com el bon Us i
economia dels materials, utensilis i maquinaria al seu carrec, procedint al recompte i l'inventari
d'aquests, detectar i proposar als seus superiors les millores del seu departament que considerin
necessaries.

FUNCIO C) Supervisar i registrar els serveis contractats mitjancant 'administracié electronica.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i supervisar al personal de serveis residencials mitjancant I'administraci6
electronica.

FUNCIO B) Distribuir i organitzar els serveis de menjador, bugaderia, llenceria i neteja; coordinant i
supervisant les tasques i els torns.

FUNCIO C) En coordinacié amb el departament de cuina, es responsabilitzara de la bona marxa del
servei de menjador, distribucié d'aliments, control de dietes, muntatge, neteja i retirada del servei.
Participar a les juntes de cuina.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00640002
DENOMINACIO: RESPONSABLE AREA RESIDENCIAL

CODI: FO0O77A0SS

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relaci6 a les anterior.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacio de la
persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en I'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de I'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i l'atencié integral d'acord amb
un model d'atencid centrat en la persona.
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FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferéncies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboracié del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0064004
DENOMINACIO: RESPONSABLE D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO000770011

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacié de la
persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en I'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracio de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i I'atencié integral d'acord amb
un model d'atencid centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferéncies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col-laboracié del personal d'infermeria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O064004
DENOMINACIO: RESPONSABLE D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: F00220211

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacio,
preparacio, comprovacio, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades mitjangcant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0640005
DENOMINACIO: COORDINADOR/A DE PERSONAL
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CODI: FO0120001
DENOMINACIO: ZELADOR/ZELADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Traslladar documentacid i material clinic per ordre del personal sanitari.

FUNCIO B) Traslladar a les persones usuaries en cadires de rodes o lliteres al servei que es precisi.
FUNCIO C) Ajudar als infermers i auxiliars d'infermeria en el moviment i transferéncies de les persones
usuaries gue ho precisin.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F0064004
DENOMINACIO: RESPONSABLE D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: F0O011023
DENOMINACIO: ORDENANGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar la recepcié del centre: visites, trucades telefoniques, megafonia, etc.

FUNCIO B) Rebre i redistribuir la correspondéncia.

FUNCIO C) Entregar documentacio basica a les persones usuaries: fulls de peticié d'ingrés, etc.
FUNCIO D) Entregar documentacio oficial a les dependéncies de IIMAS o altres organismes.

FUNCIO E) Col-laborar en el trasllat ocasional del mobiliari lleuger, vigilar les dependéncies, controlar
les persones que accedeixen al centre i la vigilancia i la guarda de béns publics.

FUNCIO F) Obrir i tancar accessos a les distintes dependéncies del centre i 'enllumenat del centre.
FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0730010
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D'ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS

UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA LLAR DELS ANCIANS

CODI: FO0750002
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA SERVEI PSICOGERONTOLOGIC

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Planificar tasques, dirigir, coordinar i controlar totes les activitats del Servei
Psicogerontologic.
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FUNCIO B) Supervisar les funcions de I'equip de treballadores socials, I'equip d’educadors socials, el
centre de dia, aixi com les activitats d'animacié socio-cultural.
FUNCIO C) Coordinar el programa de voluntariat.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb la Direccié de la Residéncia Llar d’Ancians en el desenvolupament de
programes i d'accions relatives als diferents equips que formen part de I'area social. Sobretot quan a
la gesti¢ de recursos humans.

FUNCIO B) Atendre les demandes derivades dels residents, familiars, ciutadans, informar i orientar a
les persones usuaries.

FUNCIO C) Col-laborar en la programacio, el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies de la
Residencia Llar d'ancians, donar suport a la direccié en I'exercici de les seves funcions i coordinar-se
amb les diferents equips del servei.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730001
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F00840007

DENOMINACIO: ADMINISTRADOR/ADMINISTRADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Encarregar-se de la gestié econdmica administrativa i de la comptabilitat del centre de
treball amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUNCIO B) Coordinar les tasques i controlar el personal administratiu al seu carrec i al personal
encarregat de les instal-lacions amb aplicaci¢ de I'administraci¢ electronica.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Controlar i supervisar els subministraments i la relacié amb els proveidors del centre.
FUNCIO B) Administrar els béns mobles i immobles del centre i coordinar els treballs per mantenir
actualitzat I'inventari amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUCNIO Q) Dirigir i supervisar el magatzem general i el seu personal amb aplicacié d'eines
informatiques.

FUNCIO D) Assumir la representacié del centre en cas d'abséncia de la direccio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00730001
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0750004

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA ASSISTENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar les tasques del seu personal i promoure la formacié adequada pels treballadors
aixi com organitzar les practiques formatives dins el centre.

FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Coordinar la gestié assistencial i ser la persona responsable davant la direccié del centre.
FUNCIO B) Establir de forma operativa els objectius de Iarea assistencial proposant els recursos
humans, materials i economics per a una gestio eficag de I'area.

FUNCIO C) Supervisar la proposta de torns del personal assistencial i la proposta en l'organitzacié de
les activitats, formacid i reciclatge professional del seu personal.

FUNCIO D) Supervisar que sapliquin els tractaments especifics que desenvolupen els professionals
gue estan sota la seva dependencia.

FUNCIO E) Supervisar la gesti6 informatica del modul assistencial de la persona resident i supervisar
les tasques d'informatitzacio del personal sota la seva responsabilitat.

FUNCIO F) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00860001
DENOMINACIO: CAP D'INFERMERIA

CODI: FO067014X

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen al centre de treball.

FUNCIO B) Diagnosticar, avaluar i tractar problemes psicoldgics i/o psicosomatics, mitjancant terapies i
psicoterapies, aixi com orientar i aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant de l'usuari com de la
seva familia.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Avaluar i intervenir en els aspectes cognitius, afectius i de la conducta de les persones
majors.

FUNCIO B) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

FUNCIO C) Participar en les reunions interdisciplinaries que s'estableixin als centres treballant des
d'un enfocament biopsicosocial de I'envelliment

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750002
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA PSICOGERONTOLOGIC

CODI: F00290014

DENOMINACIO: TREBALLADOR/TREBALLADORA SOCIAL RESIDENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Orientar, fer seguiment i derivar casos.

FUNCIO B) Emetre informes socials utilitzant les eines digitals.

FUNCIO C) Informar, assessorar i gestionar sobre les prestacions i recursos socials existents per
atendre les problematiques individuals i concretes.
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FUNCIO D) Realitzar els registres pertinents i la coordinacié amb entitats externes.
FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepcio i analisi de les demandes en I'atencié directa a l'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Supervisar la gestié informatica del modul social de la persona resident.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencié individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0730001
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO000790001
DENOMINACIO: FISIOTERAPEUTA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assessorar als professionals que ho sol-licitin sobre mobilitzacions i tractaments que siguin
de la seva competencia.

FUNCIO B) Instruir al personal sanitari i a les persones usuaries sobre la correcta utilitzacié de les
ajudes tecniques.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre per a la realitzacié de valoracions i plans
d'atencid individuals de les persones residents mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
FUNCIO B) Realitzar, sota la dependéncia del responsable assistencial, tractaments especifics per a la
recuperacié funcional de I'usuari que li siguin encomanats pels metges i fer-ne el seguiment.

FUNCIO C) Col-laborar amb la direccié del centre en quants aspectes técnics propis de la seva
especialitat es considerin adients.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00860001
DENOMINACIO: CAP D'INFERMERIA

CODI: FO0830011
DENOMINACIO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer el seguiment i avaluar els tractaments que es porten a terme, en coordinacié amb els
altres professionals de I'Equip Interdisciplinari.

FUNCIO B) Col-laborar amb la direccié del centre en quants aspectes técnics de la seva especialitat es
considerin adients.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Realitzar, sota la dependéncia del responsable assistencial i I'equip médic, tractaments
especifics per a la recuperacié funcional de l'usuari.

FUNCIO B) Organitzar les tasques de supléncia en les funcions d'activitat de la vida diaria que realitzen
els/les tecnics/ques en cures d'auxiliar d'infermeria.

FUNCIO C) Programar i executar activitats de psicoestimulacié amb residents que pateixen demencia.
FUNCIO D) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730001
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F00160003

DENOMINACIO: CUINER DE PRIMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar les tasques de I'ajudant de cuina

FUNCIO B) Exercir la responsabilitat total en la realitzacié del plats assignats per torn i de la preparacié
necessaria pel torn seglent, d'acord amb el menu de la jornada.

FUNCIO C) Supervisar la correcta distribucié dels menjars als menjadors

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0390001
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: FO0770016

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES D'AUXILIAR D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i les necessitats basiques de la persona resident.

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona resident.
Inclou: treballar habits i/o actituds, donar suport i facilitar que les persones residents necessiten per
afrontar les dificultats de la vida quotidiana, estimular i entrenar la maxima autonomia i participaci¢ de
la persona resident en la realitzaci¢ de les activitats de la vida diaria, i fomentar i entrenar en
l'adequada utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracio de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona resident, I'atencié integral i la satisfaccié
de les persones residents d'acord amb un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Participar amb I'equip Interdisciplinari del centre per la realitzacié de valoracions i plan
d'atenci¢ individualitzada de la persona resident mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
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FUNCIO F) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferéncies i mobilitzacions) de la persona
resident sota la supervisié i amb la col'laboracié del personal d'infermeria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750004
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA ASSISTENCIAL

CODI: F0022020Z

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades mitjangant 'administracié
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: 00730001
DENOMINACIO: DIRECTOR/ DIRECTORA

CODI: F0012023K

DENOMINACIO: ZELADOR/ZELADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Traslladar documentacié i material clinic per ordre del personal sanitari.

FUNCIO B) Traslladar a les persones usuaries en cadires de rodes o lliteres al servei que es precisi.
FUNCIO C) Ajudar als infermers i auxiliars d'infermeria en el moviment i transferéncies de les persones
usuaries que ho precisin.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F00860001
DENOMINACIO: CAP D'INFERMERIA

CODI: F00140002

DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.
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FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en
el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO C) Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions | mobiliari, zones comuns, aixi com la
neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el
transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F00390001
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNAT/GOVERNANTA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D’ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)

CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS

UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA FELANITX

CODI: F006920B9

DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/ques en cures d'auxiliars d'infermeria
respecte de cada persona usuaria.

FUNCIO Q) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzaci¢ d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre les persones residents i complir la terapéutica prescrita pels facultatius
encarregats de l'assistencia, i aplicar la medicacié corresponent.

FUNCIO B) Elaborar el pla d'atencié d'infermeria de les persones de nou ingrés en la residéncia
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0750003
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: F0069204/

DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA - FARMACIA
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/ques en cures d'auxiliars d'infermeria
que realitzin les seves funcions concretes en el deposit de medicaments.

FUNCIO Q) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Detectar els canvis de tractament que es produeixen durant la practica clinica diaria:
mantenir el contacte permanent amb el personal meédic del centre a fi de realitzar correctament i en
temps qualsevol modificacié i/o qualsevol intercanvi dinformacié que pot afectar al benestar dels
usuari.

FUNCIO B) Preparar i dispensar la medicacio via oral en comprimits utilitzant els dispositius
disponibles per a l'organitzacié setmanal de la medicacié de cada resident. Preparar la medicacié
subcutania pautada durant la setmana.

FUNCIO C) Realitzar la comada de la medicacié al servei de farmacia al qual estd adscrit el depdsit de
medicaments. Realitzar la comanda de material sanitari fungible al serveis centrals d'IBSALUT
mitjancant les aplicacions informatiques disponibles. Realitzar la comanda mensual d'absorbents
(bolquers) per als usuaris de la residencia, previ recompte de les necessitats del periode. Realitzar la
comanda de tots els productes considerats com a suplements alimentaris terapeutics.

FUNCIO D) Revisar i controlar tot I'estoc tant de material fungible com dels estocs minims de la
medicacié (oral, parental, rectal, topica,...), aixi com revisar les dates de caducitat. Revisar i controlar
les comandes d'oxigen al servei de farmacia al qual esta adscrit el deposit de medicaments.

FUNCIO E) Controlar i fer el recompte dels farmacs i absorbents no inclosos en la Guia Farmacologica i
que s'han de gestionar a través de la recepta electronica. Realitzar de forma setmanal el recompte
dels farmacs estupefaents, i gestionar el registre de la seva administracio.

FUNCIO F) Controlar i registrar la temperatura de la cambra de fred on es guarda la medicaci6
termolabil, tal com vacunes, insuling, etc. Mantenir en tot moment l'ordre dins el Servei de farmacia,
garantir i controlar la neteja de 'espai i els receptacles on es diposita la medicaci¢ i del magatzem
dipositari del material sanitari

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750003
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO006002R

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/IVA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Dur a terme les activitats administratives de tramitacio, preparacié, comprovacio i administracio de
dades relatives a I'administracio.
b) Col'laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa.

) Donar suport administratiu a la persona titular de la unitat administrativa.
d) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00730002
DENOMINACIO: DIRECTOR/A

CODI: FOO77A0SV

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacié de la
persona en la realitzaci¢é de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en I'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de I'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i l'atencié integral d'acord amb
un model d'atencid centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferéncies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboracié del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750003

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D’AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO0770468

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA - FARMACIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les funcions especifiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport en 'emmagatzematge i control de la medicacié.

FUNCIO B) Dispensacié de medicacié a les persones residents sota la supervisié del servei de farmacia
del centre hospitalari de referencia del centre.

FUNCIO C) Portar el control d'estoc de medicaments i altres productes mitjancant la utilitzacié
d'aplicacions informatiques.

FUNCIO D) Col-laborar amb les tasques d'infermeria.

FUNCIO E) Controlar dates de caducitat dels medicament i altres productes de farmacia.

FUNCIO F) Maneig del programari farmacéutic per al registre dels medicaments.
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FUNCIO G) Realitzar les tasques administratives de farmacia.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750003
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO0770468

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA — FISIOTERAPIA | TERAPIA
OCUPACIONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO: A) Donar suport al técnic del servei en l'organitzacié i en el desenvolupament de les activitats,
tant individuals com grupals.

FUNCIO B) Realitzar 'acompanyament de les persones residents, realitzar transferéncies, ajudar-los en
la higiene personal.

FUNCIO C) Mantenir un entorn de feina segur per les persones residents, mantenir el mobiliari i el
material organitzat.

FUNCIO D) Ordenar i esterilitzar el material utilitzat en les diferents activitats.

FUNCIO E) Portar el control de llenceria de la sala.

FUNCIO F) Donar suport en les sortides socioculturals i les activitats que es programin en el centre.
FUNCIO G) Donar suport administratiu en temes d'arxiu i comanda de material.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750003
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D’AREA ASSISTENCIAL

CODI: F00220212
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades mitjangant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F0O0730002
DENOMINACIO: DIRECTOR/ DIRECTORA

CODI: F0O012023L
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DENOMINACIO: ZELADOR/ZELADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Traslladar documentacié i material clinic per ordre del personal sanitari.

FUNCIO B) Traslladar a les persones usuaries en cadires de rodes o lliteres al servei que es precisi.
FUNCIO C) Ajudar als infermers i auxiliars d'infermeria en el moviment i transferéncies de les persones
usuaries que ho precisin.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F0O0750003
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D'ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS
UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA HUIALFAS

CODI: FO0750034
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Qualsevol funcié que li pugui ser encomanada pel superior jerarquic i relacionades amb les
funcions especifiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assumir, en dependencia directa del responsable assistencial la direccié, supervisio |
organitzacio de les tasques i funcions dels infermers, auxiliars d'infermeria i zeladors, promocionant el
treball en equip.

FUNCIO B) Coordinar l'atencié global al resident i ser el responsable del Programa d’Atencié
Individualitzada.

FUNCIO C) Organitzar els torns i horaris del personal sanitari i llegir diariament les incidencies
registrades en el llibre d'infermeria.

FUNCIO D) Distribuir el personal sanitari segons les necessitats del servei i organitzar les sortides
programades del centre a consultes externes.

FUNCIO E) Controlar el bon estat i disponibilitat del material sanitari.

FUNCIO F) Organitzar i supervisar els alumnes en practiques en el centre.

FUNCIO G) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del Centre per la realitzacié de valoracions i plans
d'atencié individuals dels residents.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0073003
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FOO06002N
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA ADMINISTRACIO GENERAL
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacio, preparacio, comprovacio |
administracié de dades relatives a I'administracio.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa.
FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la unitat administrativa.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0730003
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0770005

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Col-laborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i les necessitats basiques de la persona resident.

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona resident.
Inclou: treballar habits i/o actituds, donar suport i facilitar que les persones residents necessiten per
afrontar les dificultats de la vida quotidiana, estimular i entrenar la maxima autonomia i participaci¢ de
la persona resident en la realitzacié de les activitats de la vida diaria, i fomentar i entrenar en
l'adequada utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteraci¢ de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona resident, I'atencié integral i la satisfaccié
de les persones residents d'acord amb un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Participar amb l'equip Interdisciplinari del centre per la realitzacié de valoracions i pla
d'atenci¢ individualitzada de la persona resident mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
FUNCIO F) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
resident sota la supervisié i amb la col'laboracié del personal d'infermeria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750034
DENOMINACIO: COORDINADOR D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: F00220213
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacié, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjancant 'administracio
electronica.
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FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0730003
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0070004
DENOMINACIO: AJUDANT/AJUDANTA DE CUINA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Executar de les ordres directes del/de la cuiner/a primera per I'elaboracié dels plats.
FUNCIO B) Netejar la partida que li correspon per torn.

FUNCIO C) Col-laborar amb el/la cuiner/a en I'elaboracié del es postres

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0160005
DENOMINACIO: CUINER DE PRIMERA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D’ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)

CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS

UNITAT ADMINISTRATIVA: CENTRE DE DIA REINA SOFIA

CODI: F0079004P

DENOMINACIO: FISIOTERAPEUTA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Assessorar als professionals que ho sol-licitin sobre mobilitzacions i tractaments que siguin
de la seva competéncia.

FUNCIO B) Instruir al personal sanitari i a les persones usuaries sobre la correcta utilitzacié de les
ajudes tecniques.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre per a la realitzacié de valoracions i plans
d'atencio individuals de les persones residents mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
FUNCIO B) Realitzar, sota la dependeéncia del responsable assistencial, tractaments especifics per a la
recuperacio funcional de l'usuari que li siguin encomanats pels metges i fer-ne el seguiment.

FUNCIO C) Col-laborar amb la direccié del centre en quants aspectes técnics propis de la seva
especialitat es considerin adients.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00730005
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

ORGANISME: IMAS/AREA D'ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
CENTRE DIRECTIU: ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA0O1)

UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA SON CAULELLES (IMA 0160039)

CODI: F006920BB
DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Qualsevol funcié que Ii pugui ser encomanada pel superior jerarquic en relacié a les
funcions especifiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport en I'emmagatzematge i control de la medicacio.

FUNCIO B) Dispensacié de medicacié a les persones residents sota la supervisié del servei de farmacia
del centre hospitalari de referencia del centre.

FUNCIO C) Portar el control d'estoc de medicaments i altres productes mitjancant la utilitzacié
d'aplicacions informatiques.

FUNCIO D) Collaborar amb les tasques d'infermeria.

FUNCIO E) Controlar dates de caducitat dels medicament i altres productes de farmacia.

FUNCIO F) Maneig del programari farmacéutic per al registre dels medicaments.

FUNCIO G) Realitzar les tasques administratives de farmacia

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000E

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D’AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO006002S

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/IVA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

a) Dur a terme les activitats administratives de tramitacio, preparacié, comprovacio i administracio de
dades relatives a I'administracio.
b) Col'laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa.

) Donar suport administratiu a la persona titular de la unitat administrativa.
d) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730014
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DENOMINACIO: DIRECTOR/A

CODI: FOO77A0SW
DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Col-laborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacié de la
persona en la realitzaci¢é de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en I'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i I'atencié integral d'acord amb
un model d'atencio centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferéncies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboraci¢ del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000E
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO012023M
DENOMINACIO: ZELADOR/ZELADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Traslladar documentacio i material clinic per ordre del personal sanitari.

FUNCIO B) Traslladar a les persones usuaries en cadires de rodes o lliteres al servei que es precisi.
FUNCIO C) Ajudar als infermers i auxiliars d'infermeria en el moviment i transferéncies de les persones
usuaries gue ho precisin.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO064000E
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: FOO1403BF
DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en

el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO () Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions i mobiliari, zones comuns, aixi com la

neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el

transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO039002V
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA DATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS
UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA OMS/SANT MIQUEL

CODI: F0076000S
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA ASSISTENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar les tasques del seu personal i promoure la formacié adequada pels treballadors
aixi com organitzar les practiques formatives dins el centre.

FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar la gestié assistencial i ser la persona responsable davant la direccié del centre.
FUNCIO B) Establir de forma operativa els objectius de I'area assistencial proposant els recursos
humans, materials i econdmics per a una gestié eficag de l'area.

FUNCIO C) Supervisar la proposta de torns del personal assistencial i la proposta en l'organitzacié de
les activitats, formacio i reciclatge professional del seu personal.

FUNCIO D) Supervisar que sapliquin els tractaments especffics que desenvolupen els professionals
que estan sota la seva dependéncia.

FUNCIO E) Supervisar la gesti6 informatica del modul assistencial de la persona resident i supervisar
les tasques d'informatitzacio del personal sota la seva responsabilitat.

FUNCIO F) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LO0880000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO06920BA
DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/ques en cures d'auxiliars d'infermeria
respecte de cada persona usuaria.

FUNCIO Q) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzaci¢ d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre les persones residents i complir la terapéutica prescrita pels facultatius
encarregats de I'assistencia, i aplicar la medicacié corresponent.

FUNCIO B) Elaborar el pla d'atencié d'infermeria de les persones de nou ingrés en la residéncia
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO076000S
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'AREA ASSISTENCIAL

CODI: FO0830013

DENOMINACIO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer el seguiment i avaluar els tractaments que es porten a terme, en coordinacié amb els
altres professionals de I'Equip Interdisciplinari.

FUNCIO B) Col-laborar amb la direccié del centre en quants aspectes técnics de la seva especialitat es
considerin adients.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar, sota la dependéncia del responsable assistencial i I'equip médic, tractaments
especifics per a la recuperacié funcional de l'usuari.

FUNCIO B) Organitzar les tasques de supléncia en les funcions d'activitat de la vida diaria que realitzen
els/les tecnics/ques en cures d'auxiliar d'infermeria.

FUNCIO C) Programar i executar activitats de psicoestimulacié amb residents que pateixen demencia.
FUNCIO D) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencid individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LO0880000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA
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CODI: FOO3101AP
DENOMINACIO: OFICIAL/OFICIALA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar tasques de manteniment de les instal-lacions del centre sota la coordinacio |
supervisi¢ de la persona superior jerarquica.

FUNCIO B) Vigilar i detectar possibles avaries i el funcionament defectuds que indiqui la necessitat
d'una intervencio.

FUNCIO C) Proposar a la persona superior jerarquica la compra de materials i assegurar la correcta
utilitzacio.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: LO0880000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FOO77A0SY
DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacioé de la
persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en l'adequada
utilitzaci¢ d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracio de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i I'atencié integral d'acord amb
un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboraci¢ del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO076000S
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA ASSISTENCIAL

CODI: F00220215
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacié, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjancant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public.

FUNCIO C) Controlar |, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: LO0880000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO02201KP
DENOMINACIO: AUXILIAR ADMINISTRATIU-ADMINISTRATIVA

FUNCIONS GENERIQUES:

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacio,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracid i administracié de dades mitjancant I'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informaci6 i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES:
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: LO0O880000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO012023)
DENOMINACIO: ZELADOR/ZELADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Traslladar documentacié i material clinic per ordre del personal sanitari.

FUNCIO B) Traslladar a les persones usuaries en cadires de rodes o lliteres al servei que es precisi.
FUNCIO C) Ajudar als infermers i auxiliars d'infermeria en el moviment i transferéncies de les persones
usuaries que ho precisin.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO076000S
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA ASSISTENCIAL
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CODI: F0001403BG

DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en
el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO C) Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions i mobiliari, zones comuns, aixi com la
neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidencies o anomalies observades durant el
transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: L0O0960000
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: FO014035D
DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES:

FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en

el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO C) Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions | mobiliari, zones comuns, aixi com la

neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el

transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES:
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: LO0960000
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS GOVERNANT/A

CODI: FO0090032
DENOMINACIO: AUXILIAR DE RECEPCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar la recepcié del centre: control de les visites, trucades telefoniques, megafonia,
etc.

FUNCIO B) Rebre i redistribuir |a correspondencia.

FUNCIO C) Entregar documentacié oficial a les dependéncies de I''MAS o altres organismes.
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FUNCIO D) Col-laborar en el trasllat ocasional del mobiliari lleuger, vigilar les dependéncies, controlar
les persones que accedeixen al centre i la vigilancia i la guarda de béns publics.

FUNCIO E) Obrir i tancar accessos a les distintes dependéncies del centre i I'enllumenat del centre de
treball.

FUNCIO F) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Entregar documentaci6 basica a les persones usuaries: fulls de peticié d'ingrés, etc

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LO0880000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA DATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS
UNITAT ADMINISTRATIVA: CENTRE DE DIA OMS

CODI: FOO77A0SZ
DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacio de la
persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en l'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i I'atencié integral d'acord amb
un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboraci¢ del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: L00910000
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA D’ATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)
CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS
UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA MIQUEL MIR

CODI: FO0730019
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DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar amb caracter general el funcionament del centre de treball, i
assumir la responsabilitat en materia organitzativa, regim general de funcionament, control i
supervisio de la qualitat dels serveis i de les condicions de treball del personal mitjangant la utilitzacié
de I'administracio electronica.

FUNCIO B) Integrar la gesti6 de la prevencié dels riscos laborals al centre de treball.

FUNCIO C) Dirigir totes les sessions multidisciplinaries del centre de treball, delegant en aquelles que
consideri necessari.

FUNCIO D) Exercir la direccié i supervisié del personal del centre amb atencié als criteris del
Departament de Recursos Humans, incloent el fixar els horaris dels serveis, préviament negociats amb
els representants dels treballadors, vigilant-ne la seva eficacia i qualitat, mitjancant la utilitzacio
d'aplicacions informatiques.

FUNCIO E) Donar assessorament i suport, dins I'ambit de les seves facultats, als organs de
participacio.

FUNCIO F) Dirigir, organitza | avaluar de manera continua la gestié de les matéries economiques, de
contractacio, financera i dels recursos materials del centre de treball procurant la consecucié de la
seva missio i objectius de manera eficag, en ordre els principis de legalitats, agilitat administrativa i
transparencia.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Fer el seguiment de I'execucié dels contractes de serveis | subministraments externs
(adjudicataris).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520008
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI ATENCIO SOCIOSANITARI

CODI: FO0840008
DENOMINACIO: ADMINISTRADOR/ADMINISTRADORA R. MIQUEL MIR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Encarregar-se de la gestié econdomica administrativa i de la comptabilitat del centre de
treball amb aplicacié de I'administracio electronica.

FUNCIO B) Coordinar les tasques i controlar el personal administratiu al seu carrec i al personal
encarregat de les installacions amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Controlar i supervisar els subministraments i la relacié amb els proveidors del centre.
FUNCIO B) Administrar els béns mobles i immobles del centre i coordinar els treballs per mantenir
actualitzat I'inventari amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUCNIO C) Dirigir i supervisar el magatzem general i el seu personal amb aplicacié d'eines
informatiques.

FUNCIO D) Assumir la representacié del centre en cas d'abséncia de la direccié.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
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CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0750035

DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar les tasques del seu personal i promoure la formacié adequada pels treballadors
aixi com organitzar les practiques formatives dins el centre.

FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar la gestié assistencial i ser la persona responsable davant la direccié del centre.
FUNCIO B) Establir de forma operativa els objectius de Iarea assistencial proposant els recursos
humans, materials i economics per a una gestio eficag de I'area.

FUNCIO C) Supervisar la proposta de torns del personal assistencial i la proposta en l'organitzacié de
les activitats, formacio i reciclatge professional del seu personal.

FUNCIO D) Supervisar que sapliquin els tractaments especifics que desenvolupen els professionals
que estan sota la seva dependéncia.

FUNCIO E) Supervisar la gesti6 informatica del modul assistencial de la persona resident i supervisar
les tasques d'informatitzacio del personal sota la seva responsabilitat.

FUNCIO F) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0390037

DENOMINACIO: COORDINADOR- COORDINADORA DE SERVEIS / GOVERNANT - GOVERNANTA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i supervisar els processos de neteja i higiene al centre de treball amb ajuda
d'eines electronigues.

FUNCIO B) Vetllar per la conservacié del mobiliari, llenceria, eines i parament, aixi com el bon Us i
economia dels materials, utensilis i maquinaria al seu carrec, procedint al recompte i l'inventari
d'aquests, detectar i proposar als seus superiors les millores del seu departament que considerin
necessaries.

FUNCIO C) Supervisar i registrar els serveis contractats mitjancant 'administracié electronica.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i supervisar al personal de serveis residencials mitjancant I'administracié
electronica.

FUNCIO B) Distribuir i organitzar els serveis de menjador, bugaderia, llenceria i neteja; coordinant i
supervisant les tasques i els torns.
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FUNCIO C) En coordinacié amb el departament de cuina, es responsabilitzara de la bona marxa del
servei de menjador, distribucié d'aliments, control de dietes, muntatge, neteja i retirada del servei.
Participar a les juntes de cuina.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO067014N

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen al centre de treball.

FUNCIO B) Diagnosticar, avaluar i tractar problemes psicoldgics i/0 psicosomatics, mitjancant terapies i
psicoterapies, aixi com orientar i aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant de l'usuari com de la
seva familia.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Avaluar i intervenir en els aspectes cognitius, afectius i de la conducta de les persones
majors.

FUNCIO B) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencié individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

FUNCIO C) Participar en les reunions interdisciplinaries que s'estableixin als centres treballant des
d'un enfocament biopsicosocial de I'envelliment

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F0069204Q
DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Qualsevol funcié que li pugui ser encomanada pel superior jerarquic en relacié a les
funcions especifiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport en 'emmagatzematge i control de la medicacié.

FUNCIO B) Dispensacié de medicacié a les persones residents sota la supervisié del servei de farmacia
del centre hospitalari de referencia del centre.

FUNCIO C) Portar el control d'estoc de medicaments i altres productes mitjancant la utilitzacié
d'aplicacions informatiques.

FUNCIO D) Col-laborar amb les tasques d'infermeria.

FUNCIO E) Controlar dates de caducitat dels medicament i altres productes de farmacia.

FUNCIO F) Maneig del programari farmacéutic per al registre dels medicaments.

FUNCIO G) Realitzar les tasques administratives de farmacia
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750035
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

CODI: F0069204K
DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/ques en cures d'auxiliars d'infermeria
respecte de cada persona usuaria.

FUNCIO Q) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzaci¢ d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre les persones residents i complir la terapéutica prescrita pels facultatius
encarregats de l'assistencia, i aplicar la medicacié corresponent.

FUNCIO B) Elaborar el pla d'atencié d'infermeria de les persones de nou ingrés en la residéncia
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750035
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

CODI: FO0870002
DENOMINACIO: CAP D'INSTAL-LACIONS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Organitzar, distribuir i coordinar el personal adscrit als serveis técnics.

FUNCIO B) Efectuar el manteniment de totes les instal-lacions i equipaments del centre, tasques a
realitzar i n'ordena I'execucié al seu personal.

FUNCIO C) Controlar les visites i el treball realitzat per les empreses contractades per al manteniment
de les installacions i dependéncies del Centre.

FUNCIO D) Realitzar les operacions, definides als reglaments de les instal-lacions i en les instruccions
tecniques que els desenvolupin.

FUNCIO E) Realitzar la vigilancia i inspeccié d'ofici de totes les dependéncies del centre.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
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CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO06801A6
DENOMINACIO: TREBALLADOR SOCIAL/TREBALLADORA SOCIAL RESIDENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Orientar, fer seguiment i derivar casos.

FUNCIO B) Emetre informes socials utilitzant les eines digitals.

FUNCIO C) Informar, assessorar i gestionar sobre les prestacions i recursos socials existents per
atendre les problematiques individuals i concretes.

FUNCIO D) Realitzar els registres pertinents i la coordinacié amb entitats externes.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepci6 i analisi de les demandes en I'atenci6 directa a l'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Supervisar la gesti6 informatica del modul social de la persona resident.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

FUNCIO D) Participar dins la xarxa de professionals que formen part en els processos d'ingressos
d'urgencia o per risc de desproteccio. Elaborar el pla de feina de cada nou ingrés, temporalitzant les
funcions i activitats de cada servei, objectius a treballar i assolir i determinar la proposta técnica per a
cada usuari.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F00830012
DENOMINACIO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer el seguiment i avaluar els tractaments que es porten a terme, en coordinacié amb els
altres professionals de I'Equip Interdisciplinari.

FUNCIO B) Col-laborar amb la direccié del centre en quants aspectes técnics de la seva especialitat es
considerin adients.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar, sota la dependéncia del responsable assistencial i I'equip médic, tractaments
especifics per a la recuperacié funcional de l'usuari.

FUNCIO B) Organitzar les tasques de supléncia en les funcions d'activitat de la vida diaria que realitzen
els/les tecnics/ques en cures d'auxiliar d'infermeria.

FUNCIO C) Programar i executar activitats de psicoestimulacié amb residents que pateixen deméncia.
FUNCIO D) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO03101AG
DENOMINACIO: OFICIAL/OFICIALA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar tasques de manteniment de les instal-lacions del centre sota la coordinacio |
supervisié de la persona superior jerarquica.

FUNCIO B) Vigilar i detectar possibles avaries i el funcionament defectuds que indiqui la necessitat
d'una intervencid.

FUNCIO C) Proposar a la persona superior jerarquica la compra de materials i assegurar la correcta
utilitzacio.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0870002
DENOMINACIO: CAP D'INSTAL-LACIONS

CODI: FOO779YRU
DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, 'alimentacié i les necessitats basiques de la persona resident.

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocio de la salut de la persona resident.
Inclou: treballar habits i/o actituds, donar suport i facilitar que les persones residents necessiten per
afrontar les dificultats de la vida quotidiana, estimular i entrenar la maxima autonomia i participaci¢ de
la persona resident en la realitzacié de les activitats de la vida diaria, i fomentar i entrenar en
I'adequada utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteraci¢ de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona resident, I'atencié integral i la satisfaccié
de les persones residents d'acord amb un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Participar amb l'equip Interdisciplinari del centre per la realitzacié de valoracions i plan
d'atenci¢ individualitzada de la persona resident mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
FUNCIO F) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
resident sota la supervisi¢ i amb la col-laboracié del personal d'infermeria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750035
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA
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CODI: FOO77A0GD

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacio de la
persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en l'adequada
utilitzaci¢ d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i I'atencié integral d'acord amb
un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboraci¢ del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750035
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

CODI: FOO77A0N9

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacioé de la
persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en l'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de l'usuari que puguin indicar una alteracio de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i I'atencié integral d'acord amb
un model d'atencié centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboraci¢ del personal d'infermeria

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750035
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DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

CODI: F0006002B

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar tasques administratives de col'laboracid, tramitacid, preparacio, comprovacio,
actualitzacio, elaboraci¢ i administracié economica, mitjancant la utilitzacié de I'administracio
electronica.

FUNCIO B) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions, efectuar calculs de complexitat mitjana, assentaments comptables, calcul de balangos,
control d'existéncies, lliurar factures i rebuts.

FUNCIO C) Tramitar expedients i processos administratius mitjancant la utilitzacié de I'administracié
electronica.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar l'inventari de béns i materials i facturacié dels rebuts a les persones usuaries del
centre mitjangant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO B) Relacionar-se amb els proveidors, bancs i persones usuaries del centre.

FUNCIO C) Donar suport a tasques de gesti¢ de personal mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO01603B4

DENOMINACIO: CUINER/A DE PRIMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar les tasques de l'ajudant de cuina.

FUNCIO B) Exercir la responsabilitat total en la realitzacié del plats assignats per torn i de la preparacié
necessaria pel torn seglient, d'acord amb el menu de la jornada.

FUNCIO C) Supervisar la correcta distribucié dels menjars als menjadors.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0780005

DENOMINACIO: ENCARREGAT/ENCARREGADA DE MAGATZEM

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Gestionar i controlar les mercaderies del magatzem general del centre i magatzems
accessoris mitjancant les eines electroniques disponibles.

FUNCIO B) Realitzar la gestié informatitzada d'estocs, estadistica, proposta i peticié de comandes de
productes i mercaderies.

FUNCIO C) Preparar i entregar comandes als distints departaments del centre.

FUNCIO D) Fer el recompte de les existéncies dels diferents magatzems a carrec seu, procurant el bon
estat de conservacio de les existéncies, la seva caducitat, aixi com el manteniment actualitzat del seu
inventari mitjangant la utilitzaci¢ d'aplicacions informatiques.

FUNCIO E) Coordinar i controlar les tasques del ped de magatzem.

FUNCIO F) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F00220209

DENOMINACIO: AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjangant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informaci6 i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO007030E

DENOMINACIO: AJUDANT/AJUDANTA DE CUINA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Executar de les ordres directes del/de la cuiner/a primera per I'elaboracié dels plats.
FUNCIO B) Netejar la partida que li correspon per torn.

FUNCIO C) Col-laborar amb el/la cuiner/a en I'elaboracié del es postres

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO01603B4
DENOMINACIO: CUINER/CUINERA DE PRIMERA
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CODI: FO0120227
DENOMINACIO: ZELADOR/ZELADORA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Traslladar documentacid i material clinic per ordre del personal sanitari.

FUNCIO B) Traslladar a les persones usuaries en cadires de rodes o lliteres al servei que es precisi.
FUNCIO C) Ajudar als infermers i auxiliars d'infermeria en el moviment i transferéncies de les persones
usuaries gue ho precisin.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F00750035
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA D'INFERMERIA

CODI: FO015102E
DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en
el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO C) Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions i mobiliari, zones comuns, aixi com la
neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el
transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0390037
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: F0015102D
DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en
el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO () Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions i mobiliari, zones comuns, aixi com la
neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.
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FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el
transcurs de la seves tasques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F00390037
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: F0009002Y

DENOMINACIO: AUXILIAR DE RECEPCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar la recepcio del centre: control de les visites, trucades telefoniques, megafonia,
etc.

FUNCIO B) Rebre i redistribuir la correspondéncia.

FUNCIO C) Entregar documentacio oficial a les dependéncies de I'MAS o altres organismes.

FUNCIO D) Col-laborar en el trasllat ocasional del mobiliari lleuger, vigilar les dependéncies, controlar
les persones que accedeixen al centre i la vigilancia i la guarda de béns publics.

FUNCIO E) Obrir i tancar accessos a les distintes dependéncies del centre i I'enllumenat del centre de
treball.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Entregar documentacié basica a les persones usuaries: fulls de peticié d'ingrés, etc

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0730019
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

ORGANISME: IMAS / VICEPRESIDENCIA / AREA DATENCIO SOCIOSANITARIA (IMA)

CENTRE DIRECTIU: SERVEIS ESPECIALITZATS

UNITAT ADMINISTRATIVA: RESIDENCIA | CENTRE DE DIA SANT JOSEP

CODI: FO0840009

DENOMINACIO: ADMINISTRADOR/A RESIDENCIA SANT JOSEP

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Encarregar-se de la gestié econdomica administrativa i de la comptabilitat del centre de
treball amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUNCIO B) Coordinar les tasques i controlar el personal administratiu al seu carrec i al personal
encarregat de les installacions amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Controlar i supervisar els subministraments i la relacié amb els proveidors del centre.
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FUNCIO B) Administrar els béns mobles i immobles del centre i coordinar els treballs per mantenir
actualitzat l'inventari amb aplicacié de I'administracié electronica.

FUNCIO C) Dirigir i supervisar el magatzem general i el seu personal amb aplicacié d'eines
informatiques.

FUNCIO D) Assumir la representacié del centre en cas d'abséncia de la direccié.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LO1050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F00670153

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen al centre de treball.

FUNCIO B) Diagnosticar, avaluar i tractar problemes psicologics i/o psicosomatics, mitjancant terapies |
psicoterapies, aixi com orientar i aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant de l'usuari com de la
seva familia.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepcio i analisi de les demandes en l'atenci¢ directa a 'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Avaluar i intervenir en els aspectes cognitius, afectius i de la conducta de les persones
majors.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

FUNCIO D) Participar en les reunions interdisciplinaries que s'estableixin als centres treballant des
d'un enfocament biopsicosocial de I'envelliment.

FUNCIO E) Coordinar la xarxa de professionals que participen en els processos d'ingressos d'urgéncia
o per risc de desproteccié. Elaborar el pla de feina de cada nou ingrés, temporalitzant les funcions i
activitats de cada servei, objectius a treballar i assolir i determinar la proposta tecnica per a cada
usuari.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LOT050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar les tasques del seu personal i promoure la formacié adequada pels treballadors
aixi com organitzar les practiques formatives dins el centre.

FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Coordinar la gestié assistencial i ser la persona responsable davant la direccié del centre.
FUNCIO B) Establir de forma operativa els objectius de Iarea assistencial proposant els recursos
humans, materials i economics per a una gestio eficag de I'area.

FUNCIO C) Supervisar la proposta de torns del personal assistencial i la proposta en l'organitzacié de
les activitats, formacid i reciclatge professional del seu personal.

FUNCIO D) Supervisar que sapliquin els tractaments especifics que desenvolupen els professionals
gue estan sota la seva dependencia.

FUNCIO E) Supervisar la gesti6 informatica del modul assistencial de la persona resident i supervisar
les tasques d'informatitzacio del personal sota la seva responsabilitat.

FUNCIO F) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LOT050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FOO69801AX
DENOMINACIO: TREBALLADOR SOCIAL/TREBALLADORA SOCIAL RESIDENCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Orientar, fer seguiment i derivar casos.

FUNCIO B) Emetre informes socials utilitzant les eines digitals.

FUNCIO C) Informar, assessorar i gestionar sobre les prestacions i recursos socials existents per
atendre les problematiques individuals i concretes.

FUNCIO D) Realitzar els registres pertinents i la coordinacié amb entitats externes.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepcié i analisi de les demandes en I'atenci6 directa a l'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Supervisar la gestié informatica del modul social de la persona resident.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

FUNCIO D) Participar dins la xarxa de professionals que formen part en els processos d'ingressos
d'urgencia o per risc de desproteccio. Elaborar el pla de feina de cada nou ingrés, temporalitzant les
funcions i activitats de cada servei, objectius a treballar i assolir i determinar la proposta técnica per a
cada usuari.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LO1050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F006920CS
DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/ques en cures d'auxiliars d'infermeria
respecte de cada persona usuaria.

FUNCIO O) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzacio d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre les persones residents i complir la terapéutica prescrita pels facultatius
encarregats de l'assistencia, i aplicar la medicacié corresponent.

FUNCIO B) Elaborar el pla d'atencié d'infermeria de les persones de nou ingrés en la residéncia
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencid individuals de les persones usuaries mitjangant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: F006920CT
DENOMINACIO: INFERMER/INFERMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Custodiar i actualitzar les histories cliniques electroniques i els altres documents relatius a
la salut de la persona usuaria.

FUNCIO B) Orientar i supervisar les tasques dels/de les técnics/técniques en cures d'auxiliars
d'infermeria que realitzin les seves funcions concretes en el deposit de medicaments.

FUNCIO Q) Vigilar i mantenir en bon estat el material sanitari, l'instrumental, en general, tots els
aparells que s'utilitzi a les installacions del centre de treball.

FUNCIO D) Participar amb I'equip interdisciplinari del centre en la realitzacié de valoracions i plans
d'atenci¢ individual de les persones residents mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.
FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Detectar els canvis de tractament que es produeixen durant la practica clinica diaria:
mantenir el contacte permanent amb el personal meédic del centre a fi de realitzar correctament i en
temps qualsevol modificacié i/o qualsevol intercanvi dinformacié que pot afectar al benestar dels
usuari.

FUNCIO B) Preparar i dispensar la medicaci6 via oral en comprimits utilitzant els dispositius
disponibles per a l'organitzacié setmanal de la medicacié de cada resident. Preparar la medicacié
subcutania pautada durant la setmana.

FUNCIO C) Realitzar la comada de la medicacié al servei de farmacia al qual esta adscrit el deposit de
medicaments. Realitzar la comanda de material sanitari fungible al serveis centrals d'IBSALUT
mitjancant les aplicacions informatiques disponibles. Realitzar la comanda mensual d'absorbents
(bolquers) per als usuaris de la residencia, previ recompte de les necessitats del periode. Realitzar la
comanda de tots els productes considerats com a suplements alimentaris terapeutics.
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FUNCIO D) Revisar i controlar tot I'estoc tant de material fungible com dels estocs minims de la
medicacié (oral, parental, rectal, topica,...), aixi com revisar les dates de caducitat. Revisar i controlar
les comandes d'oxigen al servei de farmacia al qual esta adscrit el deposit de medicaments.

FUNCIO E) Controlar i fer el recompte dels farmacs i absorbents no inclosos en la Guia Farmacologica i
que s'han de gestionar a través de la recepta electronica. Realitzar de forma setmanal el recompte
dels farmacs estupefaents, i gestionar el registre de la seva administracio.

FUNCIO F) Controlar i registrar la temperatura de la cambra de fred on es guarda la medicaci6
termolabil, tal com vacunes, insulinag, etc. Mantenir en tot moment l'ordre dins el Servei de farmacia,
garantir i controlar la neteja de 'espai i els receptacles on es diposita la medicacié i del magatzem
dipositari del material sanitari.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: FO070100T
DENOMINACIO: EDUCADOR SOCIAL/EDUCADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dissenyar, organitzar, gestionar i avaluar els projectes i programes socioeducatius per als
usuaris dins els ambits d'animacié i gestié cultural aixi com d'integracioé social.

FUNCIO B) Coordinar-se amb altres serveis dins la propia organitzacié com externs, per a l'execucié
de programes socioeducatius en el marc de la integracio social i I'animaci¢ i gestio cultural.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dinamitzar i dur a terme activitats d'animacié grupals amb les persones usaries.

FUNCIO B) Participar en el pla d'atencié individual de la persona usuaria des de I'ambit socioeducatiu
mitjancant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO C) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones usuaries mitjan¢ant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LOT050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0830016
DENOMINACIO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer el seguiment i avaluar els tractaments que es porten a terme, en coordinacié amb els
altres professionals de I'Equip Interdisciplinari.

FUNCIO B) Col-laborar amb la direccié del centre en quants aspectes técnics de la seva especialitat es
considerin adients.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Realitzar, sota la dependéncia del responsable assistencial i I'equip médic, tractaments
especifics per a la recuperacié funcional de l'usuari.

FUNCIO B) Organitzar les tasques de supléncia en les funcions d'activitat de la vida diaria que realitzen
els/les tecnics/ques en cures d'auxiliar d'infermeria.

FUNCIO C) Programar i executar activitats de psicoestimulacié amb residents que pateixen demencia.
FUNCIO D) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atenci¢ individuals de les persones usuaries mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: F00390039
DENOMINACIO: COORDINADOR- COORDINADORA DE SERVEIS / GOVERNTANT - GOVERNANTA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i supervisar els processos de neteja i higiene al centre de treball amb ajuda
d'eines electronigues.

FUNCIO B) Vetllar per la conservacio del mobiliari, llenceria, eines i parament, aixi com el bon Us i
economia dels materials, utensilis i maquinaria al seu carrec, procedint al recompte i l'inventari
d'aquests, detectar i proposar als seus superiors les millores del seu departament que considerin
necessaries.

FUNCIO C) Supervisar i registrar els serveis contractats mitjancant 'administracié electronica.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar i supervisar al personal de serveis residencials mitjancant I'administraci6
electronica.

FUNCIO B) Distribuir i organitzar els serveis de menjador, bugaderia, llenceria i neteja; coordinant i
supervisant les tasques i els torns.

FUNCIO C) En coordinacié amb el departament de cuina, es responsabilitzara de la bona marxa del
servei de menjador, distribucié d'aliments, control de dietes, muntatge, neteja i retirada del servei.
Participar a les juntes de cuina.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: LOT050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: F00130002
DENOMINACIO: CAP D'INSTAL-LACIONS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Organitzar, distribuir i coordinar el personal adscrit als serveis técnics.

FUNCIO B) Efectuar el manteniment de totes les instal-lacions i equipaments del centre, tasques a
realitzar i n'ordena I'execuci¢ al seu personal.

FUNCIO C) Controlar les visites i el treball realitzat per les empreses contractades per al manteniment
de les installacions i dependéncies del Centre.
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FUNCIO D) Realitzar les operacions, definides als reglaments de les instal-lacions i en les instruccions
tecniques que els desenvolupin.

FUNCIO E) Realitzar la vigilancia i inspeccié d'ofici de totes les dependéncies del centre.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: LOT050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO0880001
DENOMINACIO: INTEGRADOR /INTEGRADORA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Programar les activitats d'integracié social aplicant els recursos i les estratégies
metodologiques més adequades.

FUNCIO B) Dissenyar les activitats d'atencié a les necessitats fisiques i psicosocials en funcié de les
caracteristiques dels usuaris i del context, controlant i avaluant el desenvolupament de les mateixes.
FUNCIO C) Organitzar i implementar activitats de suport psicosocial mostrant una actitud respectuosa
amb la intimitat de les persones i avaluant-ne el desenvolupament.

FUNCIO D) Realitzar tasques de mediacié entre persones i grups aplicant técniques participatives i de
gestio de conflictes de manera eficient.

FUNCIO E) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Organitzar les activitats de suport a la gesti6 de les activitats basiques de la vida diaria en
funcié de les caracterfistiques de la unitat de convivéncia, controlant i avaluant-ne el
desenvolupament.

FUNCIO B) Col-laborar amb I'Equip Interdisciplinari del centre de treball en la realitzacié de valoracions
i plans d'atencio individuals de les persones residents mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: FOO77A0W3
DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA — CENTRE DE DIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacié de la
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persona en la realitzacié de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en I'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de I'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i l'atencié integral d'acord amb
un model d'atencid centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferencies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col-laboracié del personal d'infermeria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: FOO77A0W4

DENOMINACIO: TECNIC/TECNICA EN CURES AUXILIARS D'INFERMERIA ~ CENTRE DE DIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Collaborar en les tasques d'infermeria.
FUNCIO B) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la higiene, I'alimentacié i donar suport en les necessitats basiques de la persona
usuaria

FUNCIO B) Col-laborar en les practiques de prevencié i promocié de la salut de la persona usuaria.
Inclou: treballar habits i/o actituds, estimular i entrenar la maxima autonomia i participacié de la
persona en la realitzaci¢ de les activitats que es facin en el centre, i fomentar i entrenar en I'adequada
utilitzacié d'ajudes tecniques i adaptacions pautades.

FUNCIO C) Detectar i comunicar a la responsable assistencial o superior jerarquic, els possibles canvis
en els ambits de I'usuari que puguin indicar una alteracié de la seva salut.

FUNCIO D) Promocionar el benestar emocional de la persona usuaria i l'atencié integral d'acord amb
un model d'atencid centrat en la persona.

FUNCIO E) Efectuar els canvis posturals (trasllats, transferéncies i mobilitzacions) de la persona
usuaria sota la supervisié i amb la col'laboracié del personal d'infermeria.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO064000K
DENOMINACIO: RESPONSABLE ASSISTENCIAL

CODI: FO0780006

DENOMINACIO: ENCARREGAT/ENCARREGADA DE MAGATZEM

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar i controlar les mercaderies del magatzem general del centre i magatzems
accessoris mitjancant les eines electroniques disponibles.

FUNCIO B) Realitzar la gesti¢ informatitzada d'estocs, estadistica, proposta i peticié de comandes de
productes i mercaderies.

FUNCIO C) Preparar i entregar comandes als distints departaments del centre.
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FUNCIO D) Fer el recompte de les existéncies dels diferents magatzems a carrec seu, procurant el bon
estat de conservacio de les existéncies, la seva caducitat, aixi com el manteniment actualitzat del seu
inventari mitjangant la utilitzacié d'aplicacions informatiques.

FUNCIO E) Coordinar i controlar les tasques del ped de magatzem.

FUNCIO F) Qualsevol altra que |i pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F00390039
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: F00220219

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacid,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjangant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informaci6 i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: LOT050000
DENOMINACIO: DIRECTOR/DIRECTORA

CODI: FO007030N

DENOMINACIO: AJUDANT / AJUDANTA DE CUINA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Executar de les ordres directes del/de la cuiner/a primera per I'elaboracié dels plats.
FUNCIO B) Netejar la partida que li correspon per torn.

FUNCIO C) Col-laborar amb el/la cuiner/a en I'elaboracié del es postres

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0390039
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: FO01403BZ

DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS
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FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en
el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO C) Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions | mobiliari, zones comuns, aixi com la
neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el
transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: FO0390039
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: FO01403CO
DENOMINACIO: PERSONAL DE SERVEIS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les tasques propies del menjador posant especial atencié en el maneig de els materials
assignats.

FUNCIO B) Realitzar les funcions propies de bugaderia-llenceria, posant atencié en la maquinaria i en
el tracte de la roba de residents i del centre.

FUNCIO C) Realitzar les tasques propies de neteja d'habitacions | mobiliari, zones comuns, aixi com la
neteja de parets, trespols, superficies polides i terrasses.

FUNCIO D) Comunicar al seu responsable immediat les incidéncies o anomalies observades durant el
transcurs de la seves tasques.

FUNCIO E) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODI: F00390039
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: FO0090034
DENOMINACIO: AUXILIAR DE RECEPCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar la recepcié del centre: control de les visites, trucades telefoniques, megafonia,
etc.

FUNCIO B) Rebre i redistribuir la correspondéncia.

FUNCIO C) Entregar documentacio oficial a les dependéncies de IIMAS o altres organismes.

FUNCIO D) Col-laborar en el trasllat ocasional del mobiliari lleuger, vigilar les dependéncies, controlar
les persones que accedeixen al centre i la vigilancia i la guarda de béns publics.

FUNCIO E) Obrir i tancar accessos a les distintes dependéncies del centre i I'enllumenat del centre de
treball.
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FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Entregar documentacié basica a les persones usuaries: fulls de peticié d'ingrés, etc

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00390039
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

CODI: FO0090035

DENOMINACIO: AUXILIAR DE RECEPCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar la recepcié del centre: control de les visites, trucades telefoniques, megafonia,
etc.

FUNCIO B) Rebre i redistribuir la correspondencia.

FUNCIO C) Entregar documentacié oficial a les dependéncies de I''MAS o altres organismes.

FUNCIO D) Col-laborar en el trasllat ocasional del mobiliari lleuger, vigilar les dependéncies, controlar
les persones que accedeixen al centre i la vigilancia i la guarda de béns publics.

FUNCIO E) Obrir i tancar accessos a les distintes dependéncies del centre i I'enllumenat del centre de
treball.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Entregar documentacié basica a les persones usuaries: fulls de peticié d'ingrés, etc

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00390039
DENOMINACIO: COORDINADOR/COORDINADORA DE SERVEIS - GOVERNANT/GOVERNANTA

ORGANISME: IMP IMAS/AREA D'ATENCIO COMUNITARIA | PROMOCIO DE LAUTONOMIA PERSONAL

CENTRE DIRECTIU: FOMENT DE L'AUTONOMIA PER A ALES PERSONES MAJORS (IMP003)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE FOMENT DE AUTONOMIA PER A LES PERSONES MAJORS
(IMP0O030001)

CODI: F0067014V

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la seccié la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic social en el territori que tingui
assignat.

FUNCIO C) Elaborar els informes de les persones usuaries i aportar les dades necessaries per a les
memoaries de la Seccio, aixi com planificar, avaluar i realitzar les propostes de futur.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar en la programacié, el seguiment i l'avaluacié de les activitats propies de la
seccio.

FUNCIO B) Collaborar amb els serveis socials, educatius, sanitaris, culturals, de seguretat, etc. del
territori assignat per promoure, coordinar, executar i/o fer el seguiment de les activitats propies de la
seccio.

FUNCIO C) Planificar, organitzar, coordinar i executar la intervencié psicosocial mitjancant una
adequada programacio d'objectius i racionalitzacio del treball en funcié del Programa Psicosocial
Base.

FUNCIO D) Emprar les escales adients per a la valoracié geriatrica i el diagnostic psicosocial.
FUNCIO E) Dissenyar, implementar i avaluar un pla d'atencié per a cada persona major o familiar
cuidador gue el necessiti, en colllaboracié dels Serveis Socials municipals i de Salut.

FUNCIO F) Dur a terme totes les tasques genériques relacionades amb la conduccié dels grups pel
foment d'autonomia del majors: d'estimulacié cognitiva, habilitats socials i la resta de programes
propies de l'equip.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750011
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F00670151
DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la seccié la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic social en el territori que tingui
assignat.

FUNCIO C) Elaborar els informes de les persones usuaries i aportar les dades necessaries per a les
memories de la Seccid, aixi com planificar, avaluar i realitzar les propostes de futur.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar en la programacié, el seguiment i l'avaluacié de les activitats propies de la
seccio.

FUNCIO B) Collaborar amb els serveis socials, educatius, sanitaris, culturals, de seguretat, etc. del
territori assignat per promoure, coordinar, executar i/o fer el seguiment de les activitats propies de la
seccio.

FUNCIO C) Planificar, organitzar, coordinar i executar la intervencié psicosocial mitjancant una
adequada programacio d'objectius i racionalitzacio del treball en funcié del Programa Psicosocial
Base.

FUNCIO D) Emprar les escales adients per a la valoracié geriatrica i el diagnostic psicosocial.
FUNCIO E) Dissenyar, implementar i avaluar un pla d'atencié per a cada persona major o familiar
cuidador gue el necessiti, en colllaboracié dels Serveis Socials municipals i de Salut.

FUNCIO F) Dur a terme totes les tasques genériques relacionades amb la conduccié dels grups pel
foment d'autonomia del majors: d'estimulacié cognitiva, habilitats socials i la resta de programes
propies de l'equip.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
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CODI: FO0750011
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMP IMAS/AREA D'ATENCIO COMUNITARIA | PROMOCIO DE 'AUTONOMIA PERSONAL

CENTRE DIRECTIU: IMP004 ATENCIO COMUNITARIA | PROMOCIO DE ’'AUTONOMIA PERSONAL

UNITAT ADMINISTRATIVA: IMP0040001 SERVEI D’ATENCIO COMUNITARIA | PROMOCIO DE
LAUTONOMIA PERSONAL

CODI: FO0730018

DENOMINACIO: DIRECTOR/A DE L'OFICINA INSULAR D'HABITATGE SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, coordinar i supervisar les tasques del servei.

FUNCIO B) Representar a I''MAS en les comissions i/0 actes relacionats amb les tasques del servei.
FUNCIO C) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del servei, procurant la
consecucio de la seva missié i objectius de manera efica¢ en ordre als principis de legalitat, agilitat
administrativa i transparencia.

FUNCIO D) Elaborar i gestionar el pressupost.

FUNCIO E) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada pel superior jerarquic en relacio a les
anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Impulsar els programes del servei per a persones en situacié de vulnerabilitat per
circumstancies de emergencia habitacional a través de 'Oficina Insular de I'Habitatge Social.

FUNCIO B) Dirigir I'Oficina Insular d'Habitatge Social, aixi com tots els seus serveis i programes.
FUNCIO C) Coordinar i dirigir les actuacions en matéria d'habitatge.

FUNCIO D) Planificar, coordinar i supervisar el personal.

FUNCIO E) Organitzar les practiques formatives que puguin ser necessaries..

FUNCIO F) Dur a terme la coordinacié entre administracions i vetllar pel compliment dels convenis que
es derivin d'aquestes relacions de col-laboracié entre administracions.

FUNCIO G) Supervisar la gestié informatica i les tasques d'informatitzacié del personal.

FUNCIO H) Proposar els recursos humans necessaris per garantir l'atencié al ciutada i el funcionament
del servei.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520018
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DATENCIO COMUNITARIA | PROMOCIO DE LAUTONOMIA PERSONAL

CODI: FO053003B

DENOMINACIO: CAP D'AREA DE GESTIO DE PERSONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Preparar els protocols de funcionament intern de I'Area.

FUNCIO B) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del servei, procurant la
consecucio de la seva missi¢ i objectius de manera eficag en ordre als principis de legalitat, agilitat
administrativa i transparencia.

FUNCIO C) Representar en matéria de recursos humans a I' Area d'Atencié Comunitaria | Promocié de
I'Autonomia Personal.
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FUNCIO D) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que
corresponent a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Tramitar els expedients de mobilitat i d'ocupacié de llocs de feina: Comissions de Servei i
atribucions temporals de funcions.

FUNCIO B) Control i gestié dels programes temporals d'interins.

FUNCIO C) Dur a terme la coordinacié en la gestié de personal amb els Serveis Centrals de IMAS.
FUNCIO D) Tramitar els procediments de cobertura de vacants.

FUNCIO E) Tramitar els procediments d'abonament de vacances, de desplacament en Comissié de
Serveis i Gratificacions per serveis extraordinaris al personal funcionari i de compensacié economica
per hores extraordinaries al personal laboral.

FUNCIO F) Control de la gestié de personal dels centres descentralitzats de I'Area.

FUNCIO G) Assessorar en la creacié i modificacié de torn, relacié de vacances i permisos.

FUNCIO H) Supervisar la gestié del teletreball, control horari, permisos, llicéncies i coordinar-se amb la
Secci¢ de supervisio de Serveis Centrals.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA

CODiI:

DENOMINACIO: DIRECTOR/A INSULAR DE L'AREA D'ATENCIO COMUNITARIA | PROMOCIO DE
LAUTONOMIA PERSONAL

CODI: FO005004G

DENOMINACIO: TECNIC DE L' ADMINISTRACIO GENERAL (LLICENCIAT EN DRET O GRAU EN DRET)

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport en la tramitacié del expedient i assessorar sobre els procediments
administratius, d'acord amb la missid i objectius del Servei de manera eficag, d'acord amb els principis
de legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO B) Participar en la planificacié i gestié del pressupost anual del Servei.

FUNCIO C) Emetre els informes jurfdics i resta de la documentacio juridica administrativa propia del
Servei.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pel superior jerarquic en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents
relacionats amb la gestié del Servei.

FUNCIO B) Fer el seguiment dels contractes menors i convenis.

FUNCIO C) Informar sobre normativa de dependéncia i qliestions relacionades.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FOO53003B
DENOMINACIO: CAP D'AREA DE GESTIO DE PERSONAL

CODI: FO006002M

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, preparacié, comprovacio, actualitzacio,
elaboraci¢ i administracié economica, mitjancant la utilitzacié de 'administracié electronica.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa mitjancant la
utilitzacié de I'administracio electronica.

FUNCIO C) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions, efectuar calculs de complexitat mitjana, assentaments comptables, lliurar factures i
rebuts.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pel superior jerarquic en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar directament en la gesti6 de personal de I'Area amb els responsables, caps, |
atenci¢ directa als treballadors de l'area.

FUNCIO B) Executar les directrius del/la Cap de gestié de personal en relacié a la tramitacié dels
expedients de recursos humans.

FUNCIO C) Tramitar els expedients que facilitin la gestié dels recursos humans de larea.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0053003B
DENOMINACIO: CAP D'AREA DE GESTIO DE PERSONAL

CODI: F0022020Y
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacio,
preparacio, comprovacio, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades mitjangant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques dinformacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencio al public.

FUNCIO Q) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pel superior jerarquic en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb la persona titular Cap d’Area de gestié de personal.

FUNCIO B) Realitzar les activitats administratives de caracter auxiliar amb I'aplicacié informatica
corresponent.

FUNCIO C) Realitzar tasques de gestié de personal: propostes de nomenament, telefonades i registre
mitjancant 'aplicacié informatica corresponent.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0053003B
DENOMINACIO: CAP D'AREA DE GESTIO DE PERSONAL

ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)
CENTRE DIRECTIU: INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMFOO1)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI D'INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMFO010001)

CODI: F00570002
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DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE SERVEIS SOCIALS, INFANCIA, ADOLESCENCIA | FAMILIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ser representant técnic del Departament davant altres organismes i institucions
FUNCIO B) Dirigir i coordinar les arees o serveis que jerarquicament depenguin d'aquesta figura.
FUNCIO C) Prendre decisions en el que excedeixi de les prefectures que dirigeixi.

FUNCIO D) Assessorament i orientacié técnica genérica.

FUNCIO E) Desenvolupament de les directrius normatives i politiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar els Serveis adscrits tant a 'Area de Serveis Socials, Infancia i
Familia i com a I'Area de Centres i Programes d'Atencié Integral a la Infancia i Adolescencia.

FUNCIO B) Assessorar i donar suport técnic i juridic a les Direccions Insulars de les Arees assenyalades
en la lletra anterior.

FUNCIO C) Proposar i impulsar instruccions, directives, reglaments, normativa i altres documents en
materia de proteccio de persones menors d'edat.

FUNCIO D) Ser referent técnic maxim en les relacions amb altres administracions publiques i entitats
del tercer sector.

FUNCIO E) Participar en la negociacié, adopcid, i execucié d'acords amb els representants sindicals en
la materia de la seva competéencia

FUNCIO F) Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: --
DENOMINACIO: DIRECTOR/A INSULAR DE SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA

CODI: FO0520010
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI D'INFANCIA | ADOLESCENCIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al
Servei.

FUNCIO B) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al Servei .

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en mateéria de la seva competéncia.
FUNCIO D) Informar a la Geréncia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les
actuacions i el seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perqué en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
o juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competencia

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Vetlar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes contemplades en el reglament
d'organitzacié del servei.

FUNCIO B) Assumir la tutela legal dels menors amb situacié de desemparament.
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FUNCIO C) Ostentar la representacié del servei davant la comunitat i I'administracié i coordinar el
servei amb altres entitats publiques i privades.

FUNCIO D) Planificar, organitzar, coordinar i supervisar la feina de les seccions del servei.

FUNCIO E) Gestionar el pressupost incloent-hi els fons finalistes.

FUNCIO F) Col-laborar i coordinar-se amb els o les caps de Seccié dins les activitats propies del Servei.
FUNCIO G) Elaborar, gestionar, establir i revisar convenis de qualsevol naturalesa amb entitats
publiques i privades.

FUNCIO H) Dissenyar els projectes d'inversié immaterial i els documents de planificacié i avaluacié.
FUNCIO 1) Fer el seguiment de la tramitacié dels expedients de despesa.

FUNCIO J) Revisar i supervisar periddicament els diferents programes o serveis.

FUNCIO K) Atendre les demandes derivades dels ciutadans.

FUNCIO L) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO M) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del servei, procurant la
consecucié de la seva missio i objectius de manera.

FUNCIO N) Coordinar les serveis dependents de les arees de Serveis Socials, Infancia i Familia i de
Centres i Programes d'Atenci¢ Integral a la Infancia i Adolescencia, en absencia del Cap de
Departament.

FUNCIO 0) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pels superiors jerarquics.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570002
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE SERVEIS SOCIALS, INFANCIA, ADOLESCENCIA | FAMILIA

CODI: F00320014
DENOMINACIO: SECRETARI/A DIRECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Revisar la idoneitat dels documents i avaluar la importancia de cadascun d'ells amb Ia
finalitat de gestionar-los per ordre d'importancia.

FUNCIO B) Creacié de presentacions usant presentacions multimédia, assegurant-se que tots els
documents que es presenten no tenen errors gramaticals o ortografics.

FUNCIO C) Organitzacié del seu espai de treball de manera que sempre ha d'estar net i organitzat.
FUNCIO D) Donar la benvinguda a les persones que es reuniran amb els seus superiors i atendre'ls en
Cas que estiguin ocupats.

FUNCIO E) Mantenir la confidencialitat del que veu, llegeix o escolta en el seu lloc de treball
FUNCIO F) Recordar diariament al seu superior la seva agenda en persona, per correu electronic o
utilitzant les xarxes socials.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Organitzar l'agenda de I'equip directiu.

FUNCIO B) Realitzar activitats administratives de col-laboracié, tramitacié, preparacié, comprovacio,
actualitzacio, elaboracié i administracié de dades.

FUNCIO Q) Fer tasques ofimatiques, manuals o de calcul numéric.

FUNCIO D) Realitzar les tasques d'informacié i despatx o d'atencié al public.

FUNCIO E) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients, documentacio, etc. i fer
el registre d'entrada i sortida de documents a l'administracio.

FUNCIO F) Realitzar operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions o impresos, efectuar calculs de complexitat mitjana, assentaments comptables, calcul de
balancos, control d'existencies, lliurar factures, rebuts, vals, etc.
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FUNCIO G) Tramitar expedients i processos administratius seguint unes pautes de procediments
préviament establerts.

FUNCIO H) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO 1) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacio a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0520010
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI D'INFANCIA | ADOLESCENCIA

ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)

CENTRE DIRECTIU: INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMFO01)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO D'URGENCIES (IMF0010002)

CODI: FO005003V

DENOMINACIO: TAG

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, dirigir, programar, proposar, coordinar, gestionar, controlar, informar,
inspeccionar, assessorar, preparar i tramitar documentacio, processos, procediments i expedients de
I'ambit de 'Administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en materia de la seva competencia..

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir en representacié de la corporacié a organs de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunid per assessorar tecnicament, a peticié del seu superior jerarquic.
FUNCIO E) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO F) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Supervisar les tramitacions dels expedients de menors i assessorar sobre els
procediments administratius propis de la seccio.

FUNCIO B) Fer les propostes de resolucid, informes juridics, oficis, propostes judicials i resta de la
documentacio juridicoadministrativa propia del servei.

FUNCIO C) Participar en la presa de decisions amb I'equip técnic de la seccid.

FUNCIO D) Atendre les demandes derivades dels ciutadans, informar i orientar a les persones
usuaries.

FUNCIO E) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o0 altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530018
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO
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CODI: FO006002C
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, preparacié, comprovacié, actualitzaci,
elaboracié i administracié economica, mitjangant la utilitzacié de I'administracio electronica.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa mitjancant la
utilitzacié de 'administracié electronica.

FUNCIO C) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions, efectuar calculs de complexitat mitjana, assenta ments comptables, lliurar factures i
rebuts.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pel superior jerarquic en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacio, preparacié, comprovacio |
administracié de dades relatives a l'administracio.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la seccié.

FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la seccio.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530018
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO D'URGENCIES

ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)

CENTRE DIRECTIU: INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMFO01)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO JURIDICO-TECNICA (IMFO010003)

CODI: FO053002E

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en Iambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Conéixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucié.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictimens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la matéria propia del seccio.

FUNCIO G) Programar | coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.
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FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacié, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o i
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificacié | seguiment de les tasques de la seccié Juridico-Técnica en el relatiu a 'analisi
de les modalitats de contractacio, concertacio, convenis, etc més adients per les necessitats
detectades.

FUNCIO B) Direcci6 i coordinacié del personal de la seccié Juridico-técnica.

FUNCIO C) Col-laboracié amb els equips de Direccié en el funcionament, organitzacié, participacié
representacio en organs collegiats, comissions, grups de feina.

FUNCIO D) Elaboracié o participacié en la creacid i difusié de protocols, convenis, publicacions i altres
documents tecnics propis de la seva escala i especialitat.

FUNCIO E) Recepcid i gestié dels Registres d'Entrada de la seccié Jurfdico-Técnica i del Servei d'Infancia
i Familia.

FUNCIO F) Suport técnic i juridic a les Direccions Insulars

FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520010
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI D'INFANCIA | ADOLESCENCIA

CODI: FO0710003
DENOMINACIO: TECNIC/A REFERENT D'EQUIPS ESPECIALITZATS DE SUPORT TERRITORIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ser representant técnic i professional de contacte en la matéria de la seva especialitzacié
tant en 'ambit intern de I'area, com davant altres organismes i institucions.

FUNCIO B) Organitzar, coordinar i dirigir accions en l'esfera de les seves competéncies.

FUNCIO C) Assessorar i orientar técnicament a altres professionals.

FUNCIO D) Desenvolupar les accions encomanades pels seus superiors jerarquigues

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Suport i coordinacié técnica de I'equip en les actuacions técniques i juridiques per a poder
exercir les declaracions de risc previstes al titol IV de la Llei 9/2019 de 19 de febrer, de I'atencid i els
drets de la infancia i I'adolescencia de les llles Balears, per part dels serveis socials municipals.
FUNCIO B) Participacié en la creacié i manteniment d'equips d'atencio a la infancia i famflia als serveis
socials d'atencié primaria, en execucioé del prevista la Llei Organica 8/2021 de 4 de juny, de proteccio
integral a la infancia i I'adolescencia enfront de la violencia (LOPIVI).

FUNCIO Q) Valoracié i analisis de les necessitats dels Serveis Socials d'Atencié Primaria Municipals.
FUNCIO D) Promocid, participacié i coordinacié del disseny dels documents técnics, convenis, plans
d'intervencions familiars en el que respecte als equips dels Serveis Socials d'Atencié Primaria.
FUNCIO E) Organitzacié i planificacié de reunions comarcals de coordinacié per a la implementacié
dels canvis en respecte a la llei 9/2019, entre 'equip especialitzat i els serveis socials municipals.
FUNCIO F) Organitzacié i planificacié de la formacié de I'equip especialitzat i dels Serveis Socials
d'Atencié Primaria en Infancia i Adolescéncia.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO053002E
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO JURIDICO-TECNICA
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CODI: F00290086
DENOMINACIO: TECNIC/A REFERENT EN RECURSOS HUMANS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ser representant técnic i professional de contacte en la matéria de la seva especialitzacié
tant en l'ambit intern de I'area, com davant altres organismes i institucions.

FUNCIO B) Organitzar, coordinar i dirigir accions en I'esfera de les seves competéncies.

FUNCIO C) Assessorar i orientar técnicament a altres professionals.

FUNCIO D) Desenvolupar les accions encomanades pels seus superiors jerarquigues

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Seguir les directrius d'execucié de tasques de les Direccions Insulars i dels Caps de Serveis
amb relacié als recursos humans i personal depenent d'aquestes.

FUNCIO B) Tramitacié administrativa i seguiment de substitucions de personal, contractacié per
acumulacio de tasques, propostes d'assignacié de tasques, comissions de serveis, etc.

FUNCIO Q) Crear, definir i tramitar davant el Departament de Recursos Humans de I''MAS, els
programes temporals que escaigui posar en funcionament per la correcta execucié de les funcions de
les Direccions Insulars.

FUNCIO D) Promoure les propostes de creacié/modificacié/eliminacié de llocs de treball de la RLLT de
I'"MAS, a indicaci¢ dels/les superiors jerarquics.

FUNCIO E) Col-laborar directament en la gestié de personal amb els/les responsables de Recursos
Humans de I'MAS.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada amb relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO053002E
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO JURIDICO-TECNICA

CODI: FO005003U
DENOMINACIO: TAG

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, dirigir, programar, proposar, coordinar, gestionar, controlar, informar,
inspeccionar, assessorar, preparar i tramitar documentacio, processos, procediments i expedients de
I'ambit de 'Administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en materia de la seva competéncia.

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir en representacié de la corporacié a organs de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunid per assessorar tecnicament, a peticié del seu superior jerarquic.
FUNCIO E) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO F) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Supervisar les tramitacions dels expedients de menors i assessorar sobre els
procediments administratius propis de la seccié.

FUNCIO B) Fer les propostes de resolucid, informes juridics, oficis, propostes judicials i resta de la
documentacié juridicoadministrativa propia del servei.

FUNCIO Q) Participar en la presa de decisions amb I'equip técnic de la seccié.

FUNCIO D) Atendre les demandes derivades dels ciutadans, informar i orientar a les persones
usuaries.

FUNCIO E) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/0 altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO053002E
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)

CENTRE DIRECTIU: INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMFO01)

UNITAT ADMINISTRATIVA: UNITAT DE VALORACIO D'ABUS SEXUAL INFANTIL | ADOLESCENT
(IMFO010006)

CODI: FO0530033

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competéncia de la seccid.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en Iambit de les seves competéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccié.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictdmens técnics, i propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la matéria propia del seccio.

FUNCIO G) Programar | coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1) Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacié, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o i
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Avaluar els casos d'abusos sexuals infantils i altres delictes contra la llibertat sexual.
FUNCIO B) Demanar tota la informacié disponible sobre linfant o adolescent al centre educatiy, als
serveis socials municipals i en el centre d'atencié primaria.
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FUNCIO C) Fer l'avaluacié psicoldgica dels infants, a I'efecte d'identificar quins sén els seus factors de
risc i de proteccid, i de I'entorn familiar, escolar i social, amb I'objectiu de prendre les mesures de
proteccié oportunes en els casos que es consideri necessari i fer la derivacié corresponent.

FUNCIO D) Avaluar la credibilitat del testimoniatge de l'infant o adolescent en relacié als presumptes
abusos sexuals i fer l'informe pertinent.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520010
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI D'INFANCIA | ADOLESCENCIA

CODI: F0006002D

DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacid, preparacio, comprovacio, actualitzacio,
elaboracié i administracié economica, mitjangant la utilitzacié de I'administracié electronica.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa mitjancant la
utilitzacié de 'administraci¢ electronica.

FUNCIO C) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions, efectuar calculs de complexitat mitjana, assentaments comptables, lliurar factures i
rebuts.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pel superior jerarquic en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, preparacié, comprovacio |
administracié de dades relatives a I'administracio.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la seccié.

FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la seccié.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530033
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)

CENTRE DIRECTIU: INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMFQOO01)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO TERAPEUTICA D'INFANCIA | FAMILIA (IMFO010007)

CODI: F00650006

DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen a la seva seccid.

FUNCIO B) Diagnosticar i avaluar problemes psicoldgics i/0 psicosomatics, aixi com orientar i
aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant de les persones usuaries com de les seves families.
FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacio a les anteriors.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Valorar les competeéncies i necessitats de caire psicomotriu dels NNA que sén derivats al
programa per determinar la indicacié o contraindicacié del recurs psicomotriu.

FUNCIO B) Estabilir criteris de prioritzacié dels casos derivats a psicomotricitat.

FUNCIO C) Desenvolupar tractaments de psicomotricitat terapéutica individuals.

FUNCIO D) Desenvolupar tractaments de psicomotricitat terapéutica amb els NNA i les seves families.
FUNCIO E) Desenvolupar tractaments de psicomotricitat terapéutica amb els NNA grupals.

FUNCIO F) Col-laborar a la terapia psicologica amb el NNA i la seva familia juntament amb el
psicoterapeuta del cas.

FUNCIO G) Collaborar en coterapia en els grups psicoterapeutics.

FUNCIO H) Coordinar-se amb els psicoterapeutes de | ' STIF i personal administratiu.

FUNCIO 1) Elaborar informes del tractament de psicomotricitat dut a terme.

FUNCIO J) Collaborar amb el o la Cap de la Seccié en el desenvolupament d'accions relatives a la
Seccio.

FUNCIO K) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccioé de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO L) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels superiors jerarquics en relacié amb les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530021
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO71000000
DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen a la seva seccid.

FUNCIO B) Diagnosticar i avaluar problemes psicoldgics i/o psicosomatics, aixi com orientar i
aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant de les persones usuaries com de les seves families.
FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Valorar les competéncies i necessitats de caire psicomotriu dels NNA que sén derivats al
programa per determinar la indicacié o contraindicacié del recurs psicomotriu.

FUNCIO B) Estabilir criteris de prioritzacié dels casos derivats a psicomotricitat

FUNCIO C) Desenvolupar tractaments de psicomotricitat terapeutica individuals

FUNCIO D) Desenvolupar tractaments de psicomotricitat terapéutica amb els NNA i les seves families.
FUNCIO E) Desenvolupar tractaments de psicomotricitat terapéutica amb els NNA grupals

FUNCIO F) Col-laborar a la terapia psicologica amb el NNA i la seva familia juntament amb el
psicoterapeuta del cas.

FUNCIO G) Col-laborar en coterapia en els grups psicoterapéutics

FUNCIO H) Coordinar-se amb els psicoterapeutes de | ' STIF i personal administratiu

FUNCIO 1) Elaborar informes del tractament de psicomotricitat dut a terme.

FUNCIO J) Collaborar amb el o la Cap de la Seccié en el desenvolupament d'accions relatives a la
Seccié.

FUNCIO K) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors

I |E§%§i o https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

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



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

l‘

-:;'..'i

il BOIB

20 de desembre de 2025

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 372 - Sec. Ill. -

Pag. 74366

FUNCIO L) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels superiors jerarquics en relacié amb les
anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530021
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO0670011/3
DENOMINACIO: PSICOLEG/A

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen a la seva seccid.

FUNCIO B) Diagnosticar i avaluar problemes psicoldgics i/o psicosomatics, aixi com orientar i
aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant dels usuaris com de les seves families.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Valorar les competéncies i necessitats dels NNA que sén derivats al programa per
determinar la indicacio o contraindicacio del recurs.

FUNCIO B) Estabilir criteris de prioritzacié dels casos derivats a grup psicoterapéutic.

FUNCIO C) Desenvolupar grups de tractament grupal psicoterapéutic amb els NNA.

FUNCIO D) Desenvolupar grups de tractament grupal psicoterapéutic amb els NNA i les seves families.
FUNCIO E) Desenvolupar grups de tractament grupal psicoterapéutic amb les families.

FUNCIO F) Desenvolupar psicoterapia de familia, de parella, individual i de grup, pel tractament de
problemes psicologics i/0 de relacié dels NNA.

FUNCIO G) Col-laborar en la terapia prevista amb el NNA i/0 la seva famflia juntament amb el
psicoterapeuta referent del cas.

FUNCIO H) Col-laborar en coterapia amb el recurs de psicomotricitat terapéutica.

FUNCIO 1y Col-laborar en coterapia amb el/la psicoterapeuta referent del cas a I'STIF.

FUNCIO J) Coordinar-se amb els psicoterapeutes de |'' STIF i personal administratiu.

FUNCIO K) Elaborar informe de tractament grupal dut a terme.

FUNCIO L) Col-laborar amb el o la Cap de la Seccié en el desenvolupament d'accions relatives a la
Seccio.

FUNCIO M) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO N) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels superiors jerarquics en relacié amb les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530021
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)
CENTRE DIRECTIU: SUPORT FAMILIAR (IMFO17)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE VISITES SUPERVISADES (IMFQ170003)

CODI: FO0530034
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DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en I'ambit de les seves competeéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictamens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia del seccio.

FUNCIO G) Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell tecnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1y Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar tasques, i dirigir, coordinar i controlar totes les activitats de I'espai de trobada
familiar, organitzar i supervisar la feina de la seccio.

FUNCIO B) Col-laborar amb el o la cap del Servei en el desenvolupament de programes i d'accions
relatives a la Secci¢ d'Infancia i Familia.

FUNCIO C) Atendre les demandes derivades dels ciutadans, informar i orientar a les persones usuaris.
FUNCIO D) Gestionar i administrar els expedients propis de la seva seccié.

FUNCIO E) Col-laborar en la programacié, el seguiment i I'avaluacié de les activitats propies del servel,
donar suport a la direccié executiva en I'exercici de les seves funcions i coordinar-se amb les diferents
seccions del servei.

FUNCIO F) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Servei de Menors.

FUNCIO G) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos de la seccié, procurant la
consecucio de la seva missi¢ i objectius de manera efica¢ en ordre als principis de legalitat, agilitat
administrativa i transparéencia.

FUNCIO H) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0520016
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SUPORT FAMILIAR

ORGANISME: IMAS/AREA DE SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)
CENTRE DIRECTIU: SUPORT FAMILIAR (IMFQ17)
UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEI DE SUPORT FAMILIAR (IMFO170005)

CODI: F005200016
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DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DE SUPORT FAMILIAR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al
servei.

FUNCIO B) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al servei .

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en mateéria de la seva competéncia.
FUNCIO D) Informar a la Geréncia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les
actuacions i el seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perqué en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
o juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competencia

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes contemplades en el reglament
d'organitzacio del Servei de suport familiar.

FUNCIO B) Ostentar la representacié del Servei de suport familiar davant la comunitat i 'administracié
i coordinar el Servei de suport familiar amb altres entitats publiques i privades.

FUNCIO C) Planificar, organitzar, coordinar i supervisar la feina de les seccions del Servei de suport
familiar.

FUNCIO D) Gestionar el pressupost del Servei de suport familiar incloent-hi els fons finalistes.
FUNCIO E) Col-laborar i coordinar-se amb els o les caps de Seccié dins les activitats propies del Servei
de suport familiar i amb la resta de caps del servei de I'Area.

FUNCIO F) Elaborar, gestionar, establir i revisar convenis de qualsevol naturalesa amb entitats
publiques i privades relacionades amb el Servei de suport familiar.

FUNCIO G) Dissenyar els projectes d'inversié immaterial i els documents de planificacié i avaluacié
relacionats amb el Servei de suport familiar.

FUNCIO H) Fer el seguiment de la tramitacié dels expedients de despesa relacionats amb el Servei de
suport familiar .

FUNCIO 1) Revisar i supervisar periddicament els diferents programes o serveis relacionats amb el
Servei.

FUNCIO J) Atendre les demandes derivades de la ciutadania.

FUNCIO K) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del Servei de suport familiar,
procurant la consecucio de la seva missid i objectius de manera eficag en ordre als principis de
legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO L) Complir i aplicar les directrius establertes en els manuals, protocols, reglaments i/o altres
documents aprovats pel Servei de suport familiar en mateéria de la seva competéencia, aixi com
col-laborar en la implementacio de les directrius comuns als serveis que atenen a la infancia
establertes en els manuals, protocols, reglaments i/0 altres documents en materia de protecci¢ a la
infancia i adolescencia.

FUNCIO M) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels superiors jerarquics.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00570002
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE SERVEIS SOCIALS, INFANCIA, ADOLESCENCIA | FAMILIA
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ORGANISME: ORGANISME: IMAS/AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)

CENTRE DIRECTIU: SERVEIS SOCIALS | SUPORT TERRITORIAL (IMF002

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE SUPORT TECNIC ALS SERVEIS SOCIALS COMUNITARIS
(IMF0020002)

CODI: FOO700A67/1

DENOMINACIO: EDUCADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Transmissié, formacié, desenvolupament i promocié de la cultura.

FUNCIO B) Generacid de xarxes socials, contextos, processos i recursos educatius i socials.

FUNCIO C) Mediacié social, cultural i educativa.

FUNCIO D) Coneixement, analisi i investigacié dels contextos socials i educatius.

FUNCIO E) Disseny, implementacié i avaluacié de programes i projectes educatius.

FUNCIO F) Gesti¢, direccié, coordinacié i organitzacié dinstitucions i recursos educatius.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atendre les demandes derivades dels professionals dels Serveis Socials d'Atencié Primaria,
informar-los, orientar-los i donar-los suport.

FUNCIO B) Realitzar el seguiment técnic i avaluar els projectes socials a nivell comunitari.

FUNCIO C) Donar suport i assessorament técnic en el disseny municipal dels diferents serveis i
prestacions basiques als projectes de prevencid i intervencié comunitaria.

FUNCIO D) Documentar i realitzar informes individuals i collectius referents a la tasca que es fa, tant
per al seguiment de la feina, com per a l'elaboracié de memories, programes, projectes, etc.
FUNCIO E) Organitzar i planificar reunions de coordinacié i intercanvi d'informacié entre diferents
professionals de I''MAS i dels serveis socials municipals.

FUNCIO F) Coneixement i aplicacié dels diversos procediments i sistemes que possibiliten, orienten i
legitimen les accions de I'educador social.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530010
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMAS/ AREA SERVEIS SOCIALS, INFANCIA | FAMILIA (IMF)
CENTRE DIRECTIU: SERVEIS SOCIALS | SUPORT TERRITORIAL (IMFOQ02)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO JURIDICA-ECONOMICA DE SUPORT TERRITORIAL (IMF0020003)

CODI: F0029007]
DENOMINACIO: GRADUAT/DA SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar i estructurar processos interns de gestié de personal del servei.

FUNCIO B) Fer seguiment del compliment de la normativa laboral i administrativa aplicable al servei
dins 'ambit institucional.
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FUNCIO C) Donar suport transversal a les diferents seccions del servei per assegurar una actuacié
coordinada i coherent.

FUNCIO D) Proposar millores en els circuits administratius, sistemes de treball i eines de gestid
documental o de dades.

FUNCIO E) Participar en la definicié d'estratégies institucionals relacionades amb I'organitzacio |
financament dels serveis socials basics.

FUNCIO F) Participar en espais de treball col-lectiu, comissions o grups técnics.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Gestionar i coordinar les sol-licituds de cobertura de llocs de treball mitjancant processos
oportuns.

FUNCIO B) Redactar informes técnics en relacié amb situacions laborals especifiques.

FUNCIO C) Atendre consultes juridiques formulades pels equips professionals i proposar actuacions
ajustades a cada cas concret.

FUNCIO D) Tramitar expedients de naturalesa sociolaboral i/o administrativa vinculats a Iactivitat dels
serveis socials, assegurant el compliment legal.

FUNCIO E) Coordinar la recollida de dades per a la Memoria Anual del Servei i mantenir en
actualitzacié la Guia de Recursos del Consell.

FUNCIO F) Participar en l'execucié i justificacié del Pla de Financament dels SSCB, controlant requisits

administratius, pressupostaris i legals, fent seguiment tecnic dels requisits normatius i pressupostaris,

col-laborant en la redaccié d’acords i convenis, i garantint la coheréncia de la documentacio
administrativa requerida per part dels ajuntaments i altres entitats col-laboradores.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520013
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D’ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA (IM]

CENTRE DIRECTIU: ACOLLIMENTS RESIDENCIALS (IMI001)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SERVEIS D'ACOLLIMENTS RESIDENCIALS (IMI0010001)

CODI: F0052001D

DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DACOLLIMENTS RESIDENCIALS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al
servei.

FUNCIO B) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al servei .

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competéncia.
FUNCIO D) Informar a la Geréncia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les
actuacions i el seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perqué en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
o juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competéncia
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar les diferents tipologies de serveis d'acolliment residencial (comissions d'infancia i
adolescencia)

FUNCIO B) Planificar i Gestionar els recursos d'acolliment residencial i fer seguiment del pressupost
del Servei d'acolliment residencial incloent-hi els fons finalistes.

FUNCIO C) Implementar, seguir i avaluat el Pla d'acolliment residencial

FUNCIO D) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes contemplades en el reglament
d'organitzacié del Servei i Reglament de Serveis d'acolliment residencial per a persones menors d'edat.
FUNCIO E) Ostentar la representacié del Servei d'acolliment residencial davant la comunitat i
I'administracié i coordinar-se amb altres entitats publiques i privades i Representar el servei davant el
Consell d'infancia i adolescencia.

FUNCIO F) Planificar, organitzar, coordinar i supervisar la feina de les unitats del Servei dacolliments
residencials.

FUNCIO G) Collaborar i coordinar-se amb els o les caps de les Unitats dins les activitats propies del
Servei d'acolliment residencial i amb la resta de caps del servei de I'Area.

FUNCIO H) Elaborar, gestionar, establir i revisar convenis de qualsevol naturalesa amb entitats
publiques i privades relacionades amb el Servei d'acolliment residencial

FUNCIO 1) Dissenyar els projectes d'inversié immaterial i els documents de planificacié i avaluacié
relacionats amb el Servei d'acolliment residencial.

FUNCIO J) Fer el seguiment de la tramitacié dels expedients de despesa relacionats amb el Servei
d'acolliment residencial.

FUNCIO K) Revisar i supervisar periddicament els diferents programes o serveis relacionats amb el
Servei

FUNCIO L) Atendre les demandes derivades de la ciutadania

FUNCIO M) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos del Servei d'acolliment
residencial., procurant la consecucié de la seva missio i objectius de manera eficag en ordre als
principis de legalitat, agilitat administrativa i transparencia.

FUNCIO Ny Complir i aplicar les directrius establertes en els manuals, protocols, reglaments i/o altres
documents aprovats pel Servei d'acolliment residencial. en materia de la seva competencia, aixi com
collaborar en la implementacié de les directrius comuns als serveis que atenen a la la infancia
establertes en els manuals, protocols, reglaments i/0 altres documents en materia de protecci¢ a la
infancia i adolescéncia

FUNCIO O) Substituir, en el seu cas, les direccions de serveis d'acolliment residencial, en abséncia dels
seus titulars.

FUNCIO P) Subsidiariament exercir la direccié de la Unitat Planificacié i Programes d’Atencié Integral a
la Infancia i Adolescéncia del Centre directiu Programes d'Atencié Integral a la Infancia i Adolescéncia.
FUNCIO Q) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels superiors jerarquics

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0570002
DENOMINACIO: CAP DE DEPARTAMENT DE SERVEIS SOCIALS, INFANCIA, ADOLESCENCIA | FAMILIA

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA (IM]

CENTRE DIRECTIU: ACOLLIMENTS RESIDENCIALS (IMMIO01)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE COORDINACIO ACOLLIMENTS RESIDENCIALS PROPIA
(IMI0010002)
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CODI: FOO75002A

DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'ACOLLIMENTS RESIDENCIALS DE GESTIO PROPIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, coordinar i supervisar les seccions, els negociats i els llocs de treball adscrits al
servei.

FUNCIO B) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les gestions, els processos i el personal
adscrit al servei .

FUNCIO C) Assessorar i donar suport al superior jerarquic en matéria de la seva competéncia.
FUNCIO D) Informar a la Geréndia i direccions insulars de les arees del desenvolupament de les
actuacions i el seguiment dels objectius del servei.

FUNCIO E) Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, i vetlar perqué en les actuacions del
servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

FUNCIO F) Supervisar i coordinar la tramitacié dels expedients objecte dels recursos administratius/ i
o juridics relacionats amb el Servei.

FUNCIO G) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccié del servei, i en I'ambit de la
seva competencia

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Vetllar pel compliment de la legislacié vigent i de les normes contemplades en el reglament
d'organitzacié dels Serveis d'Acolliments residencials tant propis com a concertats.

FUNCIO B) Ostentar la representacié del centre davant la comunitat i I'administracié per delegacié de
la unitat administrativa competent.

FUNCIO C) Dirigir I'administracié dels centres de gesti6 directa i gestionar el seu pressupost, en
col-laboracié amb la direccié d'acolliments residencials.

FUNCIO D) Gestionar els Recursos humans i materials dels centres propis pel seu correcte
funcionament, d'acord amb les instruccions i directrius del Departament de Recursos Humans.
FUNCIO E) Complir i fer complir les directrius dels manuals, protocols, reglaments/o altres documents
en materia de proteccié de menors generats i aprovats pel Servei de Menors i Familia tant als Serveis
d'Acolliments Residencials.

FUNCIO F) Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos dels Serveis d'Acolliments
Residencials propis.

FUNCIO G) Contractacié de personal assistencial per suplir les abséncies de durada igual o inferior a
tres dies aixi com aprovar l'expedient i contractar fins als limits de les quanties que disposi la legislacié
vigent, per als contractes menors i per als procediments oberts simplificats prevists a I'article 159.6 de
la LCSP atribuits a la unitat funcional amb autonomia de gestié "direccié de les Llars de Menor" per la
resolucié de la presidencia de I''MAS de dia 23 de maig de 2019 (BOIB NUm. 70 de 25 de maig).
FUNCIO H) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001D
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DACOLLIMENTS RESIDENCIALS

CODI: FO01603B5
DENOMINACIO: CUINER/A DE PRIMERA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Planificacié del ment i elaboracié dels plats.
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FUNCIO B) Gestionar l'equip i la distribucié de tasques.

FUNCIO C) Gestionar el temps de cuinat i preparacié dels aliments.

FUNCIO D) Dur a terme tasques administratives.

FUNCIO E) Actualitzar els menUs i mantenir-se al dia en tecniques i tendencies culinaries.
FUNCIO F) Mantenir i seguir estrictes normes de salut, higiene i seguretat alimentaria.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar les tasques de I'ajudant de cuina

FUNCIO B) Exercir la responsabilitat total en la realitzacié del plats assignats per torn, seguint les
directrius del Cap de Cuina i de la preparacié necessaria pel torn seglient, d'acord amb el mend de la
jornada.

FUNCIO C) Supervisar la correcta distribucié dels menjars al menjador general

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FOO75002A
DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'ACOLLIMENTS RESIDENCIALS DE GESTIO PROPIA

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA (IM]

CENTRE DIRECTIU: ACOLLIMENTS RESIDENCIALS (IMMIO01)
UNITAT ADMINISTRATIVA: CENTRE PRIMER ACOLLIMENT DINFANCIA/PUIG DES BOUS (IMI0010003)

CODI: FO0700A2H
DENOMINACIO: EDUCADOR/A DE REFERENCIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Transmissié, formacid, desenvolupament i promocio de la cultura.

FUNCIO B) Generacié de xarxes socials, contextos, processos i recursos educatius i socials.
FUNCIO C) Mediacié social, cultural i educativa.

FUNCIO D) Coneixement, analisi i investigacié dels contextos socials | educatius.

FUNCIO E) Disseny, implementacié i avaluacié de programes i projectes educatius.
FUNCIO F) Gestié, direccié, coordinacid i organitzacié d'institucions i recursos educatius.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport a coordinacié en el desenvolupament de les seves funcions.

FUNCIO B) Donar suport técnic | orientacié a I'equip per a casos individuals/grupals per a l'aplicacié
dels documents i protocols de feina.

FUNCIO C) Substituir al coordinador en la seva absencia.

FUNCIO D) Mantenir i fer mantenir actualitzat i en ordre l'expedient del menor acollit.

FUNCIO E) Complir amb les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors generats i aprovats pel Servei de Menors, aplicant i fent aplicar els
protocols i documents que es generin per a l'atencié a la infancia i que suposin una aplicacié directe
als centres, recollint i treballant amb els equips les aportacions al Projecte Educatiu de Centre i
Reglament de Regim Intern.

FUNCIO F) Supervisar les visites familiars i redactar els informes.

FUNCIO G) Substituir a I'educador/a en cas d'abséncia.

FUNCIO H) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750005
DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'INFANCIA

CODI: F00220208B
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjancant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public

FUNCIO Q) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport administratiu a la coordinacié del centre

FUNCIO B) Facilitar les dades sobre els infants i adolescents residents per a la gestié de places
FUNCIO Q) Tractament documental (elaboracié, enviaments i arxiu)

FUNCIO D) Gestionar la justificacié de les despeses de caixa.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00750005
DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'INFANCIA

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA

CENTRE DIRECTIU: ACOLLIMENTS RESIDENCIALS (IMI001)
UNITAT ADMINISTRATIVA: LLARS DEL MENOR/EQUIPS LLARS (IMI0010004)

CODI: FO0750006
DENOMINACIO: COORDINADOR/A LLARS DEL MENOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar, supervisar i avaluar els equips de professionals dels centres que dirigeixen
FUNCIO B) Assessorar i donar suport en la matéria de la seva competéncia.

FUNCIO C) Planificar necessitats i gestionar recursos humans i materials del centre

FUNCIO D) Informar els superiors jerarquics sobre aspectes relatius al funcionament dels centres dels
quals son responsables, pel correcte desenvolupa ment de les actuacions i el seguiment dels
objectius del servei.

FUNCIO E) Informar i vetlar perqué en les actuacions del servei es compleixi i s'apliqui la normativa
vigent.

FUNCIO F) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de coordinacié de centres en I'ambit de
la seva competencia.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Col-laborar directament amb el/la director/a dels centres en I'exercici de les seves funcions.
FUNCIO B) Gestionar els recursos humans, materials, administratius i econdomics del centre.

FUNCIO C) Coordinar i supervisar l'execucié el Projecte Educatiu de Centre i el compliment del
Reglament de Regim Intern. Supervisar el treball educatiu.

FUNCIO D) Complir amb les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccioé de menors generats i aprovats pel Servei de Menors, aplicant i fent aplicar els
protocols i documents que es generin per a l'atencié a la infancia i que suposin una aplicacié directe
als centres.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001D
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DACOLLIMENTS RESIDENCIALS

CODI: FO0701008B
DENOMINACIO: EDUCADOR/A REFERENT

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Transmissio, formacié, desenvolupament i promocié de la cultura.

FUNCIO B) Generacid de xarxes socials, contextos, processos i recursos educatius i socials.
FUNCIO C) Mediacié social, cultural i educativa.

FUNCIO D) Coneixement, analisi i investigacié dels contextos socials | educatius.

FUNCIO E) Disseny, implementacié i avaluacié de programes i projectes educatius.
FUNCIO F) Gestio, direccié, coordinacid i organitzacio d'institucions i recursos educatius.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport a coordinacié en el desenvolupament de les seves funcions.

FUNCIO B) Donar suport técnic | orientacié a I'equip per a casos individuals/grupals per a l'aplicacié
dels documents i protocols de feina.

FUNCIO C) Substituir al coordinador en la seva abséncia.

FUNCIO D) Mantenir i fer mantenir actualitzat i en ordre I'expedient del menor acollit.

FUNCIO E) Complir amb les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors generats i aprovats pel Servei de Menors, aplicant i fent aplicar els
protocols i documents que es generin per a l'atenci6 a la infancia i que suposin una aplicacié directe
als centres, recollint i treballant amb els equips les aportacions al Projecte Educatiu de Centre i
Reglament de Regim Intern.

FUNCIO F) Supervisar les visites familiars i redactar els informes.

FUNCIO G) Substituir a I'educador/a en cas d'abséncia.

FUNCIO H) Elaborar el projecte educatiu del centre i fer el seguiment de la seva implantacio.
FUNCIO 1) Elaborar els programes especifics amb col-laboracié dels equips d'intervencié (afectiu
sexual, salut mental, etc)

FUNCIO J) Ser referent de la intervencié educativa: ESIA, Participacio, i altres.

FUNCIO K) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI:FO0750006
DENOMINACIO: COORDINADOR/A LLARS DEL MENOR

CODI: F0022020C
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DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjangant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport administratiu a la coordinacié del centre

FUNCIO B) Facilitar les dades sobre els infants i adolescents residents per a la gestié de places.
FUNCIO Q) Tractament documental (elaboracié, enviaments i arxiu)

FUNCIO D) Gestionar la justificacié de les despeses de caixa.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750006
DENOMINACIO: COORDINADOR/A LLARS DEL MENOR

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA (IM]

CENTRE DIRECTIU: ACOLLIMENTS RESIDENCIALS (IMI001)

UNITAT ADMINISTRATIVA: CENTRE PRIMER ACOLLIMENT D'ADOLESCENTS/TRAMUNTANA
(IMI0010005)

CODI: FO0750007
DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'ADOLESCENTS/TRAMUNTANA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar, supervisar i avaluar els equips de professionals dels centres que dirigeixen
FUNCIO B) Assessorar i donar suport en la matéria de la seva competéncia.

FUNCIO C) Planificar necessitats | gestionar recursos humans i materials del centre

FUNCIO D) Informar els superiors jerarquics sobre aspectes relatius al funcionament dels centres dels
quals son responsables, pel correcte desenvolupa ment de les actuacions i el seguiment dels
objectius del servei.

FUNCIO E) Informar i vetlar perqué en les actuacions del servei es compleixi i s'apliqui la normativa
vigent.

FUNCIO F) Assistir a reunions relacionades amb les funcions de coordinacié de centres en I'ambit de
la seva competencia.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar directament amb el/la director/a dels centres en I'exercici de les seves funcions.
FUNCIO B) Gestionar els recursos humans, materials, administratius i econdmics del centre.

FUNCIO C) Coordinar i supervisar I'execucié el Projecte Educatiu de Centre i el compliment del
Reglament de Regim Intern. Supervisar el treball educatiu.
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FUNCIO D) Complir amb les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors generats i aprovats pel Servei de Menors, aplicant i fent aplicar els
protocols i documents que es generin per a I'atencio a la infancia i que suposin una aplicacio directe
als centres.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001D
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DACOLLIMENTS RESIDENCIALS

CODI: FO0700009

DENOMINACIO: EDUCADOR/A DE REFERENCIA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Transmissié, formacié, desenvolupament i promocié de la cultura.

FUNCIO B) Generacié de xarxes socials, contextos, processos i recursos educatius i socials.
FUNCIO C) Mediacié social, cultural i educativa.

FUNCIO D) Coneixement, analisi i investigacié dels contextos socials i educatius.

FUNCIO E) Disseny, implementacié i avaluacié de programes i projectes educatius.
FUNCIO F) Gestid, direccié, coordinacid i organitzacié d'institucions i recursos educatius.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport a coordinacié en el desenvolupament de les seves funcions.

FUNCIO B) Donar suport técnic | orientacié a I'equip per a casos individuals/grupals per a l'aplicacié
dels documents i protocols de feina.

FUNCIO C) Substituir al coordinador en la seva abséncia.

FUNCIO D) Mantenir i fer mantenir actualitzat i en ordre I'expedient del menor acollit.

FUNCIO E) Complir amb les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors generats i aprovats pel Servei de Menors, aplicant i fent aplicar els
protocols i documents que es generin per a I'atencio a la infancia i que suposin una aplicacio directe
als centres, recollint i treballant amb els equips les aportacions al Projecte Educatiu de Centre i
Reglament de Regim Intern.

FUNCIO F) Supervisar les visites familiars i redactar els informes.

FUNCIO G) Substituir a I'educador/a en cas d'abséncia.

FUNCIO H) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacié a les
anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750007
DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'ADOLESCENTS

CODI: F0022020D
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacio,
preparacio, comprovacio, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades mitjangcant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atencié al public.
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FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.
FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Donar suport administratiu a la coordinacié del centre.

FUNCIO B) Facilitar les dades sobre els infants i adolescents residents per a la gestié de places.
FUNCIO Q) Tractament documental (elaboracié, enviaments i arxiu)

FUNCIO D) Gestionar la justificacié de les despeses de caixa.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0750007
DENOMINACIO: COORDINADOR/A D'ADOLESCENTS

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA

CENTRE DIRECTIU: PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMI002)

UNITAT ADMINISTRATIVA: PROGRAMES TRANSVERSAL | D’ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA (IMI0020002)

CODI: FO0530031

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competéncia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en 'ambit de les seves competeéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictamens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia del seccio.

FUNCIO G) Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell técnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1y Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
peticié de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudi de propostes generades davant les noves necessitats detectades en la resta de
unitats i planificacio i gestid, si escau, dels instruments tecnics per gestionar recursos i donar
respostes adequades.

FUNCIO B) Supervisié dels plecs que fonamentin les concertacions i contractacions dels serveis
d'acolliment residencials i programes d'intervencié familiar.

FUNCIO C) Control del seguiment t&cnic de programes concertats o contractats i convenis de
col-laboracié amb entitats del tercer sector.
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FUNCIO D) Participacié en la creacié i difusié de protocols, convenis, publicacions i altres documents
tecnics propis de la seva escala i especialitat.

FUNCIO E) Collaboracié amb els equips de Direccié en el funcionament, organitzacio, participacié
representacio en organs collegiats, comissions, grups de feina.

FUNCIO F)Participacié en grups de treball i reunions técniques amb altres Administracions Publiques.
FUNCIO G) Coordinacié técnica i laboral dels i les professionals de la Unitat.

FUNCIO H) Suport i assessorament técnic als i les professionals de la resta de Unitats en assumptes
de caracter transversal.

FUNCIO 1) Recepci6 i gesti6 dels Registres d'Entrada del Servei d'Infancia i Familia. i) Qualsevol altra
que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001D
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DACOLLIMENTS RESIDENCIALS

CODI: FO026006A
DENOMINACIO: TECNIC/A REFERENT EN VIOLENCIA SEXUAL INFANTIL | ADOLESCENTS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ser representant técnic i professional de contacte en la matéria de la seva especialitzacié
tant en l'ambit intern de I'area, com davant altres organismes i institucions.

FUNCIO B) Organitzar, coordinar i dirigir accions en l'esfera de les seves competéncies.

FUNCIO C) Assessorar i orientar técnicament a altres professionals.

FUNCIO D) Desenvolupar les accions encomanades pels seus superiors jerarquiques

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaborar, revisar i actualitzar la «Instruccié sobre procediment per notificar, comunicar,
actuar i intervenir quan existeixen indicadors de sospita o d'evidéncia de violencia sexual infantil i
adolescent", aixi com vetllar pel seu adequat compliment i desenvolupament.

FUNCIO B) Crear i dotar de contingut la figura professional de «Referent en Victimitzacié» en tots i
cadascun dels serveis d'acolliment residencial per a persones menors d'edat a l'illa de Mallorca.
FUNCIO C) Promoure formacié continuada especifica sobre violéncia sexual contra les persones
menors d'edat per a tots i totes les professionals tant d'oficines centrals com de serveis d'acolliment
residencial.

FUNCIO D) Validar i implantar I'eina de deteccié de risc d'explotacié sexual infantil i adolescent,
(EDRESIA), elaborada de manera conjunta entre IBDona i I'UIB.

FUNCIO E) e) Crear, liderar i mantenir espais de col-laboracié i coordinacié amb els cossos i forces de
seguretat de I'estat per tal d'afavorir el treball interinstitucional i poder detectar i intervenir, tan aviat
com sigui possible, en els casos de violencia sexual exercida enfront persones menors d'edat.
FUNCIO F) Afavorir espais de coordinacié amb professionals de Fiscalia, justicia juvenil, ambit sanitari,
policies tutors, aixi com tots el potencials agents detectors i notificadors d'aquestes tipus de violéncia
FUNCIO G) Dissenyar un programa, liderat per persones ex tutelades, per poder oferir a les victimes
de violencia sexual models alternatius i, a més, expectatives de futur esperancadores que els
permetin veure la seva situacié sota altres punts de vista.

FUNCIO H) Assessorar i donar suport als técnics i técniques que li requereixin per a consultes relatives
a laintervencié en casos de sospita o evidéncia de violencia sexual contra nins, nenes i adolescents.
FUNCIO Iy Col-laborar amb la Direccié Insular en el desenvolupament de programes i accions relatives
a la proteccio de persones menors d'edat victimes d'agressions sexuals.

FUNCIO J) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pels seus superiors jerarquics amb relacié a les
anteriors.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530031
DENOMINACIO; CAP DE SECCIO

CODI: F00050044

DENOMINACIO: TECNIC/A REFERENT EN INFANTS | ADOLESCENTS MIGRATS NO ACOMPANYATS

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ser representant técnic i professional de contacte en la matéria de la seva especialitzacié
tant en l'ambit intern de I'area, com davant altres organismes i institucions.

FUNCIO B) Organitzar, coordinar i dirigir accions en I'esfera de les seves competéncies.

FUNCIO C) Assessorar i orientar técnicament a altres professionals.

FUNCIO D) Desenvolupar les accions encomanades pels seus superiors jerarquiques

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar totes les actuacions de les diferents seccions del Servei d'Infancia i Familia
relacionades amb els nins, nines i adolescents migrats no acompanyats

FUNCIO B) Funcions de representacio i interlocucié entre el Servei d'Infancia i Familia i la resta
d'administracions i serveis implicats pel que fa a la identificacio, ressenya, atencid i gestio de la
regularitzacié dels nins, nines i adolescents migrats no acompanyats (Fiscalia de Menors de les llles
Balears, Oficina d'estrangeria, Unitat contra les xarxes d'immigraci¢ i falsedat documental de la Policia
Nacional-UCRIF, oficines consulars, etc...)

FUNCIO C) Gesti6 de la regularitzacié documental dels nins, nines i adolescents migrats no
acompanyats tutelats pel Servei d'Infancia i Familia.

FUNCIO D) Formacié i assessorament en matéria de regularitzacié documental de nins, nines i
adolescents migrats no acompanyats i joves ex tutelats.

FUNCIO E) Valoracié de necessitats del col-lectiu i vehiculacié de les demandes cap a les
administracions o serveis competents.

FUNCIO F) Redacci6 i publicacié d'informes, articles, manuals, guies, instruccions, protocols necessaris
i difusio de la realitat social i necessitats detectades.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI:F00530031
DENOMINACIO; CAP DE SECCIO

CODI: F0026006B

DENOMINACIO: TECNIC/A REFERENT EN AUTONOMIA PERSONAL | EMANCIPACIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Ser representant técnic i professional de contacte en la matéria de la seva especialitzacié
tant en l'ambit intern de I'area, com davant altres organismes i institucions.

FUNCIO B) Organitzar, coordinar i dirigir accions en I'esfera de les seves competéncies.

FUNCIO C) Assessorar i orientar técnicament a altres professionals.

FUNCIO D) Desenvolupar les accions encomanades pels seus superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA
FUNCIO A) Aconseguir que els infants i adolescents continuin en la seva formacié academica i no
abandonin els estudis.

I |E§%§i o https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2025/168/1209160

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



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

l‘

il BOIB N
[ ,f 20 de desembre de 2025

505 Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 372 - Sec. Ill. - Pag. 74381

-:;'..'i

FUNCIO B) Formar-los en un ofici que respongui al seu interés i motivacié.

FUNCIO Q) Facilitar la seva formacié reglada o no reglada, o bé la seva insercié laboral una vegada
finalitzat el programa.

FUNCIO D) Ajudar-los a adquirir habilitat sociolaborals com el compliment d'horaris, les
responsabilitats i el respecte.

FUNCIO E) Ajudar-los a adquirir competéncies emocionals que millorin el seu autoconcepte,
autoestima, motivacio i la gestié de les seves emocions i sentiments.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530031
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO0650005
DENOMINACIO: PEDAGOG/A

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Disseny i implantacié de projectes educatius.
FUNCIO B) Elaboracié de programes de suport educatiu.
FUNCIO Q) Formacié del professorat.

FUNCIO D) Disseny del material didactic.

FUNCIO E) Formacié ocupacional.

FUNCIO F) Pedagogia empresarial i de I'oci

FUNCIO G) Orientacié educativa

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar directament amb el/la cap del Servei en I'exercici de les seves funcions.
FUNCIO B) Implementar i coordinar amb altres membres de l'equip, els processos de formacié del
servei i processos de treball.

FUNCIO C) Realitzar els documents técnics adients per millorar el funcionament del servei (memories,
manuals, explotacié de dades estadistiques, comunicacions internes, etc.).

FUNCIO D) Participar en la presa de decisions amb I'equip técnic de la seccio.

FUNCIO E) Treballar, amb els altres membres de I'equip, en l'avaluacié técnica de programes.

FUNCIO F) Treballar, des de l'avaluacié que es realitza, la demanda de recursos i la previsié de
necessitats en la programacio de futur, amb els altres membres de I'equip.

FUNCIO G) Atendre les demandes derivades dels ciutadans, informar i orientar a les persones
usuaries.

FUNCIO H) Complir i aplicar les directrius dels manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccié de menors aprovats pel Ser vei/Area.

FUNCIO 1) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada pels seus superiors jerarquics en relacio a les
anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530031
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F0O0210004
DENOMINACIO: MEDIADOR/A INTERCULTURAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA
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FUNCIO A) Afavorir una educacié intercultural basada en valors.

FUNCIO B) Promoure actituds, conductes i canvis socials.

FUNCIO C) Impulsar el dialeg i 'empatia com a eines de resolucié de conflictes.

FUNCIO D) Promoure un llenguatge inclusiu i respectuds.

FUNCIO E) Fomentar les activitats que es dirigeixin al coneixement entre els alumnes de la mateixa
aula o centre escolar.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Atencié directa als NNAMNA i avaluacié de necessitats especifiques relacionades amb el
seu origen cultural.

FUNCIO B) Informacié sobre els drets socials, recursos disponibles, inclos la proteccié enfront abusos |
la discriminacid.

FUNCIO C) Ajuda a la integracié dels NNAMNA que provenen de diferents cultures.

FUNCIO D) Recerca de xarxes familiars | socials tant dins Mallorca, com a la resta de I'Estat o inclos en
altres paisos.

FUNCIO E) Contactes amb organismes tant del pafs d'origen com dels estatals i autonomics.

FUNCIO F) Suport i sensibilitzacié cultural a técnics/ques referents, a les families i altres professionals
que intervinguin en els casos.

FUNCIO G) Ajuda i traduccions en entrevistes i reunions.

FUNCIO H) Gestié de regularitzacié documental (permfs de residéncia, treball, proteccié internacional i
asil)

FUNCIO 1) Col-laboracié amb el o la cap de seccié en el desenvolupament de programes i accions
relatives a la seccié.

FUNCIO J) Compliment i aplicacié de directius, manuals, protocols, reglaments i/o altres documents en
materia de proteccio de persones menors d'edat.

FUNCIO K) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pels seus superiors jerarquics en relacié amb
les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530031
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: F0022020E
DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié i administracié de dades mitjancant 'administracio
electronica.

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, preparacié, comprovacio |
administracio de dades relatives a I'administracio.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la seccié.

FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la seccié.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.
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DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530031
DENOMINACIO; CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMAS/AREA CENTRES | PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA |
ADOLESCENCIA

CENTRE DIRECTIU: PROGRAMES D'ATENCIO INTEGRAL A LA INFANCIA | ADOLESCENCIA (IMI002)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DE PROMOCIO, PREVENCIO | PLANIFICACIO EN INFANCIA |
ADOLESCENCIA (IMI0020003)

CODI: FO0530032

DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Dirigir, planificar, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis
de la competencia de la seccio.

FUNCIO B) Dirigir, coordinar, organitzar i supervisar l'equip de treball adscrit a la seccié.

FUNCIO C) Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en I'ambit de les seves competeéncies.
FUNCIO D) Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

FUNCIO E) Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

FUNCIO F) Elaborar i emetre informes técnics, dictamens técnics, | propostes d'ordenament que i
encomana el superior jerarquic en la materia propia del seccio.

FUNCIO G) Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les
parts que pertoquin al seu nivell técnic.

FUNCIO H) Executar i gestionar les decisions dels drgans superiors i fer estudis i analisi.

FUNCIO 1y Assistir a reunions de coordinacié, o a qualsevol reunié per assessorar técnicament, a
petici¢ de les persones responsables superiors.

FUNCIO J) Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

FUNCIO K) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Sensibilitzar la poblacié general sobre els drets de la infancia i ladolescéncia i promoure
programes per a garantir el respecte dels mateixos.

FUNCIO B) Dirigir estudis de necessitats i de diagnostic a I'ambit insular relacionats amb la infancia i I
adolescencia.

FUNCIO C) Organitzar les actuacions necessaries per al bon funcionament de I'equip

FUNCIO D) Representar I''MAS en les comissions técniques sectorials relacionades amb els drets de la
infancia i adolescéncia que li siguin assignades.

FUNCIO E) Dirigir técnicament l'equip responsable del pla insular d'infancia i adolescéncia aixi com els i
programes i/o actuacions que pugui contemplar.

FUNCIO F) Coordinacié les tasques encomanades a 'equip: estudis, informes, estadistiques, etc.
FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anterior.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0052001D
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI DACOLLIMENTS RESIDENCIALS
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CODI: F0O022020F

DENOMINACIO: AUXILIAR DADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar de col-laboracié, tramitacié,
preparacio, comprovacio, actualitzacio, elaboracié

FUNCIO B) Realitzar les tasques d'informacié i despatx mitjancant la utilitzacié d'aplicacions
informatiques o d'atenci¢ al public.

FUNCIO C) Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxiu i registre d'expedients.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacié, preparacié, comprovacio |
administracio de dades relatives a I'administracio.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la seccié.

FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la seccié.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530032
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

ORGANISME: IMD IMAS/VICEPRESIDENCIA/AREA DE PERSONES AMB DISCAPACITAT

CENTRE DIRECTIU: IMD 001 PERSONES AMB DISCAPACITAT

UNITAT ADMINISTRATIVA: IMD 0010001 SERVEI DE PERSONES AMB DISCAPACITAT

CODI: F0067014Y

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la seccié la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Representar a I'lMAS en les comissions i/0 actes relacionats amb les tasques de la seccio.
FUNCIO C) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic psicosocial en el territori que tingui
assignat.

FUNCIO D) Col-laborar amb el/la coordinador/a d'equip en les tasques encomanades: estudis,
informes, estadistiques, memoria, etc.

FUNCIO E) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar entrevistes de valoracié i/o visita a domicili dels sollicitants d’accés als recursos
per a persones amb discapacitat de la xarxa assistencial (usuari i familia).

FUNCIO B) Realitzar informes d'idoneitat o no idoneitat d'accés als recursos sollicitats, reunions amb
professionals de la xarxa, derivacions, seguiments.

FUNCIO C) Realitzar conjuntament amb els/les treballadors/es socials i/o educadors/res, tasques de
coordinacié amb altres serveis externs.

FUNCIO D) Realitzar les exploracions psicologiques que es considerin necessaries.
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FUNCIO E) Collaborar amb el/la cap de seccié en el desenvolupament de programes i d'accions
relatives al seu ambit d'actuacio.
FUNCIO F) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relaci6 a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0520014
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: F0O067014Z

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la seccié la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Representar a I'lMAS en les comissions i/0 actes relacionats amb les tasques de la seccio.
FUNCIO C) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic psicosocial en el territori que tingui
assignat.

FUNCIO D) Col-laborar amb el/la coordinador/a d'equip en les tasques encomanades: estudis,
informes, estadistiques, memoria, etc.

FUNCIO E) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar entrevistes de valoracié i/o visita a domicili dels sollicitants d’accés als recursos
per a persones amb discapacitat de la xarxa assistencial (usuari i familia).

FUNCIO B) Realitzar informes d'idoneitat o no idoneitat d'accés als recursos sollicitats, reunions amb
professionals de la xarxa, derivacions, seguiments.

FUNCIO C) Realitzar conjuntament amb els/les treballadors/es socials i/o educadors/res, tasques de
coordinacié amb altres serveis externs.

FUNCIO D) Realitzar les exploracions psicologiques que es considerin necessaries.

FUNCIO E) Col-laborar amb el/la cap de secci6 en el desenvolupament de programes i d'accions
relatives al seu ambit d'actuacio.

FUNCIO F) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relaci6 a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520014
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: F00670150

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la secci6 la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Representar a I''MAS en les comissions i/o0 actes relacionats amb les tasques de la seccié.
FUNCIO C) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic psicosocial en el territori que tingui
assignat.

FUNCIO D) Col-laborar amb el/la coordinador/a d'equip en les tasques encomanades: estudis,
informes, estadistiques, memoria, etc.

FUNCIO E) Qualsevol altre que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.
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FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar entrevistes de valoracié i/o visita a domicili dels sollicitants d'accés als recursos
per a persones amb discapacitat de la xarxa assistencial (usuari i familia).

FUNCIO B) Realitzar informes d'idoneitat o no idoneitat d'accés als recursos sollicitats, reunions amb
professionals de la xarxa, derivacions, seguiments.

FUNCIO Q) Realitzar conjuntament amb els/les treballadors/es socials i/o educadors/res, tasques de
coordinacié amb altres serveis externs.

FUNCIO D) Realitzar les exploracions psicologiques que es considerin necessaries.

FUNCIO E) Col-laborar amb el/la cap de secci6 en el desenvolupament de programes i daccions
relatives al seu ambit d'actuacio.

FUNCIO F) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relaci6 a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520014
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: FO026005K
DENOMINACIO: TAG

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaborar amb el cap de la Seccié en les tasques de seguiment dels projectes socials i
d’elaboracié d'informes que se li encomanin.

FUNCIO B) Donar suport técnic a nivell d'assessorament especialitzat a la Seccié.

FUNCIO C) Emetre informes i proposar actuacions en les matéries propies del Servei

FUNCIO D) Assessorar als serveis de la direccié insular en la confeccié de programes socials de
caracter especialitzat i en la posta en marxa de serveis socials especifics.

FUNCIO E) Redactar convocatories i gestionar els corresponents expedients.

FUNCIO F) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer les propostes de resolucié, informes jurfdics, oficis, propostes judicials i resta de la
documentacio juridicoadministrativa propia del servei

FUNCIO B) Coordinacié técnica juridica del Servei i de I'Area juridicoadministrativa

FUNCIO C) Tramitar els expedients del servei amb contingut jurfdic-administratiu (concerts,
convocatories, convenis, etc.)

FUNCIO D) Supervisar les tramitacions dels expedients i assessorar sobre els procediments
administratius propis del servei.

FUNCIO E) Accions d'informacid i formacié a les persones, professionals i familiars (incapacitat, tutela,
actuacio davant abusos, etc)

FUNCIO F) Revisi6 de conflictes de drets de les persones en relacié als serveis de la Xarxa Publica de
Serveis Socials per a Persones amb Discapacitat de I''MAS.

FUNCIO G) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520014
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: FO06801AV
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DENOMINACIO: TREBALLADOR/A SOCIAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la secci6 la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Representar a I'MAS en les comissions i/0 actes relacionats amb les tasques de la seccié.
FUNCIO Q) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic social en el territori que tingui
assignat.

FUNCIO D) Col-laborar amb el/la coordinador/a d'equip en les tasques encomanades: estudis,
informes, estadistiques, memoria, etc.

FUNCIO E) Qualsevol altre que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepci6 i analisi de les demandes en I'atencié directa a I'usuari, les seves
families i professionals externs.

FUNCIO B) Fer la valoracié social (estudi i diagnostic)

FUNCIO Q) Fer sessions d'orientacio, seguiment d'usuaris i families i derivacions de casos.
FUNCIO D) Emetre informes socials.

FUNCIO E) Informar, orientar i assessorar sobre les prestacions i recursos socials existents per
atendre les problematiques individuals i familiars concretes.

FUNCIO F) Realitzar els registres pertinents i la coordinacié amb entitats externes.

FUNCIO G) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00520014
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

CODI: FO0830015
DENOMINACIO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Aportar als treballs de la seccié la visié i técniques propies de la seva especialitat
professional.

FUNCIO B) Representar a I'MAS en les comissions i/o0 actes relacionats amb les tasques de la seccié.
FUNCIO Q) Participar en els estudis de necessitats i de diagnostic de terapia ocupacional en el territori
que tingui assignat.

FUNCIO D) Col-laborar amb el/la coordinador/a d'equip en les tasques encomanades: estudis,
informes, estadistiques, memoria, etc.

FUNCIO E) Qualsevol altre que |i pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la recepci6 i lanalisi de les valoracions per la sol-licitud d'atencié a serveis de la
xarxa per a persones amb discapacitat fisica i/o pluridiscapacitat.

FUNCIO B) Fer la valoracié (estudi i diagnostic) en coordinacié amb serveis sociosanitaris.

FUNCIO C) Fer orientacions, assessoraments, seguiments i derivacions de casos. FUNCIO D) Fer el
seguiment i avaluar els tractaments que es duen a terme, en coordinacié amb els altres professionals
d’'equip multi disciplinar.

FUNCIO E) Realitzar els registres pertinents i la coordinacié amb entitats externes.
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FUNCIO F) Col-laborar amb l'area en quants aspectes técnics de la seva especialitat es considerin
adients.
FUNCIO G) Qualsevol altre que li pugui ser encomanada en relacié a les anteriors.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0520014
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI

ORGANISME: IMAS/ AREA INCLUSIO SOCIAL (IMN)

CENTRE DIRECTIU: INCLUSIO SOCIAL (IMN0OQ1)

UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO D'ACOMPANYAMENT A LA INCLUSIO SOCIAL (SAIS) (IMN0O010003)

CODI: F00050043

DENOMINACIO: TECNIC/A SUPERIOR

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Estudiar, preparar i tramitar documentacio, processos, procediments i expedients de
I'ambit de I'Administracié publica.

FUNCIO B) Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucié, propostes
normatives i documents d'ordenament, en materia de la seva competencia.

FUNCIO C) Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la
seva area.

FUNCIO D) Assistir en representacié de la corporacié a organs de contractacié, reunions de
coordinacio, o a qualsevol reunid per assessorar técnicament, a peticié del seu superior jerarquic.
FUNCIO E) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Elaboracié informes juridics relatius a la tramitacié de la prestacié de suport del SAIS.
FUNCIO B) Supervisié i assessorament a I'equip técnic en I'aplicacié del procediment administratiu
ajustat a la normativa especifica.

FUNCIO C) Elaboracié de propostes de desenvolupament reglamentari de les disposicions
reguladores de les noves prestacions economiques de Suport a la Insercié del SAIS.

FUNCIO D) Elaboracié, seguiment i control de 'execucio juridic-administrativa de la contractacié
publica duta a terme pel SAIS.

FUNCIO E) Treballar la part juridica administrativa, en coordinacié amb el/la cap de Seccid i la resta
d'equip de gestio de la secci¢ en l'elaboracié de convenis, reglaments, cartera de serveis, altres
documents normatius que es requereixin pel funcionament de la Seccio.

FUNCIO F) Assessorar a l'equip técnic en tot el procediment administratiu a seguir en tot el referit a
I'atenci6 a les persones en el que sigui competéncia de la Seccié (tramits sol-licituds prestacions,
propostes de resolucions, atencio i tramitacio reclamacions i queixes, analisi juridic recursos
administratius, informes juridics i elaboracié documentacié administrativa que es derivi de la gestid i
procediment administratiu, altres).

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530011
DENOMINACIO; CAP DE SECCIO
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CODI: F0067014M

DENOMINACIO: PSICOLEG/PSICOLOGA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Planificar, fer el seguiment i avaluar els tractaments dependents de la seva especialitat que
es realitzen a la seva seccid.

FUNCIO B) Diagnosticar i avaluar problemes psicoldgics i/0 psicosomatics, aixi com orientar i
aconsellar qualsevol demanda que sorgeixi tant dels usuaris com de les seves families.

FUNCIO C) Qualsevol altra que li pugui ser encomanada en relacié amb les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Incorporar criteris propis de la disciplina de la Psicologia a I'acompanyament psicosocial.
FUNCIO B) Incorporar 'atenci6 directa del psicoleg/dloga en els processos d'avaluacio, diagnostic i
d'acompanyament social, en relacié als aspectes psicologics que interfereixin en els processos
d'inclusio social i que puguin mantenir situacions de vulnerabilitat social.

FUNCIO C) Treball en equip de forma interdisciplinar en els processos d'acompanyament a la inclusié
social.

FUNCIO D) Treball en coordinacié amb altres recursos propis i externs que intervinguin en els
processos d'inclusié social.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530011
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO

CODI: FO0060029
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar les activitats administratives de tramitacid, preparacio, comprovacio, actualitzacio,
elaboracié i administracié economica, mitjangant la utilitzacié de I'administracié electronica.

FUNCIO B) Col-laborar en la tramitacié dels expedients propis de la unitat administrativa mitjancant la
utilitzacié de 'administraci¢ electronica.

FUNCIO C) Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar
liquidacions, efectuar calculs de complexitat mitjana, assentaments comptables, lliurar factures i
rebuts.

FUNCIO D) Qualsevol altra que li pugui ser encomanda pel superior jerarquic en relacié a les anteriors.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Collaboracié en la tramitacié dels expedients propis de la seccié, concretament els
documents relatius a la tramitacio de la prestacié de suport del SAIS, en la confeccié de documents
administratius, complimentant la documentacié escaient, procurant la integritat i adequacié dels
documents justificatius.

FUNCIO B) Col-laborar en la realitzacié i aportacié de dades en informes, propostes, expedients i altres
treballs complementaris, inclosos els de contingut complex, propis de la seccid.

FUNCIO C) Donar suport administratiu a la persona titular de la Seccié.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F00530011
DENOMINACIO; CAP DE SECCIO
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ORGANISME: IMAS/AREA DINCLUSIO SOCIAL
CENTRE DIRECTIU: INCLUSIO SOCIAL
UNITAT ADMINISTRATIVA: INSERCIO SOCIAL

CODI; F00290012
DENOMINACIO: TECNIC DE GRAU MITJA

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Col-laborar amb la tramitacié dels distints contractes de servei.

FUNCIO B) Realitzar i portar el seguiment juridicoadministratiu i economic dels contractes vigents, baix
la supervisio i direccio del TAG, de la seccié.

FUNCIO C) Suport al personal técnic d'administracié general del servei en matéria de contractacio i de
documentacié economica.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Realitzar la tramitacié técnica de la documentacié econdmica i col-laborar dins el processos
administratius de la Seccid.

FUNCIO B) Col-laborar amb la tramitaci6 i justificacié de les despeses de les convocatories de
subvencions que afecten a la seccio.

FUNCIO C) Coordinar el procediment de pagament de les factures produides en el si de la Seccié.
FUNCIO D) Qualsevol altra que i sigui encomanada pel superior jerarquic d'entre els que corresponen
a l'escala, subescala, classe, especialitat o categoria d'adscripcio.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: F0O0520017
DENOMINACIO: CAP DE SERVEI INCLUSIO SOCIAL

ORGANISME: IMAS/AREA D'INCLUSIO SOCIAL
CENTRE DIRECTIU: INCLUSIO SOCIAL
UNITAT ADMINISTRATIVA: SECCIO DATENCIO A LES CONDUCTES ADDICTIVES

CODI: FO006002A
DENOMINACIO: ADMINISTRATIU/ADMINISTRATIVA ADMINISTRACIO GENERAL

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Fer activitats administratives d'emplenar, efectuar, verificar o comprovar documents i/o
impresos. Fer operacions de calcul senzill, assentaments comptables, calculs de balangos i
d'existencies; presa de dades de camp sobre model i informatitzacio; lliurar factures, rebuts i vals.
FUNCIO B) Classificar, arxivar i registrar documents i expedients, i fer-se carrec de la correspondéncia i
la documentacié relacionada amb l'activitat de la Seccié.

FUNCIO C) Fer activitats en la preparacié, transcripcié, comprovacié, actualitzacié i tramitacié
d'expedients i en processos administratius, seguint unes pautes de procediment establertes
previament.

FUNCIO D) Introduir dades en aplicacions ofimatiques, de gestié i control, seguint les instruccions i
procediments corresponents.
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FUNCIO E) Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacié, grau o categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o i
encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE FEINA

FUNCIO A) Coordinar el funcionament de la Base de Dades de la Seccié.

FUNCIO B) Tasques administratives relacionades amb la historia de salut dels usuaris mitjancant
I'Usuari S.

FUNCIO C) Coordinar la gestié administrativa de I' administracié electronica de la Seccio.

FUNCIO D) Registrar i tractar les dades estadistiques per a elaborar la memoria anual i col-laborar
amb el PADIB.

FUNCIO E) Donar suport en la gestié administrativa del area de recursos humans i de gesti6
economica.

DEPENDENCIA JERARQUICA SUPERIOR DEL LLOC DE FEINA
CODI: FO0530015
DENOMINACIO: CAP DE SECCIO D'ATENCIO A LES CONDUCTES ADDICTIVES
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