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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
CONSELL INSULAR DE MALLORCA
AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI DE MALLORCA
8371 Resolucio del director gerent de I’Ageéncia de Defensa del Territori de Mallorca pel qual s’aprova el
cataleg de funcions de llocs de treball de I’Agéncia de Defensa del Territori de Mallorca
Antecedents

1. L'article 34 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcio piblica de la comunitat autonoma de les Illes Balears, estableix que les ordres de
funcions son l'instrument técnic d'ordenaci6 mitjangant el qual I'administraci6 assigna les funcions als llocs de feina.

2. L'ADTM no disposa a dia d'avui d'un Cataleg de Funcions dels seus llocs de treball formalment aprovat, per la qual cosa pertoca legalment
la seva aprovacio.

3. En data 8 de juny de 2026, el director de 'Agencia de Defensa del Territori de Mallorca dicta resolucié d'inici de I'expedient relatiu a
l'aprovaci6 del cataleg de funcions de 1'Ageéncia de Defensa del Territori de Mallorca. Aquest inici esta directament relacionat amb 1'inici de
la Revisi6 de la RLT de I'Ageéncia, que es tramita en paral-lel i de forma simultania a l'aprovaci6 del Cataleg, sense perjudici de que s'ha
d'aprovar definitivament el Cataleg abans que la Revisié de la RLT. Aixo explica que alguns llocs de treball que apareixen en el present
Cataleg son llocs de treball que encara no formen part de manera formal de la RLT de I'Agéncia, perd en formaran part quan s'aprovi la
Revisio de la RLT de I'Agencia just després de I'aprovacio del Cataleg.

4. El dia 31 de juliol de 2026 es va sotmetre a informe del Consell de Direccié de 1'Agéncia i a negociacié de la Mesa conjunta de personal
funcionari i laboral del Consell de Mallorca el Cataleg de funcions, juntament amb la Revisio de la relaci6 de llocs de treball de 1'Agencia de
Defensa del Territori de Mallorca, amb data d'efectes de 'ANNEX I I'endema de la seva publicaci6 al BOIB i la resta (ANNEX II) queda
condicionada a la data de dia 1 de gener de 2027, sempre que s'aprovi per acord del Consell Executiu del Consell de Mallorca la Revisio de la
RLT.

5. L'article 14.1.j) dels vigents estatuts de I'Ageéncia de Defensa del Territori de Mallorca, aprovats pel Ple del Consell Insular de Mallorca de
dia 8 de novembre de 2018 (BOIB ntim. 41, de 30 de marg de 2019) estableix que el Consell de Direccio és I'organ col-legiat de direcci6 i
control de I'Agéncia amb les funcions d'elaborar la proposta d'estructura organica i de la relacié de llocs de treball de 1'Agéncia.

Consideracions juridiques

1. L'article 34 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcio piblica de la comunitat autonoma de les Illes Balears, estableix que les ordres de
funcions sén l'instrument técnic d'ordenaci6é mitjancant el qual I'administraci6 assigna les funcions als llocs de feina, les quals, es dicten i es
modifiquen segons les necessitats del servei pel conseller o consellera titular competent en matéria de funcié publica i que aquestes ordres
s'han de publicar en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

2. 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 ultims de la unitat administrativa a la qual s'integra el lloc de feina que ocupa.

3. L'article 28.1.e) de la Llei 4/2022, de 28 de juny, de consells insulars (BOIB num. 88, de 7 de juliol de 2022) atribueix al Consell Executiu
l'aprovacio de les relacions de llocs de treball, motiu pel qual queda condicionada les funcions dels llocs de 'ANNEX 1I a la data 1 de gener
de 2027.

4. L'article 39 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment administratiu comt de les administracions publiques, els actes administratius
es presumiran valids i produiran efectes des de la data en qué es dictin, excepte que es disposi una altra cosa.

5. Mitjangant I'Acord del Consell Executiu de data de 28 de setembre de 2022, es deleguen determinades atribucions del Consell Executiu en
la consellera executiva d'Hisenda i Funcié Publica en matéria de personal (BOIB num. 128, d'l d'octubre de 2022), atés el que disposa

al'article 9 de la Llei 40/2015, de 2 d'octubre, de régim juridic del sector public, en relacié amb l'article 28 de la Llei 4/2022, de 28 de juny dels

=

Consells Insulars.
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6. Ates l'establert al punt anterior i en relacié amb les funcions del director gerent de direcci6 dels recursos humans de 1'Agéncia establertes
en l'article 19.1 d) dels vigents Estatuts de I'Agéncia de Defensa del Territori de Mallorca (BOIB num. 41, de 30 de marg de 2019), el director
gerent I'Agéncia de Defensa del Territori exerceix les atribucions genériques conferides per la normativa interna del Consell de Mallorca als
consellers executius i conselleres executives.

Per tot aixo, i atés el que estableix 1'Acord del Consell Executiu de data 28 de setembre de 2022 (BOIB niim. 128, d'l d'octubre de 2022), en
relacio amb les atribucions conferides en l'article 19.1 d) dels Estatuts de 'Agéncia de Defensa de Mallorca,

Resolc

1. Aprovar el cataleg de funcions dels llocs de treball de 1'Agencia de Defensa del Territori de Mallorca que figura a 'ANNEX I d'aquesta
resolucié amb data d'efectes I'endema de la seva publicacio al Butlleti Oficial de les Illes Balears i 'ANNEX II d'aquesta resolucié amb data
d'efectes des de dia 1 de gener de 2027, sempre que en aquest ultim cas s'aprovi per acord del Consell Executiu del Consell de Mallorca la
modificacié de la RLT de I'Agencia de Defensa del Territori de Mallorca.

2. Ordenar la publicaci6 d'aquesta resoluci6 al Butlleti Oficial de les Illes Balears i a la Seu electronica de I'Agencia de Defensa del Territori
de Mallorca.

Palma, a la data de la signatura electronica (10 d'agost de 2026)

El director gerent de 1'Agéncia de Defensa del Territori de Mallorca
(per delegacio del Consell Executiu, segons acord de dia 28 de setembre de 2022, BOIB ntim. 128,
d'l d'octubre de 2022 i de 'article 19.1 d) en concordanga amb l'article 20.2 dels vigents
Estatuts de I'Agéncia de Defensa del Territori de Mallorca (BOIB num. 41, de 30 de marg de 2019)
Bartomeu Tugores Truyol

Contra aquest acte, que posa fi a la via administrativa, podeu interposar, alternativament, els recursos segiients:

a) Directament, el recurs contencios administratiu davant la seccido Contenciosa Administrativa del Tribunal d'Instancia, en el termini
de dos mesos, comptadors a partir de I'endema de rebre aquesta notificacio.

b) El recurs de reposici6 potestatiu davant aquest mateix organ, en el termini d'un mes, comptador a partir de I'endema de rebre
aquesta notificaci6. Contra la desestimacidé expressa d'aquest recurs de reposicid, hi podeu interposar el recurs contencios
administratiu davant la seccié Contenciosa Administrativa del Tribunal d'Instancia, en el termini de dos mesos, comptadors a partir
de l'endema de rebre la notificacio de la desestimacio del dit recurs de reposicio.

Si ha transcorregut un mes des de la interposicio del recurs de reposicid potestatiu i no n'heu rebut la notificacié de resolucid expressa, s'entén
desestimat per silenci i podeu interposar el recurs contencios administratiu davant el la seccié6 Contenciosa Administrativa del Tribunal
d'Instancia, sense limitaci6 de temps.

No obstant l'anterior, podeu interposar, si escau, qualsevol altre recurs que considereu oporti. Tot aixo de conformitat amb la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicci6 contenciosa administrativa i la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques.

ANNEX I
FUNCIONS GENERIQUES

TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL
En general, fer les funcions de nivell superior comunes a 'activitat administrativa i, en especial:

® Estudiar, dirigir, programar, proposar, coordinar, gestionar, controlar, informar, inspeccionar, assessorar, preparar i tramitar
documentacid, processos, procediments i expedients de 1'ambit de 1'administraci6 publica.

® Elaborar i emetre estudis, informes técnics o juridics i/o propostes de resolucid, propostes normatives i documents d'ordenament, en
matéria de la seva competéncia.

Tramitar i impulsar procediments administratius, técnics i activitats aplicades propies de la seva area.
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Assistir en representacié de la corporacié a organs de contractacid, reunions de coordinacid, o a qualsevol reuni6 per assessorar
técnicament, a peticié del conseller, secretari técnic, del director insular del Departament o del seu superior jerarquic.

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 classificacio, grau o
categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/o li encomanin les persones superiors jerarquiques.

ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL

Funcions genériques de la subescala administrativa d'administracio general, activitats administratives de tramit i col-laboracio:

Fer les activitats administratives de col-laboracio, tramitacio, preparacid, comprovacio, actualitzacid, elaboracié i administracié de
dades i documents.

Fer l'inventari de béns i materials i, si escau, inspeccio d'activitats.

Fer activitats ofimatiques, manuals o de calcul numeéric de complexitat mitjana; presa de dades de camp sobre model i tractament
informatic.

Atendre 1 informar les persones usuaries.

Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxivar i registrar expedients i documentaci6 administrativa en general.

Fer operacions concretes com emplenar impresos, efectuar, verificar o comprovar liquidacions o impresos, efectuar calculs de
complexitat mitjana, assentaments comptables, calcul de balangos, control d'existéncies, lliurar factures, rebuts i vals.

Tramitar expedients i processos administratius, seguint unes pautes de procediments establerts préviament.

Executar les tasques d'aplicacions ofimatiques, de gestio i control, seguint les instruccions i procediments corresponents.

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/0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.

AUXILIAR D'ADMINISTRACIO GENERAL

Dur a terme activitats administratives de caracter auxiliar:

Atendre i informar les persones usuaries.

Fer activitats administratives de caracter auxiliar, emplenar, efectuar, verificar o comprovar documents i/o impresos. Fer operacions
de calcul senzill, assentaments comptables, calculs de balangos i d'existéncies; presa de dades de camp sobre model i informatitzacio;
Iliurar factures, rebuts i vals.

Classificar, arxivar i registrar documents i expedients, i fer-se carrec de la correspondéncia i la documentacié relacionada amb
l'activitat de la seccid o el servei.

Fer activitats auxiliars en la preparacid, transcripcid, comprovacio, actualitzacidé i tramitacid d'expedients i en processos
administratius, seguint unes pautes de procediment establertes préviament.

Fer el registre d'entrada i sortida de documents a I'Administracio.

Registrar i introduir les dades dels decrets que ha signat el conseller o la consellera en el programa de gestio de decrets de Secretaria
General.

Gestionar les peticions; organitzar, custodiar i lliurar el material d'oficina del departament.

Introduir dades en aplicacions ofimatiques, de gestid i control, seguint les instruccions i procediments corresponents.

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 li encomanin les persones superiors jerarquiques.

CAP DE SERVEI

Té com a funcions genériques les determinades per les competéncies i objectius que té el departament o 1'0rgan en el qual s'integra i,
especialment, les segiients:

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

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

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

Informar el director/a del departament del desenvolupament de les actuacions i del seguiment d'objectius del servei.

Dissenyar, programar i dirigir plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les que tenguin una complexitat especial.
Elaborar i emetre informes, documents i propostes de caracter técnic superior, inherents al Servei.

Estudiar i actualitzar la normativa propia del servei, informar el director/a del departament de totes les actualitzacions normatives i de
la seva aplicacid, i vetlar perqueé en les actuacions del servei es compleixi i apliqui la normativa vigent.

Coordinar i supervisar 1'acompliment de les instruccions que emetin els departaments competents en matéria de prevencié de riscos
laborals i de funci6 publica.

Supervisar i coordinar la tramitacié d'expedients objecte de recursos administratius i/o juridics relacionats amb el Servei.
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Assistir a reunions relacionades amb les funcions de direccid del servei i, en 1'ambit de la seva competéncia, si escau, representar la
corporacié en diferents comissions, ponéncies i altres organs.

Exercir, si escau, les funcions i I'assessorament legal que li hagin delegat expressament.

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/0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.

CAP DE SECCIO

Té com a funcions genériques les determinades per les competéncies i objectius que té el departament o 1'0rgan en el qual s'integra i,
especialment, les segiients:

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

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

Col-laborar i donar suport al superior jerarquic en l'ambit de les seves competéncies.

Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti els assumptes de la seccio.

Trametre expedients amb la proposta de la resolucio.

Elaborar i emetre informes técnics juridics, dictamens técnics o juridics, i propostes d'ordenament que li encomana el superior
jerarquic en la materia propia de la seccid.

Programar i coordinar plans, programes, projectes i actuacions técniques, i executar les parts que pertoquin al seu nivell técnic.
Executar i gestionar les decisions dels organs superiors i fer estudis i analisi.

Assistir a organs de contractacio, a reunions de coordinacid, o a qualsevol reuni6 per assessorar técnicament, a peticid de les
persones responsables superiors.

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 ho justifiquin i/o li encomanin les persones superiors jerarquiques.

SECRETARI/ARIA D'ALTS CARRECS

A més de les funcions genériques de la subescala auxiliar d'administraci6é general o de la subescala administrativa d'administracié general, té
les seglients funcions:

Coordinar i donar suport a l'organitzacié de 1'agenda de les persones responsables superiors 1, si escau, de la resta d'organs de govern
del departament i donar suport en l'organitzacié. - Atendre el teléfon, rebre les visites de les persones responsables superiors i, si
escau, de la resta d'organs de govern del departament.

Controlar la signatura de les persones responsables superiors i I'arxiu d'oficina corresponent a la seva area i, si escau, de la resta dels
organs de govern del departament. - Preparar la documentacié de consulta referent a cada una de les visites de les persones
responsables superiors i cercar informacio sobre 1'estat de tramitacio d'expedients en els diferents serveis del departament.
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/0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS ESPECIFIQUES

AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI (ADU)

AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI (ADU000)

AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI (ADU0000000)

F00010001 Lloc de treball: DIRECTOR-A GERENT

Corresponen a aquest lloc de treball les funcions especifiques establertes en l'article 19.1 dels Estatuts de 1'Agéncia (BOIB num. 41, de
30/03/2019):

La representaci6 técnica i administrativa de 1'Agéncia quan el president o presidenta, o el vicepresident o vicepresidenta, no
assumeixin aquesta representacio.

L'exercici de les competéncies no resolutories atribuides a I'Agéncia en l'article 3, tret de les expressament conferides a altres organs
d'aquesta, i sense perjudici de les possibles delegacions que es preveuen en aquests Estatuts.

La direccio i impuls de l'activitat de 'Ageéncia.

La direccid dels recursos humans de I'Ageéncia, respecte a la qual exerceix les atribucions genériques conferides per la normativa
interna del Consell de Mallorca als consellers executius i conselleres executives.

Aprovar l'expedient i contractar obres, serveis i subministraments de quantia inferior a 30.000 euros.
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® Presidir les meses de contractacio.
L'execucié dels acords adoptats pel Consell de Direccio i, en concret, dictar la resolucié d'inici de 1'execucid subsidiaria regulada a
l'article 426.1 del Reglament de la Llei 2/2014, de 25 de marg, d'ordenacio i s del sol.

® La gesti6 economica de 1'Agencia, i autoritzar i disposar despeses de quantia inferior a 30.000 euros. Com a excepcid, podra
autoritzar-ne i disposar-ne per superior quantia quan es tracti de I'abonament de despeses del personal al servei de 1'Agéncia.

® Reconéixer obligacions i ordenar els pagaments.

® Instruir els procediments d'atorgament de subvencions.

® En general, corresponen al director o directora gerent totes les restants funcions executives i de gestid que no estiguin expressament
conferides per aquests Estatuts a altres organs de 1'Agéncia.

F00080003 Lloc de treball: ADMINISTRATIU-IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL
A més de les funcions genériques D'ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL, t¢ les segiients especifiques:

- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala, classe,
grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00090001 Lloc de treball: AUXILIAR ADMINISTRACIO GENERAL
A més de les funcions genériques D'AUXILIAR ADMINISTRACIO GENERAL, té les segiients especifiques:

- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala, classe,
grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI JURIDIC (ADU001)

SERVEI JURIDIC (ADU0010001)

F00020001 Lloc de treball: CAP DEL SERVEI JURIDIC

A més de les funcions genériques de CAP DEL SERVEI, té les segiients especifiques:

Gestionar, supervisar, dirigir, organitzar i programar la tramitacié administrativa del servei.
Coordinar entre si al personal de les diferents categories professionals del Servei Juridic: instructors, administratius i auxiliars
administratius.

® Responsabilitzar-se de la gestié dels indicadors d'activitat del Servei aixi com de les bases de dades dels expedients que tramita
I'Agencia.
Informar i assessorar juridicament en materia d'instrucci6 dels expedients de disciplina urbanistica dins 1'ambit de I'Agencia.
Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI JURIDIC / SECCIO JURIDICA (ADU0010002)
F00030001 Lloc de treball: CAP DE SECCIO
A més de les funcions genériques de CAP DE SECCIO, t¢ les segiients especifiques:
® Coordinar la tramitacio dels procediments sancionadors i de restabliment programant, distribuint i supervisant el treball dels técnics
juridics.
® Assessorar i resoldre consultes i incidéncies que li traslladi el personal instructor de I'Agéncia, els denunciants, els denunciats, els
ajuntaments i altres administracions.
® Cooperar amb els organs centrals del Consell de Mallorca en consultes, elaboracié d'informes, assessorament i sol-licituds de
documentaci6 en els procediments tramitats per la secci6 juridica de 'Agencia.

® Qualsevol altra funcidé que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI EXECUTIU (ADU0040000)
*F00030002 Lloc de treball: CAP DEL SERVEI EXECUTIU

A més de les funcions genériques de CAP DEL SERVEI, t¢ les segiients especifiques:
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Coordinar la tramitaci6é dels procediments de legalitzacio i/o restitucidé d'obres incloses en els expedients de restabliment de la
legalitat urbanistica vulnerada, una vegada tramitats pel Servei Juridic i resolts.

Coordinar la tramitacié dels expedients d'imposicio de multes coercitives.

Controlar i fer el seguiment del cobrament de les sancions imposades

Coordinar la tramitacié dels expedients de condonaci6 de les sancions, derivats del restabliment de la legalitat urbanistica vulnerada.
Tramitar els expedients de devoluci6 d'ingressos indeguts.

Coordinar la tramitacio i resolucio dels recursos i peticions de revisio d'ofici i de revocacio dels actes de 1'Agéncia.

Qualsevol altra funcidé que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI ADMINISTRATIU (ADU002)

SERVEI ADMINISTRATIU (ADU0020000)

F00030003 Lloc de treball: CAP DEL SERVEI ADMINISTRATIU

A més de les funcions genériques de CAP DEL SERVETI, té les segiients especifiques:

Coordinar la gestio del personal de 'Agéncia amb el departament de Funcié Publica del Consell de Mallorca.

Coordinar els expedients de contractaci6 de 'Ageéncia amb els expedients de contractacié del Consell de Mallorca.

Coordinar, assessorar i supervisar el régim economic i pressupostari de I'Agéncia.

Coordinar i fer el seguiment de la tramitacié de la facturacid i de l'elaboraci6 i tramitacid pressupostaria de I'Agencia.

Actuar com a persona habilitada per gestionar la caixa fixa i manaments a justificar de I'Agencia.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00070001 Lloc de treball: TECNIC-A DE GESTIO ECONOMICA I COMPTABILITAT

Donar suport a les persones responsables superiors en activitats de caracter técnic i administratiu de naturalesa economica, financera,
pressupostaria i comptable, propis de I'ambit funcional.

Col-laborar en l'elaboracié i preparacié de la documentaciod, en totes les fases administratives i gestions comptables i/o
pressupostaries, als expedients de plans, convocatories de subvencions, contractacid, convenis de col-laboraciéo i funcions
administratives en general.

Fer el control i la gestié pressupostaria, tramitar i supervisar despeses i propostes de pagament, d'acord amb les instruccions de la
persona responsable superior.

Preparar la documentacié per elaborar el pressupost de I'Agencia i introduir-lo en el programa comptable, d'acord amb les
instruccions de les persones responsables superiors.

Atendre consultes de creditors i persones usuaries en general relacionats amb la gestio economica.

Actuar com a persona habilitada, per resolucié del director gerent de 1'Agéncia, i administradora de la caixa fixa, i tramitar i registrar
les factures en el programa especific de caixa fixa.

Revisar, registrar i tramitar factures d'acord al procediment i fases fixats per I'0rgan superior corresponent.

Incorporar noves aplicacions informatiques i noves modalitats d'expedients vinculats a diferents fases de gestio de la despesa.
Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI TECNIC (ADU003)

SERVEI TECNIC (ADU0030000)

F00030004 Lloc de treball: CAP DEL SERVEI TECNIC

A més de les funcions genériques de CAP DEL SERVEI, té les segiients especifiques:

Coordinar entre si al personal de les diferents categories professionals del Servei Tecnic: arquitectes, arquitectes técnics, inspectors i
auxiliars administratius.

Redactar projectes de restabliment derivats dels expedients d'execuci6 subsidiaria d'ordres de restabliment i assumir, si és el cas, la
seva direccio técnica.

Assessorar i resoldre consultes i incidéncies, de caire técnic, en matéria de disciplina urbanistica a particulars, tant denunciants corn
denunciats, als municipis i a altres administracions.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.
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ANNEX 11

AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI (ADU)

AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI (ADU000)

AGENCIA DE DEFENSA DEL TERRITORI (ADU0000000)

F00100002 Lloc de treball: SECRETARI-ARIA DEL DIRECTOR -A GERENT

A més de les funcions genériques corresponents al lloc de treball de SECRETARI/ARIA D'ALTS CARRECS, té les segiients especifiques:

® Supervisar i coordinar amb la Secretaria del Consell de Direccid la convocatoria de les sessions i, si no esta atribuida a un altre
Servei, la notificacid dels acords i, si escau, la publicacié dels mateixos.
Arxivar els expedients de la Direccio-Geréncia de I'Agéncia i de la Secretaria de I'Ageéncia.
Coordinar amb els serveis comuns del Consell Insular de Mallorca la tramitacid dels expedients de la Direccio-Gerencia de 'Agencia
i de la Secretaria de I'Agencia.

® Qualsevol altra funcidé que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00110001 Lloc de treball: ASSESSOR —-A JURIDIC -A

® Assessorar juridicament a la Direccié Geréncia, a la Presidéncia i al Consell de Direccié de I'Agéncia de Defensa del Territori,
especialment en aquelles qiiestions que presentin una major complexitat.

® Assessorar al personal dels diferents serveis de I'Agéncia en aquelles qiiestions que transcendeixin les funcions propies de cada
servei.

® Informar, a peticié de 'Advocacia del Consell de Mallorca, els expedients administratius tramitats per 1'"Agéncia que siguin objecte
de recurs contencios administratiu.
Exercir les funcions de secretaria de 'Agéncia per delegacio6 de la Secretaria General del Consell de Mallorca.
Emetre informes juridics previs a la resolucio dels recursos en via administrativa contra els actes de 1'Agencia, a la resolucio de les
sol-licituds de revisio d'ofici o de revocaci6 d'actes de I'Agéncia i a les sol-licituds de revisi6 d'ofici que formuli I'Agéncia.

® Tramitar i emetre els corresponents informes juridics en relacié a les sol-licituds que es formulin en relacié a la normativa de
transparéncia i a la normativa de protecci6 de les persones informants.
Validar poders i altres documents per acreditar la representacio legal davant I'Agéncia.
Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00020002 Lloc de treball: COORDINADOR -A DE CONTROL DE LA INSTRUCCIO

® Supervisar els terminis de la instruccié en cada un dels procediments de restabliment i sancionador, advertint al personal instructor
sobre el risc de la caducitat dels procediments i el risc de la prescripcid de les infraccions que es troben en fase d'instruccio.

® Supervisar 1'aplicaci6 per part del personal instructor, en cada un dels procediments de restabliment i sancionador, de les instruccions
donades pel director gerent relatives a I'impuls de la instruccio.

® Comunicar al personal instructor i al director gerent la caducitat dels procediments i els incompliments de les instruccions donades
pel director gerent relatives a l'impuls de la instruccio.

® Informar al director gerent, tant periodicament com sempre que en sigui requerit de forma expressa, sobre l'estat de la instrucci6 dels
procediments de restabliment i sancionadors.
Proposar al director gerent la introduccié de mesures per millorar la instrucci6 dels procediments de restabliment i sancionadors.
Assessorar els instructors en matéria de suspensions dels procediments de restabliment i sancionadors.
Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/103/1226612

F00040003 Lloc de treball: INSTRUCTOR -A
——A més de les funcions genériques del lloc de treball de TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL, té les funcions especifiques segiients:

Instruir procediments sancionadors per infraccions urbanistiques.
Instruir procediments de restabliment de la legalitat urbanistica i de la realitat fisica alterades per infraccions urbanistiques.
Preparar les resolucions de suspensio d'obres o usos en execucio per infraccions urbanistiques.

Gestionar i informar la imposicié de multes coercitives per incompliment de les resolucions de suspensio d'obres o usos en execuci6
per infraccions urbanistiques.
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Preparar els escrits de comunicacié al Ministeri Fiscal de I'incompliment de les resolucions de suspensié d'obres o usos en execucio
per infraccions urbanistiques.

Gestionar juridicament els expedients d'infraccio urbanistica que li siguin assignats quan es troben en periode d'indagacions prévies.
Instruir els processos d'execuci6 subsidiaria de les ordres de restabliment dictades.

Gestionar i informar la imposicié de multes coercitives per incompliment de les ordres de restabliment dictades.

Gestionar juridicament els projectes de restabliment i/o de legalitzacié que es presentin després de queé s'hagi dictat una ordre de
restabliment, preparant els escrits i comunicacions que corresponguin.

Emetre els informes juridics que legalment corresponguin en relacié amb les tasques esmentades en els apartats anteriors.

Revisar la documentacié presentada pels denunciants i pels interessats en els expedients d'infraccié urbanistica que estiguin instruint
o que se'ls hagi encarregat la seva gestio juridica.

Atendre les consultes de les persones interessades en els expedients de disciplina urbanistica.

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

F00080002 Lloc de treball: COORDINADOR -A ADMINISTRATIU -IVA DE L'ASSESSORIA JURIDICA I DEL SERVEI
EXECUTIU

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/103/1226612
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Encarregar-se de I'us dels programes Lexnet (sistema de gestio de notificacions telematiques des dels jutjats amb 1'administracié i/o
professionals de justicia) i Intricom (programa de gestio tributaria), o de qualsevol altre programa que els pugui substituir en el futur,
en nom de I'Agéncia.

Coordinar les tasques administratives de 1'assessoria juridica i del servei executiu de I'Agencia.

Coordinar I'elaboracid, la gestio i la tramitacioé de les notificacions derivades de la interposicié dels recursos administratius que
corresponguin a 'assessoria juridica de 'ADTM.

Coordinar la preparaci6 dels lligalls en els expedients reclamats pels organs jurisdiccionals objecte de recurs contencios administratiu
ila seva tramesa a I'Advocacia del Consell de Mallorca.

Coordinar la tramitacié administrativa de I'execuci6 de senténcies fermes.

Arxivar els expedients tramitats per l'assessoria juridica i per la seccio executiva de 'ADTM.

Supervisar el registre de documents del Servei Executiu.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI JURIDIC (ADU001)
SERVEI JURIDIC (ADU0010001)

F00080001 Lloc de treball: COORDINADOR -A ADMINISTRATIU —-IVA DEL SERVEI JURIDIC

Coordinar el personal administratiu i auxiliar del Servei juridic de I'Agéncia

Supervisar el registre de documents del Servei Juridic.

Redactar documents administratius, principalment oficis a particulars i a altres administracions publiques

Encarregar-se del programa de recaptacio en relacié amb la imposicio de sancions urbanistiques.

Preparar les notificacions dels actes administratius dictats pels organs unipersonals i pel Consell de Direccié de 1'Agencia relatius a
assumptes del Servei Juridic.

Arxivar els expedients tramitats pel Servei Juridic.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI ADMINISTRATIU (ADU002)
SERVEI ADMINISTRATIU (ADU0020000)

F00040002 Lloc de treball: COORDINADOR -A DE CONTRACTACIO

A més de les funcions genériques de TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL, té les segiients especifiques:

Tramitar els expedients de contractacié de 1'Agéncia, de forma completa, des de la redaccid dels plecs de clausules fins a la recepcio
de 'objecte del contracte.

Informar els recursos en via administrativa interposats contra la resoluci6 dels expedients de contractacio.

Assessorar la planificacio de la contractacioé de I'Ageéncia.

Coordinar la gestio economica derivada de la contractacio.

Atendre les consultes dels contractistes.
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Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a l'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00040001 Lloc de treball: COORDINADOR -A DE RECURSOS HUMANS

A més de les funcions genériques de TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL, té les segiients especifiques:

Tramitar els expedients de gestio del personal de 'Agencia.

Informar els recursos en via administrativa interposats contra la resolucio dels expedients de gesti6 de personal.

Assessorar la planificaci6 dels recursos humans de I'Agéncia.

Coordinar la gesti6 de les ofertes publiques de I'Agéncia i dels processos selectius propis.

Atendre les consultes del personal de 'Agéncia relatives a la gestid de recursos humans.

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

SERVEI TECNIC (ADU003)

SERVEI TECNIC (ADU0030000)

F00050001 Lloc de treball: ARQUITECTE -A SUPERIOR EN DISCIPLINA URBANISTICA

Fer les valoracions de les presumptes infraccions urbanistiques detallades a les actes d'inspeccié aixecades pels inspectors
urbanistics.

Emetre informes técnics sobre les al-legacions de caire técnic que es presenten durant la tramitacié dels expedients d'infraccid
urbanistica de 1'Ageéncia.

Emetre informes técnics sobre els recursos administratius i judicials relatius als expedients d'infraccid urbanistica de 1'Agencia, quan
aquests recursos inclouen qiiestions de caire técnic.

Emetre els informes técnics preceptius regulats per la normativa urbanistica en relacio als projectes de restabliment i/o de legalitzacio
que es presenten dins els expedients d'infracci6 urbanistica de 1'Agéncia.

Abans de l'inici del procediment de restabliment de la legalitat urbanistica i de la realitat fisica alterades, emetre informe técnic de
definici6 de l'objecte del procediment de restabliment, aplicant la legislacié vigent i les instruccions del director gerent en relacio a la
prescripcio de l'accid de restabliment de les infraccions per obres i usos.

Revisar les actes d'inspeccid del personal inspector de I'Agéncia.

Introduir a la base de dades dels expedients de 1'Agéncia les dades que es desprenen de les actes d'inspecci6 i valoracio

Inspeccionar, puntualment, obres que formen part d'expedients que tramita 1'Agéncia.

Redactar projectes de restabliment que 1i corresponguin per la seva categoria professional derivats dels expedients d'execucid
subsidiaria d'ordres de restabliment i assumir, si és el cas, la seva direccio técnica.

Atendre les consultes técniques que els puguin fer els interessats en els expedients d'infraccid urbanistica de I'Agencia o els técnics
municipals que han d'informar projectes relacionats amb els expedients d'infracci6 urbanistica de 1'Agéncia.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00100004 Lloc de treball: CAP DEL PERSONAL INSPECTOR

Donar suport técnic al personal inspector.

Organitzar, vigilar i controlar l'actuaci6 del personal al seu carrec.

Controlar 1s dels vehicles i dels drons de 1'Agéncia a través del Registre del seu Us i controlar les revisions, reparacions i d'altres
incidéncies que es produeixin amb motiu de 1s d'aquests elements.

Responsabilitzar-se del material que empren els inspectors urbanistics i comunicar, amb antelacié suficient, les necessitats del
material necessari per al desenvolupament de la funci6 inspectora.

Coordinar amb els cap de servei i el cap de seccio les prioritats que s'hagin d'atendre per part dels inspectors urbanistics.

Donar suport a la utilitzacio, per a les tasques inspectores, dels vehicles i dels drons de I'Agéncia (requisits: carnet de conduir B i
certificat de coneixements teorics de pilot de U.A.S. A1/A3).

Traslladar als seus superiors propostes de millora del Pla d'Inspeccié Urbanistica de 1'Agéncia.

Coordinar la practica les actuacions materials de precinte d'obres o usos en curs d'execucio i la corresponent retirada de materials i/0
maquinaria quan sigui necessari.

Coordinar la practica de les notificacions que no sigui possible fer a través del Servei Postal, d'acord amb el previst en la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comul.

Coordinar amb altres administracions publiques i amb la resta d'agents de l'autoritat que tenguin o puguin tenir relacié amb la
disciplina urbanistica en sol rustic la practica de les tasques inspectores.
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Coordinar la col-laboracié amb els técnics del Servei Técnic per a l'elaboracié d'informes técnics, valoracions i redaccié de projectes
de restabliment.

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

F00100001 Lloc de treball: INSPECTOR -A URBANISTIC -A

Vigilar i controlar I'actuacio de tots els implicats en el procés constructiu i d'utilitzacio del sol.

Recopilar la informaci6é prévia i/o posterior a la inspeccid: informes previs i autoritzacions del Consell de Mallorca, cédules
d'habitabilitat, classificacié del sol, fotografies aéries, informacid cadastral, llicéncies urbanistiques municipals atorgades, expedients
de disciplina municipals tramitats.

Exercir les funcions d'agent de 'autoritat en matéria urbanistica, conforme al disposat a l'article 162 de la Llei 12/2017, d'urbanisme
de les Illes Balears.

Constatar i denunciar totes les infraccions urbanistiques que es detectin mitjancant l'aixecament d'acta, realitzant reportatges
fotografics, fer mesuraments, aixecament de croquis i planols mitjangant suport informatic i sistemes d'informacié geografica, GPS.
Atendre i investigar totes les dentincies que li siguin comunicades, tant dentncies particulars com denuncies o actes d'altres
administracions publiques.

Elaborar i firmar actes d'inspeccio, d'acord amb les instruccions donades pel cap del Servei Técnic i pel cap del personal inspector.
Aplicar en la tasca inspectora el Pla d'Inspeccié Urbanistica de I'Ageéncia.

Utilitzar, per a les tasques inspectores, els vehicles i els drons de 'Agencia (requisits: carnet de conduir B i certificat de coneixements
teorics de pilot de U.A.S. A1/A3).

Practicar les actuacions materials de precinte d'obres o usos en curs d'execucio i la corresponent retirada de materials /0 maquinaria,
quan aixi correspongui.

Practicar notificacions que no sigui possible fer a través del Servei Postal, d'acord amb el previst en la Llei 39/2015, d'l d'octubre,
del procediment administratiu comu.

Col-laborar amb altres administracions publiques i amb altres agents de 'autoritat en les tasques inspectores que tenguin o puguin
tenir relacié amb la disciplina urbanistica en sol rustic.

Col-laborar amb els tecnics del Servei Tecnic en I'elaboracié d'informes tecnics, valoracions i redaccié de projectes de restabliment.
Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

SERVEI TECNIC / SECCIO TECNICA (ADU0030001)

F00030005 Lloc de treball: CAP DE SECCIO

A més de les funcions genériques de CAP DE SECCIO, té les segiients especifiques:

Coordinar totes les tasques dels arquitectes técnics de I'Agéncia.

Revisar els informes técnics i les valoracions dels arquitectes técnics de 1'Agéncia.

Coordinar-se amb el cap del Servei Técnic i el cap del personal inspector per a un funcionament optim de la Seccio.

Formar els nous arquitectes técnics que s'incorporin a I'Ageéncia en totes les tasques que els corresponen.

Traslladar al cap del Servei Técnic propostes de millora de 1'eficacia i l'eficiéncia en 'exercici de les tasques dels arquitectes técnics.
Atendre les consultes técniques sobre disciplina urbanistica que els puguin fer la ciutadania o els técnics municipals fora de 1'ambit
dels expedients concrets de disciplina urbanistica.

Quan es produeixi una acumulacié puntual de feina pendent en relacio a alguna de les tasques dels arquitectes técnics, sumar-se de
forma puntual a la realitzaci6 d'aquestes tasques.

Redactar projectes de restabliment derivats dels expedients d'execucio subsidiaria d'ordres de restabliment i assumir, si és el cas, la
seva direcci6 técnica.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcio del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

F00060001 Lloc de treball: ARQUITECTE-A TECNIC -A EN DISCIPLINA URBANISTICA

Fer les valoracions de les presumptes infraccions urbanistiques detallades a les actes d'inspeccié aixecades pels inspectors
urbanistics.

Emetre informes técnics sobre les al-legacions de caire técnic que es presenten durant la tramitacio dels expedients d'infraccio
urbanistica de I'Agéncia.

Emetre informes técnics sobre els recursos administratius i judicials relatius als expedients d'infraccio urbanistica de 1'Agéncia, quan
aquests recursos inclouen qiiestions de caire técnic.
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Emetre els informes técnics preceptius regulats per la normativa urbanistica en relacio als projectes de restabliment i/o de legalitzacio
que es presenten dins els expedients d'infracci6 urbanistica de 1'Agéncia.

Abans de 1'inici del procediment de restabliment de la legalitat urbanistica i de la realitat fisica alterades, emetre informe técnic de
definici6 de l'objecte del procediment de restabliment, aplicant la legislacid vigent i les instruccions del director gerent en relacio a la
prescripcio de l'accid de restabliment de les infraccions per obres i usos.

Revisar les actes d'inspeccid del personal inspector de I'Agéncia.

Introduir a la base de dades dels expedients de 1'Agéncia les dades que es desprenen de les actes d'inspecci6 i valoracio

Inspeccionar, puntualment, obres que formen part d'expedients que tramita I'Agéncia.

Redactar projectes de restabliment que 1i corresponguin per la seva categoria professional derivats dels expedients d'execucid
subsidiaria d'ordres de restabliment i assumir, si és el cas, la seva direccio técnica.

Atendre les consultes técniques que els puguin fer els interessats en els expedients d'infraccié urbanistica de 1'Agéncia o els técnics
municipals que han d'informar projectes relacionats amb els expedients d'infracci6 urbanistica de 1'Ageéncia.

Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.
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