L

| BOIB
,f 30 de maig de 2026

'i
I
|
J
‘?:;

<3 Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 147 - Sec. llI. - Pag. 29297

Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
CONSELL INSULAR DE MALLORCA 3 o
DEPARTAMENT D'HISENDA, INNOVACIO I FUNCIO PUBLICA

5297 Resolucio del conseller executiu d’Hisenda, Innovacio i Funcio Publica per la qual es modifica el
cataleg de funcions aprovat per la Resolucio de la consellera executiva de Modernitzacio i Funcio
Publica de 7 de gener de 2019

Antecedents

1. E1 7 de gener de 2019 la consellera executiva de Modernitzacié i Funcié Publica emet resolucid per la qual s'aprova el cataleg de funcions
dels llocs de treball del Consell Insular de Mallorca (BOIB num. 5, de 10 de gener de 2019)

2. E19 de juliol de 2025 el Consell Executiu del Consell de Mallorca emet acord pel qual s'aprova la modificacié de la Relacié de Llocs de
Treball del Consell Insular de Mallorca (BOIB nim. 89, de 12 de juliol de 2025).

3. E1 30 de gener de 2026 el secretari tecnic del Departament d'Hisenda, Innovaci6 1 Funci6 Publica va emetre els documents necessaris per
procedir a assignar funcions als llocs amb codis F00100320, F00100321, F00100322, F00100323, F00110210 i FO0110211, creats mitjangant
la modificaci6é d'RLT referida en el punt 2 d'antecedents.

4. El 3 de mar¢ de 2026 la secretaria técnica del Departament de Presidéncia va emetre els documents necessaris per procedir a assignar
funcions als llocs amb codis FO0060057 i FO0100324, creats mitjangant la modificacio d'RLT referida en el punt 2 d'antecedents.

5. E1 8 de maig de 2026 el secretari tecnic del Departament de Turisme va emetre els documents necessaris per procedir a assignar funcions
als llocs amb codis F00110098, F00080127 i FO0120041, creats mitjangant la modificaciéo d'RLT referida en el punt 2 d'antecedents.

6. El 20 de maig de 2026 la cap del Servei de Formacio i Planificacio i la Directora Insular de Funcié Piblica emeteren informe pel qual es
proposa modificacié del cataleg de funcions arran de l'aprovacio, mitjangant acord de 9 de juliol de 2025 pel Consell Executiu, de la
modificacié de 'RLLT del Consell Insular de Mallorca.

Consideracions técniques i juridiques

1. En exercici de la potestat d'autoorganitzacié reconeguda a l'article 4.1.a de la Llei 7/1985, reguladora de les bases del régim local, i d'acord
amb l'acord del Consell Executiu pel qual s'aprova la modificacio de la Relacio de Llocs de Treball, es fa constar que, en aquells llocs en qué
la modificacié afecta exclusivament el nombre d'expansions, no es produeix modificacié de les funcions del lloc, al no pronunciar-se en
contra els Departaments implicats.

2. Ateés l'article 6 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de Régim Juridic de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (BOIB
num. 44, de 3 d'abril de 2003), estableix que les unitats administratives (Departaments, serveis, seccions, etc.) son els elements organitzatius
basics de l'estructura organica i que es creen, es modifiquen o es suprimeixen a través de les relacions de llocs de feina.

3. Ates 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'administracié 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 funcio publica i que aquestes
ordres s'han de publicar en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

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

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/68/1220455

5. Ates l'article 131 de la Llei 39/2015, on s'estipula que les normes amb rang de llei, els reglaments i disposicions administratives s'han de
=——publicar en el diari oficial corresponent perqué entrin en vigor i produeixin efectes juridics. Addicionalment, i de manera facultativa, les
I iministracions publiques poden establir altres mitjans de publicitat complementaris.

)

6. Ates l'article 74 del Text Refos de 'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat per Real Decreto Legislativo 5/2015, les relacions de llocs
ide treball constitueixen 1'instrument técnic d'ordenacio del personal mitjangant el qual s'estableixen les caracteristiques essencials dels llocs
de treball, inclosa la seua dotacid.

=
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7. Ates l'acord del Consell Executiu del Consell de Mallorca, de 28 de setembre de 2022 (BOIB num. 128, d'l d'octubre de 2022), pel que
delega en el conseller executiu d'Hisenda i Funcid Publica totes les seves atribucions en matéria de personal, excepte 1'aprovacio de la relacié
de llocs de treball, la sanci6 de separacio de servei dels funcionaris i 1'acomiadament de personal laboral i 'aprovacié del nombre i régim del
personal eventual.

Per tot aixo,
RESOLC

1. Incloure en el Cataleg de Funcions, d'acord amb la modificaciéo de I'RLLT, aprovada el 9 de juliol de 2025, pel Consell Executiu del
Consell de Mallorca les funcions dels llocs de treball de nova creacio relacionats en l'annex I.

2. Publicar la resolucio en el Butlleti Oficial de les Illes Balears amb data d'efectes a 1'endema de la publicacié de 1'acord, d'1 d'abril de 2026,
pel qual s'aprova la modificacio de la Relacio de Llocs de Treball del Consell Insular de Mallorca.

3. Disposar la publicaci6 del text consolidat del cataleg de funcions a la Seu Electronica del Consell Insular de Mallorca.

Palma, a data de signatura electronica (25 de maig de 2026)

El conseller executiu del Departament d'Hisenda, Innovaci6 i Funcié Piblica
(per delegacio del Consell Executiu, segons acord de dia 28 de setembre de 2022,
BOIB num. 128, d'1 d'octubre de 2022)

Rafael Angel Bosch Sans

Contra aquest acte, que no posa fi a la via administrativa, podeu interposar el recurs d'algada en el termini d'un mes, comptador a partir de
I'endema de rebre aquesta notificacio. El recurs es pot interposar formalment davant aquest Consell Executiu o davant la Comissio de Govern
del Consell Insular de Mallorca, que és I'organ competent per resoldre'l.

Contra la desestimacio expressa d'aquest recurs d'algada, hi podeu interposar el recurs contenciés administratiu davant el Jutjat Contencios
Administratiu, en el termini de dos mesos, comptadors a partir de I'endema de rebre la notificacié de la desestimacio del dit recurs d'algada.

Si han transcorregut tres mesos des de la interposicid del recurs d'algada i no n'heu rebut la notificaciéo de resolucidé expressa, s'entén
desestimat per silenci i podeu interposar el recurs contenciés administratiu davant el Jutjat Contencidos Administratiu, en el termini de sis
mesos, comptadors a partir de I'endema de la desestimacié presumpta.

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 jurisdiccio contenciosa administrativa i la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques.

ANNEX 1
AREA: PRE DEPARTAMENT DE PRESIDENCIA
ORGAN: PRE003 SECRETARIA GENERAL
UNITAT: PRE0030001 OFICINA TECNICA DE TRANSFORMACIO DIGITAL

LLOCS DE TREBALL ON S'ASSIGNEN FUNCIONS

CODI LLOC DE TREBALL

F00100324 TECNIC -A DOCUMENTALISTA

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Participar en la definici6, desplegament i seguiment del Model Corporatiu de Gestid6 Documental Electronica del Consell de
Mallorca.

- Participar en el desplegament de les politiques de gestiéo documental, aixi com dels processos que se'n derivin, en coordinacié amb
els serveis competents en la materia, com poden ser el Servei de Projectes de Modernitzacio i el Servei de Biblioteques i Arxius.
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CODI

- Coordinar i supervisar la implementacié de politiques documentals, procediments i instruments arxivistics corporatius relacionats
sobre totes les unitats administratives del Consell de Mallorca, en collaboracié amb I'Arxiu General del Consell de Mallorca.

- Collaborar amb Arxiu General del Consell de Mallorca en el manteniment i aplicacié dels processos de gestio documental i dels
instruments arxivistics corporatius: digitalitzacié segura, transferéncia a l'arxiu electronic Unic, eliminacid, accés, descripcio,
valoracid, conservacio

- Assessorar els serveis i1 departaments del Consell en matéria de gestié documental, arxiu electronic i administraci6 digital.

- Promoure la cultura de gestio documental dins 1;organitzacid, fomentant habits de treball collaboratius i responsables.

- 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.

LLOC DE TREBALL

F00060057 TECNIC -A JURIDIC -A

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

- Analitzar les funcionalitats dels diferents moduls de la Plataforma de Tramitacio electronica, fer proves de les noves funcionalitats i
elaborar la documentaci6 necessaria per als usuaris de 'aplicacio.

- Revisar l'estructura de serveis que es puguin veure afectats per la implantacié de les noves funcionalitats dels diferents models de la
Plataforma.

- Fer les adaptacions necessaries de la pagina d'intranet d'Administracio electronica i de la pagina web de SECIM

- Participar en la difusi6 d'informacid necessaria mitjangant els espais habilitats a l'efecte, aixi com donar suport en la preparacio de
sessions formatives al respecte quan sigui necessari.

- Proposar criteris d'optimitzacié dels processos administratius transversals, des de la perspectiva de la transparéncia i el bon govern,
amb caracter previ a la seva digitalitzacio.

- 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.

AREA: HFP DEPARTAMENT D'HISENDA, INNOVACIO I FUNCIO PUBLICA
ORGAN: HFP007 DIRECCIO INSULAR DE MODERNITZACIO, TRANSPARENCIA I INNOVACIO
UNITAT: HFP0070001 DEPARTAMENT DE SERVEIS TECNOLOGICS

LLOCS DE TREBALL ON S'ASSIGNEN FUNCIONS

CODI

LLOC DE TREBALL

F00100320 CAP DEL DEPARTAMENT

| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/68/1220455

UNITAT:

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats administratives adscrites al Departament de Serveis Tecnologics, aixi com els
llocs de feina que tenen atribuides funcions relacionades amb els sistemes d'informacid i la infraestructura informatica d'altres
unitats.

- Assessorar a la direccié en matéria de sistemes i tecnologies de la informacio.

- Dirigir I'elaboracié i manteniment dels estandards de desenvolupament i la definicid i implantacié de sistemes d'informacio, aixi
com la implementacié de mesures de seguretat i integracioé técnica amb la plataforma d'administracié electronica.

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

- Elaborar el pressupost propi del Departament i fer-ne el seguiment de 1'execucio.

- Dirigir i organitzar els recursos del Departament de manera eficient i eficag.

- Supervisar i coordinar la tramitaci6 dels procediments relatius als recursos i reclamacions interposats en matéria de sistemes i
tecnologies de la informacié.

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

DEPARTAMENT DE SERVEIS TECNOLOGICS / SERVEI DE PROJECTES DE MODERNITZACIO / SECCIO D'EXPLOTACIO DE
SISTEMES D'INFORMACIO

HFP0070005

|
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LLOCS DE TREBALL ON S'ASSIGNEN FUNCIONS

CODI

LLOC DE TREBALL

F00100322 CAP DE SECCIO

A més de les FUNCIONS GENERIQUES CAP DE LA SECCIO, té les funcions especifiques segiients:

CODI

- Collaborar amb el cap o amb la cap de servei en el disseny, la direccié estratégica de projectes i d'equips en matéria de sistemes
d'informacid, d'innovacio tecnologica i de transformaci6 digital de la corporacio.

- Impulsar i supervisar els treballs que fa el personal técnic adscrit a la seccio.

- Coordinar el manteniment i les tasques d'explotacio dels sistemes d'informacié desenvolupats pel servei. - Analitzar i dissenyar els
evolutius necessaris dels sistemes d'informacio.

- Dissenyar la formacio necessaria del personal de la corporacié en relaci6 als sistemes d'informacio.

- Preparar els expedients de contractacio necessaris en I'ambit de la seccio.

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

LLOC DE TREBALL

F00100323 ENGINYER -A DE PROCESSOS

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

UNITAT:

- Identificar i modelar els processos de tramitaci6 d'expedients que es realitzen als diferents departaments del Consell de Mallorca.

- Racionalitzar els processos vinculats als procediments administratius existents abans de la tramitacio electronica, amb la finalitat de
procurar la seva integracio.

- Elaborar la descripcié dels processos interns derivats de la tramitacié dels expedients administratius, a fi de millorar la seva
eficacia.

- Participar en la simplificacié administrativa i reducci6 de carregues dels procediments administratius del Consell de Mallorca.

- Implantar sistemes de millora continua de serveis, politiques, programes i projectes per dur a terme al Consell de Mallorca, d'acord
amb les directrius de les persones responsables superiors.

- 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.

DEPARTAMENT DE SERVEIS TECNOLOGICS / SERVEI D'INFORMATICA I TELECOMUNICACIONS / SECCIO DE
SUPORT ALS USUARIS / UNITAT DE MICROINFORMATICA

HFP0070008

CODI

LLOCS DE TREBALL ON S'ASSIGNEN FUNCIONS

LLOC DE TREBALL

F00110210 CAP D'UNITAT

UNITAT:

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Collaborar amb el cap de secci6 en el compliment dels objectius assignats a la seccid.

- Coordinar el personal adscrit a la unitat, d'acord amb les directrius de les persones responsables superiors.

- Collaborar amb el cap de seccio amb I'impuls i la supervisio dels treballs que fa el personal técnic adscrit a la unitat.

- Garantir el manteniment de 1'aplicacié de gestié d'incideéncies i l'inventari d'actius i la seva correcta utilitzacio.

- Supervisar la implantacié de tecnologies d'atencié a l'usuari i de I'entorn de treball encomanades pels superiors.

- Collaborar amb el cap de seccid en I'elaboracio dels expedients de contractacio de la seccio.

- 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.

DEPARTAMENT DE SERVEIS TECNOLOGICS / SERVEI D'INFORMATICA I TELECOMUNICACIONS / SECCIO DE
SISTEMES / UNITAT DE SISTEMES I SEGURETAT

HFP0070010
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LLOCS DE TREBALL ON S'ASSIGNEN FUNCIONS

CODI LLOC DE TREBALL

F00110211 [CAP D'UNITAT

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Collaborar amb el cap de secci6 en el compliment dels objectius assignats a la seccid.

- Coordinar el personal adscrit a la unitat, d'acord amb les directrius de les persones responsables superiors.

- Collaborar amb el cap de seccio amb I'impuls i la supervisi6 dels treballs que fa el personal técnic adscrit a la unitat.

- Mantenir els servidors, tant pel que fa al sistema operatiu com a la installaci6 fisica, aixi com les bases de dades corporatives, i
vetllar per la seguretat dels sistemes d'informacio.

- Supervisar la implantacié de tecnologies d'atencié a l'usuari i de I'entorn de treball encomanades pels superiors.

- Collaborar amb el cap de seccio en l'elaboracié dels expedients de contractacio de la seccid.

- Qualsevol altra funcid 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.

CODI LLOC DE TREBALL

F00100321 TECNIC -A EN CIBERSEGURETAT

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Definir i actualitzar, d'acord amb les directrius dels seus superiors, les politiques de seguretat de la institucié d'acord amb 1'Esquema
Nacional de Seguretat i la resta de normativa vigent.

- Analitzar vulnerabilitats per identificar i corregir punts febles en la seguretat dels sistemes.

- Desenvolupar plans de continuitat i recuperacié davant falles de seguretat, assegurant la seva eficacia mitjangant proves regulars.

- Coordinar i implantar mesures de seguretat, d'acord amb les directrius dels seus superiors.

- Gestionar incidents de seguretat coordinant la resposta i assegurant-ne la resoluci6 eficient.

- Classificar la informacié dels sistemes i aplicacions del Consell, en funcié del nivell de confidencialitat, integritat i disponibilitat
dels sistemes d'informacio6 corporatius.

- 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.

AREA: TUR DEPARTAMENT DE TURISME
ORGAN: TURO004 DIRECCIO INSULAR DE TURISME PER A LA GOVERNANCA T LA SOSTENIBILITAT
UNITAT: TUR0040001 SERVEI DE GOVERNANCA I SOSTENIBILITAT

LLOCS DE TREBALL ON S'ASSIGNEN FUNCIONS

CODI LLOC DE TREBALL
F00080127 [SUPORT ADMINISTRATIU

A més de les FUNCIONS GENERIQUES ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL, té les funcions especifiques segiients:

- Gestionar el registre d'entrada i sortida de documents del servei.

- Donar suport administratiu al servei de Governanga i sostenibilitat per 1'organitzaci6 d'esdeveniments i actes en matéria de turisme.
- Qualsevol altra funcid 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.

LLOCS DE TREBALL ON ES MODIFIQUEN LES FUNCIONS

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2026/68/1220455

CODI LLOC DE TREBALL

F00110098 [COORDINADOR -A
|
B

:ALLA ON DIU:

~mHa d'exercir les funcions especifiques segiients:

e
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- Coordinar 1'equip de treball, les activitats d'informacio i promocio turistica de 'oficina d'informacio turistica i la difusio i distribucio
de materials promocionals de destinacions, productes i serveis turistics.

- Coordinar la collaboraci6 de I'Oficina de Turisme amb les oficines municipals d'informacio turistica.

- Fer les funcions d'informador turistic o d'informadora turistica i resoldre les consultes d'especial dificultat o interes.

- Detectar canvis en la demanda d'informacio turistica i proposar accions informatives noves i canvis en els mitjans d'informacio.

- Participar en I'elaboracid dels plecs técnics en els processos d'adjudicacid de la impressi6 dels fullets d'informaci6 turistica.

- Controlar, difondre i distribuir materials promocionals de destinacions, productes i serveis turistics.

- Executar les funcions del programa de control de preséncia i horari seguint les instruccions de la persona responsable del
departament i assessorar el personal del departament en matéria de permisos, jornada i horari.

- Fer funcions administratives, informes, estadistiques, i controls interns de qualitat dels serveis d'atencid i promocio turistica.

- Qualsevol altra funcid 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.

HA DE DIR:
Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Coordinar la gesti6 de la informacio i dades d'interés turistic general.

- Coordinar i donar suport a les actuacions técniques en esdeveniments i forums impulsats pel Servei de Turisme per a la Governanga
i la Sostenibilitat i assistir-hi, si escau.

- Donar suport als ajuntamets de Mallorca, en matéries propies del Servei, baix les indicacions dels superiors.

- Supervisar l'execucid, seguiment i justificacié dels expedients de convocatories de subvencions del Servei

- Fer funcions administratives, informes, estadistiques, i controls interns de qualitat dels serveis dgatencid i informacio turistica.

- Participar en 1'elaboracio dels plecs técnics dels processos d'adjudicacio per la impressié de fullets i altres materials i continguts
relacionats amb la informacié turistica.

- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a 1;escala, subescala,
classe, grau o categoria djadscripci6 del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

COoDI LLOC DE TREBALL
F00120041 SECRETARI -ARIA D'ALTS CARRECS
ALLA ON DIU:

Ha d'exercir les funcions especifiques segiients:

- Atendre i resoldre les consultes que plantegen les persones usuaries en formats diversos en matéria turistica, especialment sobre
localitzacio d'elements patrimonials, recursos, activitats culturals i d'oci i serveis, i donant suport als i les turistes en cas d'incidéncies.
- Orientar les persones usuaries en materia d'itineraris, accés als serveis publics, seguretat ciutadana, mobilitat, burocracia o drets de
la ciutadania, entre d'altres.

- Recopilar, seleccionar i comprovar els continguts turistics dels fullets informatius del Consell de Mallorca i difondre i distribuir els
materials promocionals de destinacions, productes i serveis turistics.

- Enviar les reclamacions en matéria turistica a I'Administracio publica corresponent.

- Recopilar, introduir i revisar els continguts de la pagina web d'informacio i 1'agenda turistica del Departament.

- Fer funcions administratives basiques, inventari, reculls estadistics, i controls de qualitat dels serveis d'atenci6 i promoci6 turistica.
- Qualsevol altra funcié que li encomanin les persones responsables superiors sempre que resultin adequades a I'escala, subescala,
classe, grau o categoria d'adscripcid del lloc de treball, quan les necessitats del servei ho justifiquin.

HA DE DIR:

A més de les FUNCIONS GENERIQUES SECRETARI/ARIA D'ALTS CARRECS, té les funcions especifiques segiients:
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- Qualsevol altra funci6é 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.

ANEXO FUNCIONS GENERIQUES
iIFUNCIONS GENERIQUES ADMINISTRATIU/IVA D'ADMINISTRACIO GENERAL

Funcions genériques de la subescala administrativa d'administracié general, activitats administratives de tramit i collaboracio:
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- Fer les activitats administratives de collaboracio, tramitacid, preparacid, comprovacio, actualitzacio, elaboracid i administracio de
dades i documents.

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

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

- Atendre i informar les persones usuaries.

- Controlar i, si escau, fer el seguiment, arxivar i registrar expedients i documentacié 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 balancos, 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.

- 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 /0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS GENERIQUES CAP DE LA SECCIO

Té com a funcions genériques les determinades per les competéncies i objectius que té el departament o 1'dorgan 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 seccio.

- Collaborar i donar suport al superior jerarquic en 1'ambit de les seves competencies.

- 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 matéria propia del seccio.

- 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 contractacid, a reunions de coordinacid, o a qualsevol reunid per assessorar técnicament, a peticié de les
persones responsables superiors.

- Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

- 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/0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS GENERIQUES SECRETARI/ARIA D'ALTS CARRECS

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

- Coordinar i donar suport a I'organitzacié de l'agenda de les persones responsables superiors i, si escau, de la resta d'Oorgans de
govern del departament i donar suport en 1'organitzacio.

- 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 l'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 l'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 classificacio, grau o
categoria quan les necessitats del servei ho justifiquin i/0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.

FUNCIONS GENERIQUES TECNIC/A D'ADMINISTRACIO GENERAL

n general, fer les funcions de nivell superior comunes a l'activitat administrativa i, en especial:
E 1, fer les fu d 11 l'activitat ad trat R |

- Estudiar, dirigir, programar, proposar, coordinar, gestionar, controlar, informar, inspeccionar, assessorar, preparar i tramitar
documentacio, processos, procediments i expedients de 1'ambit de 1'Administracié 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.

- Assistir en representacié de la corporacié a organs de contractacio, reunions de coordinacid, o a qualsevol reunié per assessorar
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técnicament, a peticid del conseller, secretari técnic, del director insular del Departament o del seu superior jerarquic.

- Fer les funcions que li hagin delegat expressament.

- 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/o0 1i encomanin les persones superiors jerarquiques.
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