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Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos

AYUNTAMIENTO DE PALMA
AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DEL AYUNTAMIENTO DE PALMA -
PALMAACTIVA-

10927 Aprobar la modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo del personal de PalmaActiva
La Junta de Gobierno del Ayuntamiento de Palma, en sesion de dia 30 de julio de 2025, aprobo el siguiente acuerdo:

“1. Aprobar la ocupacion de los puestos de trabajo del personal laboral de PalmaActiva que se adjunta al presente acuerdo como anexo I,
namero SEFYCU 4046313, cédigo CSV FTCAACU3MJUQLAFF7Z2F, del cual forma parte.

2. Aprobar la modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo del personal laboral de PalmaActiva, acuerdo de Junta de Gobierno de fecha
17/11/2021 -JGL 20211117 _01 037-, que se adjunta al presente acuerdo como anexo II, nimero SEFYCU 4057189, codigo CSV
FTCAACWIDXVR2F7T93W7, del cual forma parte.

3. Aprobar la modificacion del Organigrama de la organizacion de los puestos de trabajo, que se adjunta al presente acuerdo como anexo III,
numero SEFYCU 4046345, codigo CSV FTCAACU3QKNNXMQVYICC, del cual forma parte.

4. Aprobar la modificacion del Catalogo de funciones en el cual se recogen las funciones genéricas de los grupos profesionales y las
funciones especificas de los puestos de trabajo, que se adjunta al presente acuerdo como anexo IV, numero SEFYCU 4047512, codigo
CSV FTCAACU4PLEJVHX2KHFM, del cual forma parte.

5. Aprobar la modificacion del documento Fichas de puestos de trabajo, en el cual se relacionan y detallan las caracteristicas de los puestos
en el cual se ordenan los puestos de trabajo de PalmaActiva, que se adjunta al presente acuerdo como anexo V, numero SEFYCU 4047512,
codigo CSV FTCAACU4PLEJVHX2KHFM, del cual forma parte.

6. Aprobar la modificacion de las Tablas retributivas del personal laboral de PalmaActiva, que se adjunta al presente acuerdo como anexo VI,
numero SEFYCU 4057190, cédigo CSV FTCAACWIE3LTMUQZN7KY, del cual forma parte.

7. Publicar el contenido del acuerdo en el Boletin Oficial de las Islas Baleares, en la pagina web del PalmaActiva y en el portal de
transparencia del Ayuntamiento de Palma.”

Contra este Acuerdo, que agota la via administrativa, se puede presentar recurso de reposicion delante del mismo 6rgano que lo ha dictado,
de acuerdo con el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones
Publicas. El plazo para interponerlo es de un mes a contar desde el dia siguiente de haberse publicado este acuerdo. En este caso no se podra
interponer recurso contencioso administrativo hasta que no se haya resuelto el de reposicion. El recurso de reposicion potestativo se tendra
que presentar en el Registro de este Organismo o en las dependencias a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
antes mencionada, y se entendera desestimado cuando no se haya resuelto y notificado la resolucion, en el plazo de un mes, a contar desde el
dia siguiente de su interposicion, y en este caso quedara expedita la via contenciosa administrativa.

Si no se utiliza el recurso potestativo de reposicion, se puede interponer directamente recurso contencioso administrativo, de acuerdo con el
articulo 123 antes citado y lo que dispone la Ley 29/98, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contenciosa administrativa, delante del
Juzgado Contencioso Administrativo, segliin las competencias determinadas por los articulos 8 y 10 de la Ley 29/98, en el plazo de dos meses
a contar desde el dia siguiente de haberse publicado este acuerdo, todo esto sin perjuicio de cualquier otro recurso o accion que se considere
conveniente.

Palma, a fecha de firma electronica (30 de septiembre de 2025)

La gerente
Carmen Aguil6é Buades
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Catalogo de funciones y fichas
del puesto de trabajo de PalmaActiva

(Anexo IV Catdlogo de funciones palmaactiva Anexo - Anexo V Fichas del puesto de trabajo)

Julio 2025

A , f PalmaActiva - Agencia de Desenvolupament Local de 'Ajuntament de Palma - c. Socors, 22, 07002 Palma
Telefon 971 214 680 - info@palmaactiva.com - www.palmaactiva.com - @PalmaActiva
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Introduccion

ANEXO IV. CATALOGO DE FUNCIONES PALMAACTIVA

A.

LN E WN R

e o
w N = O

Funciones genéricas por niveles

Técnico/a de grado superior (TGS) - Nivel 1
Técnico/a de grado medio (TGM) — Nivel 2
Técnico especialista (TE) — Nivel 3
Técnico/a (T) — Nivel 4

Administrativo/a (ADM) — Nivel 4

Auxiliar (AUX ADM) — Nivel 5

SR S o

Funcione genéricas puestos de trabajo de Gerente, Jefe/a de area, Jefe/a de servicio y de los

grupos profesionales
Gerente - GER

Jefe/a de area - CAPA
Jefe/a de servicio — CAPS

Técnico/a superior en administracién — TSADM

Técnico/a superior en seguimiento de proyectos — TSSP
Técnico/a superior en desarrollo de personal — TSDP

Técnico/a superior en comunicacion e imagen corporativa - TSCIC

L N WN R

10. Técnico/a en gestidn de nuevas tecnologias — TGNT

11. Técnico/a en gestion de seguimiento de proyectos — TGSP
12. Técnico/a en gestidn de personal — TGP

13. Técnico/a en gestiéon administracion — TGADM

14. Administrativo/a -ADM

15. Técnico/a de mantenimento y servicios — TMS

16. Técnico/a en nuevas tecnologias — TNT

17. Auxiliar administrativo/iva — AUX ADM

18. Auxiliar de mantenimiento y servicios — AMS

Gerente
Jefe/a de érea juridica-administrativa
Jefe/a de drea economica financiera
Jefe/a de area de recursos humanos
Jefe/a de drea de comunicacion, nuevas tecnologias y mantenimiento
Jefe/a de drea de comercio
Jefe/a de area de restauracién
Jefe/a de 4rea de trabajo auténomo
Jefe/a de area de formacion

. Jefe/a de érea de ocupacion

. Jefe/a de servicios de recursos humanos

. Jefe/a de servicios de formacion

. Jefe/a de servicios de ocupacién

Técnico/a superior en formacidn, ocupacion y autoocupacié — TSFOA

Técnico/a en gestidn de formacién, ocupacién y autoocupacion — TGFOA

I |E§%§ Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/132/1201928
xS
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Técnico /a de seguimiento de proyectos

Técnico /a de administracién

Técnico /a en desarrollo de personal

Técnico /a en comunicacion e imagen corporativa
Técnico /a de ocupacion

Técnico /a de formacién

Técnico /a de promocion econdmica y comercio
Técnico /a en gestion de administracién

Técnico /a de gestion de seguimiento de proyectos
Técnico /a de gestion de personal

Técnico /a en gestion de nuevas tecnologias
Técnico /a en gestion de ocupacién

Técnico /a en gestion de la formacién

Técnico en gestidon de promocion econdmica y comercio
Técnico /a en nuevas tecnologias

Técnico /a de mantenimento y servicios

Personal de gestion administrativa

Secretaria de direccién

Auxiliar de gestién administrativa

Aucxiliar de mantenimiento y servicios

ANEXO V. FICHAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Gerente

Jefe/a de area juridica-administrativa

Jefe/a de drea econdmica financiera

Jefe/a de area de recursos humanos

Jefe/a de drea de comunicacidn, nuevas tecnologias y mantenimento
Jefe/a de drea de comercio

Jefe/a de drea de restauracién

Jefe/a de area de trabajo auténomo

Jefe/a de drea de formacion

Jefe/a de area de ocupacion

Jefe/a de servicio de recursos humanos

Jefe/a de servicio de formacion

Jefe/a de servicio de ocupacion

Técnico /a de seguimiento de proyectos

Técnico /a de administracién

Técnico /a en desarrollo de personal

Técnico /a en comunicacion e imagen corporativa
Técnico /a de ocupacion

Técnico c¢/a de formacién

Técnico /a de promocion econdmica y comercio
Técnico /a en gestion de administracidn

Técnico /a de gestion de seguimiento de proyectos
Técnico /a de gestion de personal

Técnico /a en gestion de nuevas tecnologias

25
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Técnico /a en gestion de ocupacion

Técnico /a en gestion de la formacién

Técnico en gestidon de promocion econdmica y comercio
Técnico /a en nuevas tecnologias

Técnico /a de mantenimento y servicios

Personal de gestion administrativa

Secretaria de direccién

Auxiliar de gestidon administrativa

Aucxiliar de mantenimiento y servicios
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INTRODUCCION

La Administracidon tiene que disponer de una relacion de puestos de trabajo (RLLT). LaRLLT es el
instrumento técnico a través del cual se efectla la ordenacidn del personal, en el cual se identifican los
puestos de trabajo, requisitos, vinculacidn juridica, retribuciones, etc, de acuerdo con las necesidades de
los servicios y/o édreas, para desempefiar cada puesto de trabajo de la organizacion.

Ademas, la Relacion de Puestos de trabajo (RLLT)tiene que ir complementada con un catadlogo de
funciones, que puede ser previo y/o complementario a la propia RLLT. Este catdlogo describe las
funciones generiquess de los niveles y grupos profesionales y las funciones especificas de los puestos de
trabajo, y constituye la herramienta que se presenta a continuacion. Entre sus funciones destaca la de
reflejar la estructura organizativa de PalmaActiva, adecuada a las funciones propias de los diferentes
departamentos y/o areas, que tiene que permitir un funcionamiento mas eficaz con los objetivos de
prestacion del servicio publico que persigue.

Nuestro modelo de ordenacién de la ocupacién publica cuenta con un eje fundamental, el puesto de
trabajo, sobre el que se asienta el conjunto de las actividades que comprende la administracion y gestion
del personal al servicio de las Administraciones publicas.

Este Catalogo de funciones recoge y establece, después del preceptivo andlisis previo, las funciones
propias de cada nivel y la identificacion de las tareas que desarrolla PalmaActiva ensus diferentes
servicios, asi como las funciones especificas que desarrolla el personal en determinados puestos de
trabajo.

De este modo este documento se convierte en un instrumento técnico de trabajo que nos permite
mejorar la gestidon de los recursos humanos y establecer criterios de organizacién, distribucion y seleccion
del personal.

Para el estudio de los puestos de trabajo en PalmaActiva, se ha tomado como punto de partida
las compétencies que tiene el Organismo conforme los Estatutos de PalmaActiva (BOIBN.2 16 de
02//02/2012). La estructuracidn por dreas competenciales y servicios es la siguiente:

a. Area competencial de promocién econémica. Se distribuye en las siguientes dreas funcionales:
1. Area de comercio
2. Area de trabajo auténomo
3. Area de restauracion
b. Area competencial de trabajo y formacién. Se distribuye en las siguientes areas funcionales:
1. Area de formacién
2. Area de ocupacion
c. Servicios generales, con las siguientes areas funcionales:
1. Area econdmica - financiera
2. Area juridica — administrativa
3. Area de recursos humanos
4. Area de comunicacién, nuevas tecnologias y mantenimiento.

En relacion a la clasificacién profesional, conforme los articulos 74 y 75 del EBEP, toda agrupacion del
personal trabajador publico, se tiene que realizar en razén de sus competencias, capacidades, y
conocimientos. Los niveles profesionales del personal laboral de PalmaActivay sus equivalencias se
agrupan de la siguiente manera, en funcion de la titulacion exigida de ingreso conforme los grupos de
clasificaciéon profesional (GCP) descritos en el articulo 76 del EBEP:

Nivel GCP equivalente Titulacion exigida
1/ TGS (técnic/a grau superior) Al Licenciatura o Grado
2 / TGM (técnic/a grau mitja) A2 Diplomatura o Grado
3/ TE (técnic/a especialista) B Técnico superior
4 / ADM (administratiu/iva) C1 Bachillerato o técnico
4 /T (técnic/a) Cc1 Bachillerato o técnico
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5/ AUX (auxiliar) Cc2 Graduado en ESO

En ambito laboral, la regulacion del sistema de clasificacion profesional se recoge Unicamente en el
articulo 22 de lo TE.

Dentro de cada uno de los niveles se integran las plazas o grupos profesionales. La plaza o el grupo
profesional agrupa unitariamente las aptitudes profesionales, titulaciones y contenido general de la
prestacion, y puede incluir diferentes tareas, funciones, especialidades profesionales o responsabilidades
asignadas a la persona trabajadora:

Plaza/Grupos profesionales Nivel GCP equivalente
TSFOA, TSADM, TSSP, TSDP, TSCIC 1/TGS Al
TGFOA, TGNT, TGSP, TGP, TGADM 2/TGM A2
ADM 4/ ADM C1
TMS, TNT 4/T c1
AUX ADM, AMS 5/ AUX C2

Tanto si se trata de personal funcionario como de personal laboral, las administraciones publicas tienen
que disponer de instrumentos publicos de clasificacion y ordenacidon de los puestos de trabajo. Esta
organizacion mediante la clasificacion es un elemento necesario para garantizar una estructura clara y
transparente de los puestos de trabajo dentro de la administracién.

La ordenacidn constituye la base imprescindible para el desarrollo de otros instrumentos publicos de
gestion y planificacién de los recursos humanos. Sin esta ordenacidn previa, no es posible llevar a cabo
actuaciones como los traslados de efectivos, la permuta de puestos de trabajo, la redistribucién o la
reasignacion de efectivos, entre otros todas ellas previstas en el articulo 69 del Real decreto legislativo
5/2015, por el cual se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado publico
(EBEP), como sistemas de planificacidn y ordenacion de los recursos humanos.

El personal laboral para su agrupacidn en grupos profesionales se tiene que realizar en base a aptitudes,
titulaciones y contenido general de la prestacién. La formacion de los grupos profesionales se hara
atendiendo a las competencias estatutarias del organismo y su ambito administrativo de actuacion.

Cada nivel incluye las funciones genéricas correspondientes y responsabilidades asignadas.

La agrupacién mediante niveles y grupos profesionales afecta a todo el personal empleado publico con
relacidon laboral vigente en el organismo, ya sea fijo, indefinido no fijo, interino o de duracion
determinada.
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ANEXO IV. CATALOGO DE FUNCIONES PALMAACTIVA

I. FUNCIONES GENERICAS

A continuacidn se describen las funciones GENERICAS para cada uno de los niveles:

1. Técnico/a de grado superior (nivel 1 - TGS), equivalente grupo clasificacién A1

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Diagnosticar, analizar y evaluar la situacidn del drea funcional, elaborando propuestas y planes de
mejora, e impulsando su implantacién y seguimiento.

Planificar, dirigir, implementar y supervisar planes, proyectos y programas, asegurando su
alineamiento con las lineas estratégicas del organismo.

Dar apoyo técnico en la tramitacion administrativa, contable y presupuestaria de convocatorias,
subvenciones, contrataciones vy licitaciones y otras actuaciones relacionadas con su ambito de
actuacion.

Elaborar informes técnicos, informes-propuesta de resoluciéon y dictdmenes especializados;
tramitar y resolver expedientes dentro de su ambito de responsabilidad.

Asesorar y orientar en materias del area de adscripcion, dando apoyo técnico especializado.
Participar en el disefio, implantacién y revisiéon de los sistemas de calidad del organismo vy
establecer procedimientos de mejora continua.

Promover y dinamizar acuerdos, convenios y pactos territoriales con agentes sociales y
econdmicos.

Impartir charlas y talleres especializados relacionados con su area de conocimiento.

Garantizar el cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales en el ambito de
su actuacion.

1.10. Desarrollar cualquier otra funcién relacionada con su nivel, grupo profesional y puesto de trabajo

que le sea encomendada por el/la superior jerarquico/a.

2. Técnico/a de grado medio (nivel 2 - TGM), equivalente grupo clasificacién A2

2.1.
2.2
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

Ejecutar, implementar y hacer el seguimiento de los planes y proyectos definidos en el area.
Tramitar expedientes y elaborar informes técnicos dentro de su dmbito de actuacion.

Asesorar, orientar e informar a personas usuarias y agentes implicados, dentro del dmbito
funcional.

Participar en la implantacion y revision de los sistemas de calidad del organismo y establecer
procedimientos de mejora continua.

Dar apoyo en la ejecucién de acuerdos, convenios o pactos territoriales con agentes sociales.
Impartir talleres y charlas relacionadas con su drea de especialidad.

Col-laborar con el/la técnico/a superior en el desarrollo de proyectos y actividades del area
proponiendo acciones y proyectos de mejora.

Aplicar las medidas de prevencidn de riesgos laborales establecidas en los procedimientos
internos.

Desarrollar cualquier otra funcidn relacionada con su nivel, grupo profesional y puesto de trabajo
que le sea encomendada por el/la superior jerarquico/a.

3. Técnico/a especialista (nivel 3 — TE), equivalente grupo clasificacién B

Las funciones que llevard a cabo irdn destinadas a tareas de ejecucion y gestion de los proyectos del
ambito de especializacion especifico. Entre otros de otras funciones:

3.1
3.2,
3.3.

Desarrollar e implementar los proyectos especificos.

Evaluar las necesidades en el ambito especifico e identificar areas de mejora.

Proporcionar apoyo técnico en las areas y servicios de PalmaActiva. Asesorar, orientar e informar
a la persona usuaria en la materia de especializacion.
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3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

Elaborar informes técnicos y memorias sobre actividades y resultados, tramitar y resolver los
expedientes relacionados con su especialidad.

Participar en los procesos de calidad del organismo.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Cualquier otra funcidon que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que
corresponden a su nivel y puesto de trabajo de adscripcion.

* Estas funciones pueden variar segun el area especifica de trabajo y las necesidades del Organismo.

4. Administrativo/iva (nivel 4 - ADM), equivalente grupo clasificacién C1

5.

(Este puesto desarrolla funciones de apoyo administrativo de cardcter general a cualquier drea o
servicio de la organizacion)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

Desarrollar actividades administrativas de tramitacion, preparacién, actualizacion, control y
comprobacion de datos y documentos para la correcta gestion de los expedientes y de los
procesos vinculados al area de adscripcion.

Elaborar, mantener y actualizar archivos y bases de datos en formato papel y digital, siguiendo
los protocolos internos de gestion documental.

Gestionar la informacion y la documentacion administrativa mediante medios informaticos y
aplicaciones corporativas, incluidos los entornos de administracién electrénica, garantizando la
seguridad y la confidencialidad de acuerdo con la normativa vigente.

Controlar y manejar aplicaciones de registro y tramitacion electrénica de expedientes, programas
contables y de gestiéon de personal y otras herramientas digitales propias de la gestion
administrativa.

Atender el publico, tanto de manera presencial, telefénica como telematica, ofreciendo
informacion y orientacion sobre los servicios de la organizacion y del ambito municipal.

Gestionar procesos logisticos y de control de stocks relacionados con la actividad del servicio.
Participar en la preparacidn y organizacion de actos, reuniones, acciones formativas, ruedas de
prensa, campafias institucionales u otros acontecimientos corporativos.

Dar apoyo en los procesos de calidad, evaluacidbn o mejora continua implantados a la
organizacion.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia
de prevencion de riesgos laborales.

4.10. Desarrollar cualquier otra funcidn relacionada con su nivel, grupo profesional y puesto de trabajo

que le sea encomendada por el/la superior jerarquico/a.

Técnico/a (nivel 4 - T), equivalente grupo clasificacién C1

Las funciones que llevara a cabo iran destinadas a tareas de apoyo en la ejecucién y gestidon de los
proyectos del ambito de especializacion especifico. Entre otras funciones:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

Participar en la planificacion y ejecucién de proyectos especificos de PalmaActiva, apoyando a los
equipos en la implementacion de iniciativas.

Proporcionar informacion y asistencia al personal de PalmaActiva en relaciéon al proyecto
especifico y orientar sobre procedimientos.

Realizar tareas de apoyo en la gestién administrativa y tramitacién de expedientes.

Participar en los procesos de calidad del organismo.

Cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Cualquier otra funcidon que le sea encomendada por el superior jerarquico de entre las que
corresponden a su nivel y puesto de trabajo de adscripcién.

*Estas funciones pueden variar segun el drea especifica de trabajo y las necesidades del Organismo
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6. Auxiliar (nivel 5 - AUX), equivalente grupo clasificacién C2

(Este puesto desarrolla funciones de apoyo auxiliar de cardcter general a cualquier drea o servicio de la
organizacion)

6.1. Realizar actividades administrativas de caracter auxiliar como por ejemplo archivar, escanear,
fotocopiar, introducir datos, gestionar correos electrénicos, mantener actualizados los ficheros y
documentos del servicio y apoyar en procesos logisticos y control de stocks

6.2. Apoyar a la gestién administrativa de los procesos, expedientes y tramites relacionados con la
actividad administrativa del servicio.

6.3. Apoyar a la gestion de la informacién y la documentacion mediante el uso de herramientas
ofimaticas, aplicaciones corporativas y entornos digitales propios de la administracion
electrénica.

6.4. Controlar y utilizar aplicaciones de registro y tramitacién electrénica de expedientes, programas
contables, de gestion de personal y otras herramientas digitales propias de la gestion
administrativa para apoyar a la tramitacién de los expedientes.

6.5. Atender el publico de manera presencial, telefénica o telematica, ofreciendo informacion general
y especifica sobre los servicios de la organizacién y del ambito municipal.

6.6. Colaborar en la organizacion y desarrollo de actos, acciones formativas, campafias de
comunicacion, ruedas de prensa, reuniones u otros acontecimientos corporativos.

6.7. Participar en la implantacion y desarrollo de los sistemas de gestidn de calidad y mejora continua
de la organizacion.

6.8. Cumplir las normas, procedimientos y acciones preventivas establecidas en materia de
prevencion de riesgos laborales.

6.9. Desarrollar cualquier otra funcidn relacionada con su nivel, grupo profesional y puesto de trabajo
que le sea encomendada por el/la superior jerarquico/a.

1. Gerente- GER

Funciones que le corresponden conforme al articulo XX del Capitulo IV del/de la gerente,
del Titulo segundo de los Estatutos de PalmaActiva (BOIB N2 16 de fecha 02/02/2012).

2. Jefe/a de area— CAPA (nivel 1/TGS o nivel 2/TGM)

2.1. Colaborar con los 6rganos de gobierno y directivos en la definicion de lineas estratégicas,
definicion de objetivos y temporalizacién de los planes de actuacion en la materia propia de su
drea, asi como impulsarlas, ejecutarlas, y reportar sobre los avances y resultados del area a la
direccion de PalmaActiva.

2.2. Gestionar los recursos econémicos y humanos del area destinada, asegurando la eficiencia y la
transparencia.

2.3. Liderar, supervisar y evaluar de manera continua el personal del drea, procurando la consecucién
de la misidn y objetivos de manera eficaz, e impulsar el crecimiento personal y profesional de las
personas de su equipo, creando las condiciones que permitan el trabajo colaborativo.

2.4. Dirigir, planificar y evaluar los planes y los proyectos de su area y asegurarse que se cumplen en
tiempo y forma, analizando periédicamente la situacidn del area y elaborando los informes que
considere oportunos para garantizar el buen funcionamiento del area.

2.5. Coordinar y supervisar la tramitacion administrativa, contable y presupuestaria de la
documentacidn correspondiente a convocatorias, subvenciones, contrataciones vy licitaciones y
otras actuaciones relacionadas con su ambito de actuacion.

2.6. Coordinar la comunicacion y crear y fomentar sinergias entre su equipo y los otros servicios y
organismos internos o externos mediante los canales adecuados para cada situacidon para
informar y hacer participes a las personas de su equipo en el desarrollo de los proyectos.

2.7. Velar por el mantenimiento y la actualizacion continua de la informacion relativa al drea bajo su
responsabilidad, garantizando la coherencia y la disponibilidad de ésta en todas las modalidades
de atencidn y comunicacion (presencial, telefonica, correo electrénico, paginas web y sede
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2.8.

2.9.

electrdnica), para asegurar una gestion eficiente y una respuesta éptima a las necesidades de las
personas usuarias y de la organizacion.

Responsabilizarse de la ejecucidon de los acuerdos adoptados que afecten el area y de las
propuestas de acuerdo o de resolucidn de su area.

Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos del area y velar por su
cumplimiento.

2.10. Liderar, gestionar y organizar los procesos de calidad del organismo y/o del drea de adscripcion.

2.11

.Cumplir y hacer cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas
establecidas en materia de prevencién de riesgos laborales y asumir las funciones que le sean
encomendadas en esta materia.

Requisitos generales Para acceder se deben cumplir todos los requisitos generales siguientes:

- Ser titular de una plaza de nivel 1-TGS / 2-TGM en PalmaActiva.

- 150h de formacion relacionada con las tareas del drea de destino.

- 100 h de formacidn en gestion de equipos o experiencia minima de 2 afos liderando equipos

- Haber superado en los 2 ultimos afios la evaluacié del desempefio (competencias transversales y

especificas del puesto de trabajo de origen) conforme procedimiento de evaluacién y retribucion
de la productivitat vigente.

- 2 afios de experiéncia en administraciones publicas, en puestos donde las funciones

desarrolladas tengan relacion con las funciones del area competencial.

3. Jefe/a de servicio — CAPS (nivel 1/TGS o nivel 2/TGM)

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.
3.10

3.11.

Participar en la planificacidn y el seguimiento de los proyectos del drea o departamento, y en el
andlisis de situacion actual en la entidad y/o en el entorno econdmico-laboral para hacer el
diangostico y propuestas de mejora a la direccion, facilitando la toma de decisiones.

Realizar el seguimiento de la infraestructura y de los recursos adscritos al departamento area

para procurar la correcta ejecucion del plan de actividades del Area.

Elaborar informes y reportar al/a la jefe/a de drea sobre el estado de los proyectos y los

resultados de las acciones implementadas.

Dinamizar e impulsar la ejecucién de los proyectos y lineas de actuacion propias del area o

departamento, y elaborar y emitir los informes que le encomiende el/la jefe/a de area u érganos

superiores en la materia propia del drea y los que considere oportunos para garantizar el buen
funcionamiento del area.

Coordinar las tareas diarias del equipo favoreciendo la participacidon de todas las personas del

equipo y la iniciativa individual, y asegurar que se cumplen los objetivos, reportando al jefe/a de

area de las incidencias y progreso de los proyectos.

Dar asistencia y apoyo técnico dentro del dmbito de sus competencias al personal del area.

Coordinar, dar apoyo técnico y hacer el seguimiento de la tramitacién administrativa, contable y

presupuestaria de convocatorias, subvenciones, contrataciones y licitaciones y otros proyectos

relacionados con su dmbito de actuacidn.

Actuar como enlace entre el equipo y el/la responjsable de area y asumir las funciones en caso de

ausencia temporal del jefe/a de 4rea para garantizar la continuidad y el cumplimiento de los

objetivos del area.

Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente y de las normas previstas en los reglamentos.
.Participar en la implantacion y desarrollo de los sistemas de gestion de calidad y mejora continua
de la organizacion.

Cumplir y hacer cumplir las directrices, normas, procedimientos y acciones preventivas
establecidas en materia de prevencion de riesgos laborales y asumir las funciones que le sean
encomendadas en esta materia.

Requisitos generales. Para acceder se tienen que cumplir todos los requisitos generales siguientes:

Ser titular de una plaza de nivel 1-TGS / 2-TGM a PalmaActiva.
150h de formacion relacionada con las tareas del area de destino.
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4. Técnico/a superior en formacién, ocupacién y autoocupacioén — TSFOA (Nivel 1/TGS)

4.1. Planificar, implementar y supervisar programas, talleres y actividades formativas orientadas al
impulso de la ocupacidén e insercion laboral, de la formacién y del emprendimiento y la
capacitacion empresarial.

4.2. Realizar el seguimiento y evaluacidon de los proyectos y programas gestionados, elaborando
informes de resultados y propuestas de mejora.

4.3. Velar para que las acciones que se llevan a cabo vayan encaminadas a las necesidades reales de
la ciudadania y de las empresas con relacién a la formaciéon, ocupacidn y autoempleo, comercio y
restauracion.

4.4. Identificar, gestionar y definir tendencias relacionadas con las areas competenciales y servicios
de PalmaActiva y promover acciones o iniciativas que las impulsen para mejorar los servicios y
resultados del drea.

4.5. Dinamizar acuerdos o pactos territoriales para la ocupacidn, planes de desarrollo territorial o de
dinamizacién municipal.

4.6. Buscar, elaborar, gestionar y proporcionar informacién a las personas usuarias y a las empresas
sobre los recursos, programas y servicios relacionados con el mercado laboral, la formacién y el
emprendimiento.

5. Técnico/a superior en administracién — TSADM (Nivel 1/TGS)

5.1. Vigilar y supervisar la correcta aplicacion del procedimiento administrativo de la entidad.

5.2. Encargarse de los expedientes de contratacion y de subvenciones, ya sea directamente o dando
apoyo y asesoramiento al drea a la cual se le haya encomendado la gestion.

5.3. Colaborar y/o impulsar en la redaccion y formalizacion de los acuerdos y actos administrativos de
tramite y resolutorios del organismo, ya sea directamente o dando apoyo y asesoramiento al
drea o departamento a la cual se le haya encomendado la gestidn.

5.4. Velar por el cumplimiento de las disposiciones generales sobre proteccion de datos, principios de
proteccion, derechos de los titulares de los datos y su correcto tratamiento.

5.5. Asesorar en materia juridica y de control de las actuaciones de las diferentes areas del organismo
auténomo.

5.6. Elaborar y/o supervisar la ejecucion de los diferentes actos administrativos a través de los cuales
las autoridades del servicio ejercen sus atribuciones.

5.7. Emitir informes juridicos e informes-propuesta de acuerdos y resoluciones.

5.8. Redactar y hacer el seguimiento de los convenios que pueda subscribir el organismo auténomo.

5.9. Mantener la relacién con los Servicios Juridicos del Ayuntamiento.

6. Técnico/a superior en seguimiento de proyectos — TSSP (Nivel 1/TGS)

6.1. Analizar y diagnosticar la situacién econdmica y financiera de los proyectos de gasto del
organismo, realizando el seguimiento de pagos, cobros y obligaciones contables.

6.2. Tramitar reconocimientos de obligaciones, érdenes de pago y gestionar la comunicacién con
entidades bancarias para operaciones financieras.

6.3. Preparar documentacion presupuestaria, cuentas justificativas, presentaciones a convocatorias
de subvenciones y gestion de devoluciones de ingresos indebidos.

6.4. Colaborar en la preparacion interna y el asesoramiento en materia econdmica, financiera y
contable en las diferentes areas del organismo.

6.5. Coordinarse con los departamentos centrales municipales (Juridico, Financiero, Intervencion,
Secretaria) para garantizar el cumplimiento normativo y procedimental.

6.6. Elaborar y controlar el presupuesto del organismo, incluyendo modificaciones e informacién
periddica requerida.

6.7. Gestionar la liquidacidn del presupuesto, la Cuenta General y el inventario contable anual, en
colaboracién con el Departamento Financiero del Ayuntamiento.

6.8. Desarrollar las funciones de tesoreria del organismo, coordinandose con el/la director/a
financiero/a-tesorero/a municipal.

6.9. Tramitar y presentar las declaraciones de impuestos de obligado cumplimiento del organismo.
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6.10.Proponer e implementar mejoras en los procesos econdmicos, financieros y contables, y realizar
otras tareas relacionadas que se le encomienden.

7. Técnico/a superior en desarrollo de personal — TSDP( Nivel 1/TGS)

7.1. Analizar y diagnosticar las necesidades de recursos humanos y la plantilla de la entidad.

7.2. Planificar, implementar y supervisar los proyectos y programas de formacién y desarrollo del
personal.

7.3. Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y programas gestionados, elaborando
informes de resultados y propuestas de mejora.

7.4. Velar y realizar los procesos de evaluacidon y desempefio del personal, la motivacion y el clima
laboral proponiendo las acciones de mejora que sean necesarias.

7.5. Realizar la descripcidon de los puestos de trabajo de la organizaciéon con sus competencias
profesionales.

7.6. Supervisar la actualizacién de los expedientes del personal de PalmaActiva en el Registro de
Personal en coordinacién con el Ayuntamiento.

7.7. Llevar a cabo los procesos de selecciéon del personal y realizar entrevistas de seleccion por
competencias, elaborar y redactar las bases especificas para la oferta de ocupacion publica

7.8. Implementar canales de comunicacion interna para asegurar que los flujos de comunicacién son
eficaces.

8. Técnico/a superior en comunicacién e imagen corporativa — TSCIC (Nivel 1/TGS)

8.1. Analizar y diagnosticar el impacto de la comunicacidn externa, imagen e identidad de la
organizacion.

8.2. Planificar, implementar y supervisar los proyectos y programas de comunicacion.

8.3. Asesorary dar apoyo interno sobre comunicacidn e imagen.

8.4. Velar para que la entidad mantenga su marca personal y el posicionamiento en el mercado
disefiando los items graficos necesarios y su implementacion en el material de comunicacién.

8.5. Investigar, analizar e identificar las oportunidades de comunicacién y los canales o medios
idéneos para cada informacién tendentes a optimizar el posicionamiento de la organizacién.

8.6. Organizar y programar los actos institucionales, ruedas de prensa y camparias de publicidad y
planificar la difusidn en los medios mas adecuados.

8.7. Generar contenidos especificos de comunicacion para todos los canales de difusién
de PalmaActiva y medios de comunicacion.

8.8. Desarrollar tareas de disefiador grafico. Crear, maquetar y editar material grafico y visual para
campafias de comunicacion del organismo asi como a su web: creacién y control y seguimiento
de la imagen corporativa, con la correspondiente coordinacién.

9. Técnico en gestion de formacién, ocupacién y autoocupacion — TGFOA (Nivel 2/TGM)
9.1. Colaborar con el/la técnico/a superior con la gestion técnica de los expedientes administrativos
del area.
9.2. Participar en la elaboracidn, la planificacién, el desarrollo y la evaluacion de las acciones para la
mejora de la ocupacién y la autoocupacion.
9.1. Buscar, elaborar, gestionar y proporcionar informacién a las personas usuarias y a las empresas

sobre los recursos, programas y servicios relacionados con el mercado laboral, la formacién, la
actividad emprendedora y el comercio.

9.2. Determinar y hacer el seguimiento de las intervenciones técnicas adecuadas, mediante la
orientacidn, derivacion o asesoramiento individualizado, y coordinarse con otros servicios
publicos y privados cuadno asi se requiera.

10. Técnico/a en gestidn de nuevass tecnologias — TGNT (Nivel 2/TGM)
10.1. Colaborar con el/la técnico/a superior con la gestion técnica de los expedientes administrativos
del area.
10.2. Verificar y gestionar el funcionamiento de los equipos y las instalaciones tecnoldgicas de
PalmaActiva.
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10.3. Detectar y valorar las necesidades de los/las usuarios/as de los sistemas informaticos de la
entidad, formulando propuestas de mejora en los sistemas, webs y/o aplicaciones.

10.4. Identificar y definir tendencies relacionadas con las TIC, impulsando la utilizacién de diferentes
sistemas y aplicaciones para la optimizacion del intercambio de conocimiento i gestion de
contenidos.

10.5. Analitar, programar, explotar, gestionar y ejecutar los sistemas de informacién vy
telecomunicaciones.

10.6. Controlar y gestionar los procesos de recogida, registro y tratamiento de datos. Relacidn con el
encargado del tratamiento de datos.

10.7. Asesorar, planificar, gestionar, analisis, programacion y operacidon de sistemas y aplicaciones
informaticas y de telecomunicaciones, atendiendo a los criterios técnicos del Ayuntamiento de
Palma.

11. Técnico/a de gestién de seguimiento de proyectos — TGSP (Nivel 2/TGM)

11.1. Colaborar con el/la técnico/a superior con la gestid técnica de los expedientes administrativos de
justificacion econdmica de gastos realizados en programas subvencionados por otras entidades
externas, por convocatoria publica u otro sistema.

11.2. Colaborar con el/la técnico/a superior la contabilidad de expedientes y de gastos y gestionar
incidencias.

11.3. Controlar y gestionar el programa de subvenciones y de proyectos del organismo.

11.4. Tramitar las modificaciones de crédito necesarias para ejectutar los proyectos.

11.5. Elaborar las herramientas necesarias para desarrollar las acciones encomendadas en cada uno
de los proyectos.

12. Técnico/a en gestién de personal — TGP (Nivel 2/TGM)

12.1.Colaborar con el/la técnico/a superior con la gestion técnica de los expedients administrativos
del area.

12.2.Prestar asesoramiento técnico y laboral/juridico a los 6rganos de direccion y al personal, en
materia de derecho laboral, funcién publica y relaciones laborales, con especial atencidn a los
procesos de negociacidn colectiva, interpretacion normativa y aplicacién del convenio colectivo.

12.3.Gestionar, tramitar y hacer el seguimient de los expedientes administrativos relacionados con el
personal y la entidad que afecten a la situacion juridica y laboral del personal.

12.4.Informar, orientar, y formar el personal de la organizacién en relacién con los derechos y deberes
laborales, la normativa interna de recursos humanos y las condiciones de trabajo.

12.5.Participar en la planificacion y seguimiento de las actuaciones en materia de prevencion de
riesgos laborales, en coordinacion con los servicios de prevencion ajenos o propios, velando por
el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud laboral, y colaborando en la implantacion
de medidas correctoras y acciones preventivas.

12.6.Dar apoyo técnico en la supervision, gestion y control del proceso de confeccion de ndminas y
retribuciones, asi como en la formalizacién, tramitacién y registro de los contratos de trabajo del
personal.

12.7.Tramitar expedientes aplicando la normativa vigente en materia de personal del sector publico.

13. Técnico/a en gestién administracién — TGADM (Nivel 2/TGM)

13.1.Dar apoyo en la preparacidon y presentacion de informes y documentos administrativos y
juridicos.

13.2.Gestionar el registro, archivo y custodia de documentos y expedientes administrativos,
clasificando, conservando y cumpliendo con los plazos y requisitos legales.
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13.3.Facilitar la coordinaciéon y comunicacién entre el drea juridica i otros departamentos o servicios
del organismo, y asesoramiento a los usuarios internos sobre tramites y procedimientos
habituales.

13.4.Colaborar en la revision, actualizacion y cumplimiento de protocolos, manuales y procedimientos
administrativos, detectando y proponiendo mejoras y de adecuacion legal de los procesos.

14. Administrativo/a — ADM (Nivel 4/ADM)

15.

14.1. Desarrollar las funciones relacionadas con su nivel y puesto de trabajo de adscripcién.

Técnico/a de mantenimiento y servicios — TMS (Nivel 4/T)

15.1.Planificar, organizar, ejecutar y llevar a cabo trabajos de conservacién, reparacién,
mantenimiento y condicionamiento de los equipos, mobiliarii e instalaciones de la Organizacién
para el correcto funcionamienti de los servicios.

15.2.Hacer el seguimiento y llevar el control del inventario del material, mobiliario y equipos de la
Organizacidn y de las instalaciones y prever posibles reparaciones.

15.3.Colaborar con la persona responsable de prevencion de riesgos laborales para que se lleven a
cabo todas las acciones correctoras en su dmbito de actuacion.

15.4. Llevar a cabo i/o colaborar en las tareas de traslado de material, mobiliario y equipamiento de las
instalaciones, con manejo y conduccién del vehiculo de empresa. Gestionar la entrada de
compras del material que le corresponde (central de compras).

15.5.Coordinar con proveedores externos la ejecucién de contratos menores y mayores de obras o
reparaciones, solicitar presupuestos e informar sobre el estado de éstas.

16. Técnico/a en nuevass tecnologias — TNT (Nivel 4/T)

16.1. Mantener y prevenir el correcto funcionamiento de los ordenadores de uso publico, los sistemas
informaticos y la pagina web institucional, facilitando la gestién de contenidos e incidencias.
16.2.Atender y gestionar consultas e incidencias del equipo interno (helpdesk), registrando
solicitudes, proponiendo diagndsticos, trasladandolas al personal técnico cuando sea necesario y

haciendo el seguimiento.

16.3. Instalar y configurar servidores con SO Linux, programario basico, sistemas operativos y otras
aplicaciones, incluyendio el despliegue con AWX (Amazon Web Services), bajo supervision
técnica.

16.4. Desarrollar aplicaciones y scripts de automatizacién utilizadno lenguajes y tecnologias como
Python, Flask, HTML, CSS, JavaScript y PowerShell u otros lenguajes de programacidn necesarios
para la mejora de la eficiencia y para facilitar la gestién de tareas dentro de la organizacién.

16.5. Participar en acciones formativas internas sobre el uso y mantenimiento de las herramientas TIC
de PalmaActiva, dando apoyo logistico e impartiendo formacion bdsica segin las competencias
propias.

16.6. Colaborar en la redaccién y actualizacion de manuales, protocolos y documentacion TIC, asi
como dar apoyo administrativo en la gestion de recursos tecnoldgicos, registro de inventario,
compras e incidencias relacionadas.

17. Auxiliar administrativo/va - AUX ADM (Nivel 5/AUX)

18.

17.1. Desarrollar cualquier otra funcién relacionada con su nivel, grupo profesional y puesto de trabajo
que le sea encomendadad por el/la superior jerarquico/a.

Auxiliar de mantenimiento y servicios — AMS (Nivel 5/AUX)

18.1.Colaborar en los trabajos de conservacién, reparacion, mantenimiento y condicionamiento de los
equipos, mobiliario e instalaciones de la Organizacién.
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18.2.Colaborar en la gestion del inventario del material, mobiliario e instalaciones de la Organizacidon
para el correcto funcionamiento de los servicios..

18.3.Colaborar en las tareas de la central de compras. Realizar las funciones basicas de mantenimiento
de los locales que forman parte de la Organizacion.

18.4.Llevar a cabo y/o colaborar en las tareas de trasllado de material, mobiliario y equipos de las
instalacions, con manejoy conduccion del vehiculo de empresa.

18.5.Dar apoyo al/a la técnico/a encargado/a de coordinar con proveedores externos la ejecucion de
pequefias obras o reparaciones, dar apoyo solicitando presupuestos.
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1. Gerente

Funciones que le corresponden conforme al articulo XX del Capitol IV del/de la gerente, del Titulo
segundo de los Estatutos de PalmaActiva (BOIB Num. 16 de fecha 02/02/2012).

2. Jefe/a de area juridica y administrativa

Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefe/a de drea, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

2.1

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

Colaborar con la direcciéon para establecer los planes y politicas que aseguren el correcto
funcionamiento legal y administrativo del Organismo.

Dirigir, planificar y controlar el drea juridica y de contratacién del organimso auténomo.
Supervisar y tramitar los expedientes de contratacidn, convenios y protocolos administrativos.
Supervisar la gestidn de recursos, documentacion, archivos, y procesos administrativos internos
para asegurar su eficiencia y cumplimiento.

Preparar informes, informes juridicos, actas, y otros documentos necesarios para la toma de
decisiones y cumplimiento normativo.

Velar por el cumplimiento de normativas y regulaciones, garantizando que la organizacion
cumple con todas las leyes, regulaciones y normativas aplicables en materia legal y
admnistrativa.

Asegurar que las politicas, procedimientso y normativas internas estén actualizadas.

Emitir informe a peticion de Gerencia para la defensa juridica de los expedientes tramitados por
el departamento, y dar respuesta a demandas judiciales relacionadas con los expedientes del
departamento.

Asistir y asesorar juridicamente a la Gerencia y al resto de areas de PalmaActiva.

2.10. Garantizar la implementacion de medidas de seguridad de la informacidn y proteccion de datos.

3. Jefe/a de drea econémica y financiera

Ademds de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefe/a de érea, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Colaborar con la direccion proporcionando andlisis, informes y recomendaciones que den apoyo
a la toma de decisiones estratégicas.

Dirigir, planificar y controlar el area econémica-financiera-contable del organismo auténomo.
Elaborar el presupuesto propio del organismo y hacer el seguimiento del proceso de ejecucion
con cumplimiento de las bases de ejecucidn, asi como llevar a cabo las modificaciones
presupuestarias, liquidacidn y cuenta general del presupuesto de la entidad.

Elaborar i vetlar por la adecuada presentacion de la informacion economicofinanciera, contable
y presupuestaria al Ministerio de Hacienda, manteniendo las relaciones con la entidad que tenga
atribuido el control financiero, Sindicatura de Cuentas de la Comunidad Auténoma de les llles
Balears y los érganos competentes de la Administracion General del Estado en materia de
haciendas locales.

Vetlar en el seguimiento y control del funcionamiento en el aspecto economicofinanciero y
presupuestario de la entidad.

Supervisar la gestidon fiscal y tributaria del organismo, asegurando el cumplimiento de las
obligaciones fiscales y promoviendo la eficiencia tributaria.

Cumplir con los plazos previstos respecto la adecuada presentacion y/o publicacion de la
informacion economicofinanciera, contable y presupuestaria de la entidad.
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3.8. Elaborar y emitir informes y/o propuestas solicitadas por los servicios econémics municipales, y
los relacionados con la tramitacion de los expedientes tramitados por los servicios de la entidad.

3.9. Elaborar planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria yi Plan de disposicién de fondos de la
entidad con las directrices sefialadas por el/la Tesorero/a.

3.10.Organizar y supervisar la custodia de fondos, valores y efectos de la entidad, de conformidad con
las directrices sefialadas por el/la Tesorero/a.

4. Jefe/a de area de recursos humans
Ademds de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefe/a de érea, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

4.1. Definir las politicas de recursos humanos y dirigir las actuaciones relativas a la planificacién
estratégica en materia de personal y las medidas les mesures relativas a la mejora de la gestion
del personal.

4.2. Asistir el equipo de gobierno en la definicion de objetivos y proyectos de mejora. Elaborar
estudios y propuestas relacionadas con la organizacién y la calidad de los servicios.

4.3. Coordinar y supervisar los procedimientos internos relacionados con la gestidn y desarrollo del
personal.

4.4, Participar en la elaboracidon de acuerdos y pactos de condiciones de trabajo, instrucciones de
servicios, criterios de actuacion y otros documentos equivalentes.

4.5. Coordinar y supervisar los procedimientos de inspeccion e instruccion de expedientes
disciplinarios.

4.6. Impulsar y supervisar el despliegue normativo en materia laboral. Gestionar las relaciones
laborales, incluyendo la negociaciéon con los representantes sindicales y la resolucion de
conflictos laborales.

4.7. Representar el Organismo ante el Comité de Seguridad y Salud, sin perjuicio de su sustitucién en
caso de ausencia.

4.8. Dirigir, coordinar y supervisar las actuaciones de las empresas contratadas para las
especialidades de prevencion de riesgos laborales. Estudiar y elaborar los procedimientos, las
instrucciones y los documentos internos del servicio de prevencién.

4.9. Facilitar la comunicacion interna entre el equipo de recursos humanos y otros departamentos,
promoviendo la col-laboracid y el intercambio de informacion relevante y actualizada.

4.10.Promover iniciativas de responsabilidad social corporativa, fomentando la conciliacion, la
igualdad de oportunidades y la inclusién, asi como iniciativas que fomenten el desarrollo
organizacional, el bienestar del personal empleado y un ambiente laboral positivo

5. Jefe de drea de comunicacién, nuevas tecnologias y mantenimiento

Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefa de area, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

5.1. Colaborar con la direcciéon para definir los planes y politicas de comunicacién interna y externa.

5.2. Dirigir las actuaciones relativas a la planificaciéon estratégica de los proyectos del area de
comunicacién, nuevas tecnologias y mantenimiento.

5.3. Identificar las necesidades de comunicacién, disefiar e implementar estrategias de comunicacién
que alineen los objetivos de la organizacidn con las necesidades de sus publicos.

5.4. Mantener la relaciéon con los medios de comunicacion y gestionar la imagen publica del
Organismo.

5.5. Impulsar y promover la difusién de los proyectos y actividades que lleva a cabo PalmaActiva,
controlar y hacer el seguimiento de la comunicacién publica de PalmaActiva, supervisar y
actualizar los contenidos de la parte informativa de la web de PalmaActiva.
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5.6. Organizar y ejecutar acontecimientos relacionados con los proyectos y actividades del servicio y
supervisar la ejecucion en col-laboracié con las dreas implicadas.

5.7. Analizar y evaluar las necesidades tecnoldgicas existentes en los mercados, de acuerdo con las
necesidades de PalmaActiva, y proponer la politica informatica del organismo en funcién de estas
necesidades.

5.8. Coordinar la implementacion y mantenimiento de proyectos relacionados con nuevas tecnologias
que mejoren la eficiencia operativa y la comunicacion interna.

5.9. Conocer y aplicar la normativa vigente y los avances tecnoldgicos que afecten los asuntos del
drea.

5.10.Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento de las
instal-lacions, equipos y bienes de la institucion. Hacer el seguimiento de las tareas de
mantenimiento preventivo y correctivo

6. Jefe/a de drea de comercio
Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefa de area, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

6.1. Colaborar con la direccion para establecer los planes y politicas para la promocion del comercio
local y fomento de la actividad comercial en el municipio.

6.2. Dirigir las actuaciones relativas a la planificacion estratégica hacia el fomento, el desarrollo y la
promocién del pequefio y medio comercio en el municipio.

6.3. Identificar necesidades, oportunidades y tendencias que puedan orientar las politicas y
programas de apoyo al pequefio y medio comercio.

6.4. Fomentar la col-laboracidn con comerciantes, asociaciones comerciales y otros actores del sector
para impulsar iniciativas conjuntas de mejora de la competitividad del comercio.

6.5. Supervisar y evaluar las campafias de promocién comercial y acontecimientos relacionados.

6.6. Coordinar acciones de formacién y asesoramiento para comerciantes, dando apoyo para la
mejora de las competencias y adaptacion a las tendencias del mercado.

6.7. Impulsary supervisar la gestion de la Palma Film Office, Centro de Empresa y Coworking.

6.8. Mantenerse actualizado sobre las tendencias del mercado y la normativa comercial vigente, el
cumplimiento legal y de calidad.

6.9. Coordinar con otros departamentos municipales y entidades externas para la integracidon de
acciones que puedan beneficiar al comercio y a la economia local.

7. Jefe/a de area de restauracion
Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefa de area, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

7.1. Colaborar con la direccién para establecer los planes y politicas de apoyo en la actividad
empresarial de restauracion.

7.2. Dirigir las actuaciones relativas a la planificacidn estratégica hacia la actividad empresarial de la
restauracion.

7.3. Realizar actuaciones de dinamizacién y promocién del sector de restauracion directamente y/o
coordinadamente con los entidades representativas del sector.

7.4. Mantenerse actualizado sobre las tendencias en restauracion, sostenibilidad y normativa del
sector restaurador.

7.5. Organizar, disefiar y planificar campafias de promocién, rutas gastrondmicas, y otros de
caracteristicas similares.
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7.6. Gestionar recursos y fondos destinados a proyectos de mejora y modernizacion de
establecimientos de restauracion, fomentando la innovacién y la adaptacion de los negocios de
restauracion a las tendencias del mercado y las nuevas tecnologias.

7.7. Buscar y promover formulas de col-laboracién publico-privada para fortalecer la red de apoyo y
colaboracion.

7.8. Realizar el seguimiento y evaluacidn de las acciones implementadas, ajustando las estrategias
segun los resultados y necesidades del sector. Elaborar informes y reportar a la Direccidn sobre el
estado del sector de la restauracion y los resultados de las acciones implementadas.

8. lJefe/a de drea de trabajo auténomo
Ademds de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefa de area, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

8.1. Colaborar con la direccion para establecer los planes y politicas de impulso y apoyo en el
emprendimiento, el autoempleo y la creaciéon de empresas del municipio

8.2. Dirigir las actuaciones relativas a la planificacion estratégica para impulsar y apoyar al
emprendimiento, el autoempleo y la creacion de empresa en el municipio.

8.3. Identificar necesidades, oportunidades y tendencias que puedan orientar las politicas y
programas de apoyo a las personas emprendedoras.

8.4. Fomentar la creacién y el desarrollo de emprendimiento y la creacidn de nuevas empresas,
promoviendo la innovacion y la sostenibilidad.

8.5. Fomentar las colaboraciones con entidades publicas, privadas y organizaciones sociales para
ampliar el alcance y la efectividad de las acciones de fomento del emprendimiento.

8.6. Mantenerse actualizado sobre las tendencias del mercado y las normativas relacionadas con la
actividad auténoma y creacion de empresas.

8.7. Fomentar la participacién de las personas auténomas en actividades y redes de colaboracio,
promoviendo el intercambio de experiencias y buenas précticas.

8.8. Promover el sector audiovisual y su vinculacién con el tejido empresarial loca

8.9. Impulsar y supervisar los servicios del Area hacia el desarrollo y consolidacion de los proyectos
emprendedores

9. Jefe/a de drea de formacion

Ademds de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefa de area, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

9.1. Colaborar con la direccion para establecer los planes y politicas de formacién profesional y
continua.

9.2. Dirigir las actuaciones relativas a la planificacion estratégica con el objetivo de mejorar la
formacion y el trabajo en el municipio.

9.3. Identificar necesidades, oportunidades y tendencias que puedan orientar las politicas y
programas de formacion.

9.4. Gestionar recursos y presupuestos destinados a la formacion, garantizando una correcta
utilizacién y eficiencia.

9.5. Impulsar la insercién laboral a través de la formacidn, promoviendo programas que faciliten la
transicion entre la etapa formativa y el mercado de trabajo, en coordinaciéon con empresas,
entidades sociales y otros servicios publicos de ocupacion.

9.6. Colaborar con instituciones educativas, empresas y otros organismos para establecer convenios,
practicas profesionales y proyectos conjuntos para mejorar la oferta formativa.

9.7. Impulsar la innovacién en metodologias y contenidos formativos incorporando nuevas
tecnologias y enfoques pedagogicos.
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10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.
10.7.

10.8.

10.9.

11.1.

9.8. Mantenerse actualizado sobre las tendencias y cambios en la normativa de formacion

profesional, velando por el cumplimiento legal y de calidad.

10. Jefe/a de drea de ocupacién

Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefa de area, le
corresponden las siguientes funciones especificas:

Colaborar con la direccidn para establecer los planes y politicas de ocupacién.

Dirigir las actuaciones relativas a la planificacién estratégica con el objetivo de mejorar la
formacion y el trabajo en el municipio.

Identificar necesidades, oportunidades y tendencias que puedan orientar las politicas y
programas de ocupacion.

Impulsar la creacién de alianzas con empresas, instituciones educativas y otros sectores del
mercado labora para facilitar oportunidades de ocupacién y formacién.

Mantenerse actualizado sobre la normativa laboral y de ocupacién vigente, velando para que las
acciones del drea cumplan con la legislacién y buenas practicas.

Dirigir y controlar la Agencia Municipal de Colocacién.

Impulsar acciones con otros departamentos y servicios municipales para integrar las politicas de
ocupacién con otras dreas sociales, educativas o econémicas.

Impulsar y supervisar los acuerdos con diferentes areas municipales para atender las necesidades
de las personas en riesgo de exclusidn social.

Fomentar la innovacién en las metodologias de intervencién en ocupacion, adaptandose a las
necesidades del mercado y de la ciudadania del municipio.

11.Jefe/a de servicio de recursos humanos

Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefe/a de servicio le
corresponden las siguientes funciones especificas:

Dar apoyo en la organizacién y planificacion e implementacién de las actividades y acciones
derivadas de los planes y politicas de recursos humanos, y facilitar su implementacion efectiva.
Gestionar y coordinar los recursos materiales y humanos necesarios para llevar a cabo las
actividades diarias y acciones incluidas a los proyectos de gestion y desarrollo del personal
Realizar el seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas del drea, ajustando las
acciones segun los resultados y las necesidades detectadas.

Participar en la identificacién de necesidades, oportunidades y tendencias que puedan orientar
las politicas de recursos humanos y programas de desarrollo del personal, recopilando datos y
realizando andlisis para la toma de decisiones.

Coordinar y gestionar alianzas con empresas, instituciones educativas y otros organismos para
facilitar la generacion de oportunidades de ocupacion y la mejora de la oferta formativa.

Apoyar en la gestion de procesos disciplinarios y en la resolucidon de conflictos laborales, en
coordinacion con el/la jefe de area y siguiendo los procedimientos establecidos.

Gestionar la comunicacién interna entre el equipo de recursos humanos y otros departamentos,
promoviendo la colaboracién y el flujo de informacion.

Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes de formacién, bienestar y conciliacién
laboral, y desarrollo del personal.

Colaborar en la gestién y seguimiento de la prevencion de riesgos laborales, apoyando en la
coordinacidon con las empresas contratadas y en la elaboracién de documentacidn técnica, y
asegurando el cumplimiento de la normativa.
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11.10. Coordinar los procesos de seleccion y contratacion de personal y otros procedimientos
administrativos relacionados con el personal

12. Jefe/a de servicio de formacién

Ademas de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefe/a de servicio le
corresponden las siguientes funciones especificas:

12.1.Dar apoyo en la organizacion y planificacion de las actividades y acciones derivadas de los planes
y politicas de formacién profesional y continua, y facilitar su implementacion efectiva.

12.2.Gestionar y coordinar los recursos materiales y humanos necesarios para llevar a cabo las
actividades dirias y acciones incluidas a los proyectos para la mejora de la formacién y ocupacion.

12.3.Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y programas del drea, ajustando las
acciones segln los resultados y las necesidades detectadas.

12.4.Participar en la identificacion de necesidades, oportunidades y tendencias que puedan orientar
las politicas y programas de formacidn, recopilando datos y realizando analisis para la toma de
decisiones.

12.5.Proponer actuaciones con empresas, instituciones educativas y otros organismos para facilitar la
generacion de oportunidades de ocupacion y la mejora de la oferta formativa.

12.6.Impulsar metodologias innovadoras y contenidos formativos adaptados a las necesidades de la
ciudadania.

12.7.Colaborar en la implementacion de programas especificos para atender a colectivos en riesgo de
exclusién social, en coordinacion con otros servicios municipales.

12.8. Facilitar la colaboracién interdepartamental y con los servicios municipales para integrar las
politicas de ocupacion con otras areas sociales, educativas o econémicas.

13. Jefe/a de servicio de ocupacion

Ademds de las funciones genéricas de nivel 1/TGS, y las funciones genéricas de jefe/a de servicio le
corresponden las siguientes funciones especificas:

13.1. Apoyar en la organizacion y planificacion de las actividades y acciones para el desarrollo de los
proyectos para la mejora de la ocupacién en el municipio, y facilitar su implementacion efectiva.

13.2.Gestionar y coordinar los recursos materiales y humanos necesarios para llevar a cabo las
actividades diarias y acciones incluidas en los proyectos para la mejora de la ocupacion.

13.3.Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades planificadas al area, ajustando las acciones
segun los resultados y las necesidades detectadas.

13.4. Participar en la identificacion de necesidades, oportunidades y tendencias del mercado laboral,
recopilando datos y realizando analisis para la toma de decisiones.

13.5.Coordinar y gestionar actuaciones de colaboracidn con empresas, instituciones educativas y otros
sectores para facilitar la generacion de oportunidades de ocupacion y formaciéon para la
ciudadania, asi como con otras dreas y servicios municipales para integrar las politicas de
ocupacidn con otras dreas sociales, educativas o econémicas.

13.6.Coordinar la atencion y el asesoramiento directo a la ciudadania, garantizando una atencién de
calidad y adaptada a las necesidades especificas.

13.7.Supervisar la gestion de la Agencia Municipal de Colocacién, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos y la calidad del servicio.

13.8.Gestionar los recursos y los presupuestos destinados a los proyectos y programas de politicas
activas de ocupacion.
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13.9.Supervisar y acompafiar a los equipos de trabajo y personas colaboradoras de los proyectos, para
conseguir los objetivos establecidos.

13.10. Impulsar metodologias innovadoras en la atencién y orientacién laboral que mejoren la
eficacia de los programas y servicios del area, adaptandose a las nuevas tendencias y necesidades
del mercado y ciudadania.

14. Técnico/a de seguimiento de proyectos.
Tiene las funciones genéricas que le corresponen al nivel 1/TGS y grupo profesional TSSP

15. Técnico/a en administracién.
Tiene las funciones genéricas que le corresponen al nivel 1/TGS y grupo profesional TSADM

16. Técnico/a en desarrollo de personal.
Tiene las funciones genéricas que le corresponen al nivel 1/TGS y grupo profesional TSDP

17.Técnico/a en comunicacién e imagen corporativa.
Tiene las funciones genéricas que le corresponen al nivel 1/TGS y grupo profesional TSCIC

18.Técnico/a de ocupacién.
Ademas de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 1/TGS y grupo profesional TSFOA,
tiene las siguientes funciones especificas:
18.1.Gestionar las acciones de busqueda y mejora de trabajo, tanto las dirigidas a las personas
usuarias en proceso de busqueda como las empresas que buscan personas trabajadoras.
18.2.Realizar tareas de difusién y comunicacidn para dar a conocer los servicios de orientacion y de la
agencia de colocacién.

19. Técnico/a de formacién.
Ademads de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 1/TGS y grupo profesional TSFOA,
tiene las siguientes funciones especificas:
19.1.Elaborar la planificacion, el desarrollo y la evaluacién del plan de formacién hacia la ciudadania.
19.2. Planificar, gestionar y redactar proyectos formativos disefiando la estrategia para la seleccién
de alumnos, determinar el proceso de inscripcion / admision.
19.3. Gestionar las acciones formativas de la programacion, realizando la seleccién del alumnado asi
como el seguimiento y evaluacién de las acciones formativas.

20.Técnico/a de promocién econémica y comercio.
Ademads de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 1/TGS y grupo profesional TSFOA,
tiene las siguientes funciones especificas:
20.1.Gestionar el punto PAE y otros aplicativos vinculados al convenio.
20.2.Gestionar el programa y recursos del Centro de Empresas de PalmaActiva.
20.3. Dar apoyo a la gestién y a la dinamizaciéon comercial, a la restauracion, al sector audiovisual y a
I'emprendeduria

21.Técnice/a en gestién d’administracion.
Tiene las funciones genéricas que le corresponeen al nivel 2/TGM y grupo profesional TGADM.

22.Técnico/a de gestié de seguimiento de proyectos.
Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 2/TGM y grupo professional TGSP.

23.Técnico/a de gestion de personal.
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Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 2/TGM y grupo profesional TGP.

24.Técnico/a en gestion de nuevas tecnologias.

Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 2/TGM y grupo professiona TGNT.

25.Técnico/a en gestion de ocupacién.

Ademads de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 2/TGM y grupo profesional TGFOA,

tiene las siguientes funciones especificas:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

Detectar perfiles profesionales demandados en el municipio formulando propuestas de mejora
para la ocupacién.

Poner en contacto y gestionar las personas que estan en busqueda de trabajo o quieren
mejorar el trabajo que tienen y las empresas que buscan personas trabajo.

Asegurar la correcta gestiéon documental, registros de personas usuarias, ofertas de trabajo,
derivaciones, etc de la Agencia Municipal de Colocacion, y velar por el cumplimiento adecuado
de los protocolos de atencidn y derivacién.

Realizar tareas comerciales para la captacion de ofertas de trabajo para dar a conocer nuestros
servicios de lo agencia de colocacion.

26.Técnic/a en gestion de la formacion.

Ademads de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 2/TGM y grupo profesional TGFOA,

tiene las siguientes funciones especificas:

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

Detectar y valorar las necesidades formativas de las personas usuarias formulando propuestas
de mejora para la ocupacion.

Participar en la elaboracidn, la planificacién, el desarrollo y la evaluacidn del plan de formacion
hacia la ciudadania.

Gestionar las acciones formativas de PalmaActiva, seleccionando el/la docente, adaptando la
programacion, y realizando la seleccidn del alumnado asi como el seguimiento y evaluacién de
las acciones formativas.

Realizar tareas comerciales para la captacion de empresas para la realizacion de practicas
formativa

27.Técnico/a en gestié de promocién econémica y comercio.

Ademas de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 2/TGM y grupo profesional TGFOA,

tiene las siguientes funciones especificas:

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

Detectar, gestionar y valorar las necesidades de los/las usuarios/se formulando propuestas
para la mejora del autoempleo.

Facilitar la conexion entre personas emprendedoras y el tejido empresarial local, mediante
herramientas de prospeccién, intermediacion a procesos de emprendimiento o consolidacion
de actividades.

Gestionar y hacer seguimiento de los recursos municipales y espacios coworking, locales y
despachos profesionales, velando por su ocupacion eficiente, uso correcto y dinamizacién.
Colaborar en las actuaciones de dinamizacidn comercial del municipio, dando apoyo técnico a
proyectos de desarrollo econédmico

28.Técnico/a en nuevas tecnologias.

Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 4/T y grupo profesional TNT.

29.Técnico/a de mantenimiento y servicios.

Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 4T y grupo profesional TMS.
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30. Personal de gestion administrativa.
Tiene las funciones genéricas que le corresponden a su nivel 4/ADM vy grupo profesional ADM.

31. Secretaria de direccion.

Ademas de las funciones genéricas que le corresponden al nivel 4/ADM vy grupo profesional ADM,

tiene las siguientes funciones especificas:

31.1.Gestionar y organizar las agendas del personal directivo, coordinando reuniones, citas y otros
compromisos institucionales.

31.2.Elaborar, revisar y tramitar documentos oficiales como por ejemplo actas, informes, borradores
de memorias, notas internas o correspondencia, con criterios de calidad formal vy
confidencialidad.

31.3.Preparar las convocatorias y documentacién para los 6rganos colegiados.

31.4.Encargarse de la oficina de asistencia en materia de registro (OAMR).

31.5.Apoyar en la organizacién de acontecimientos internos, reuniones institucionales vy
desplazamientos del personal directivo, ocupandose de la logistica y de la gestion administrativa
correspondiente.

31.6.Gestionar el registro y el archivo de documentacién vinculada a la direccién, velando por su
correcta clasificacién, custodia y acceso.

31.7.Gestionar la agenda institucional compartida y otras herramientas digitales de apoyo en la
planificacién y la organizacién interna.

31.8.Hacer el seguimiento administrativo de los acuerdos y encargos de la direccion, velando por el
cumplimiento de plazos y la coordinacion con las areas implicadas.

32. Auxiliar de gestién administrativa.
Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 5/AUX y grupo profesional AUX ADM.

33. Auxiliar de mantenimiento y servicios.
Tiene las funciones genéricas que le corresponden al nivel 5/AUX y grupo profesional

24

I |E§%§ Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2025/132/1201928
xS

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



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

 BOIR

Butlleti Oficial de les llles Balears

Ndm. 132

4 de octubre de 2025
Fasciculo 289 - Sec. Ill. - Pag. 57678

Anexo V. FICHAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Ill. FICHAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Se incluye la informacion esencial de los puestos de trabajo de PalmaActiva, 33 puestos de trabajo en
total, y se relaciona para cada puesto de trabajo lo siguiente:
- Elnombre del puesto.

- El nivel profesional.

- Plaza o grupo profesional.

- EL &rea o departamento al cual se adscribe el puesto.

- Latitulacion requerida para este puesto.

- Elrequisito de catalan.

- Los requisitos especificos que se concretan y desarrollan en el documento de Relacién de
Puestos de trabajo.

- Numero de expansiones.

- Las retribuciones basicas, complemento especifico y otros complementos.

- Forma de provision.

- Funciones genéricas y especificas que se describen en el catdlogo de funciones.

1. Gerente.

Tipo: personal directivo

Clasificacidn de la entidad — Grupo 3 (Acuerdo Pleno de 28/07/2016).

Situacién administrativa de servicios especiales: arte. 87.3 EBEP

Requisitos de acceso: el nombramiento se tiene que efectuar entre personal funcionario de carrera o
personal laboral al servicio de las administraciones publicas, o profesionales del sector privado,
titulados superiores en ambos casos, y con mas de cinco afios de ejercicio profesional en el segundo,
articulo 91 ROGA.

Personal funcionario: Grado Al / habilitado nacional

Retribuciones basicas: 50.400,00 €

Forma de provisidn: libre designacién (articulo 13.2 del Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de
octubre y articulo 85 bis. 1.b) Ley 7/1985, de 2 de abril).

Las funciones que le corresponden conforme Estatutos de PalmaActiva (art. XX)

. Jefe/a de area juridica y administrativa.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Juridica y administrativa

Titulacidn requerida: licenciatura o grado en derecho, o equivalentes.
Requisito cataldn: nivel C1

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM: 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisidn: libre designacion

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.
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3.

Jefe/a de area econémica y financiera.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Econémica y financiera

Titulacién requerida: licenciatura o grado en economia, ciencias empresariales, administracion de
empresas, derecho o equivalentes; diplomatura o grado en relaciones laborales, turismo, ciencias
empresariales, administracién de empresas, economia o equivalentes.

Requisito catalan: B2

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones bdsicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisién: libre designacién

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de area de recursos humanos.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Recursos humanos

Titulacién requerida: licenciatura o grado en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, ciencias del
trabajo, relaciones laborales y recursos humanos, derecho o equivalentes; diplomatura en relaciones
laborales, recursos humanos, ciencias del trabajo, turismo, administracién y direccion de empresas o
equivalentes.

Requisito catalan: B2

Numero de expansiones: 1

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisidn: libre designacion

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de drea de comunicacién, nuevas tecnologias y mantenimiento.
Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Comunicacidn, nuevas tecnologias y mantenimiento
Requisito catalan: B2

Numero de expansiones: 1

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisidn: libre designacion

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de area de Comercio.
Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: comercio
Requisito catalén: B2

Numero de expansiones: 1
Retribuciones basicas:
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10.

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisién: libre designacién

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones

. Jefe/a de area de restauracion.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: restauracion

Requisito cataldn: B2

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones bdsicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisién: libre designacion

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de area de trabajo auténomo.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: trabajo auténomo

Requisito catalan: B2

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisién: libre designacién

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

. Jefe/a de area de formacion.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Formacion

Requisito catalan: B2

Numero de expansiones: 1

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de drea: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisién: libre designacién

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de area de ocupacion.
Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Ocupacién
Requisito catalan: B2
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11.

12.

13.

Numero de expansiones: 1

Retribuciones bdsicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de area: 8.727,21 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisidn: libre designacion

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de servicio de recursos humanos.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Recursos humanos

Titulacién requerida: licenciatura o grado en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, ciencias del
trabajo, relaciones laborales y recursos humanos, derecho o equivalentes; diplomatura en relaciones
laborales, recursos humanos, ciencias del trabajo, turismo, administracion y direccion de empresas o
equivalentes.

Requisito cataldn: B2

Numero de expansiones: 1

Retribuciones bdsicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de servicio: 2.806,39 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisién: concurso especifico

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de servicio de formacién.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Formacién

Requisito cataldn: B2

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de servicio: 2.806,39 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisidn: concurso especifico

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Jefe/a de servicio de ocupacién.

Nivel: 1-TGS / 2-TGM

Area de adscripcién: Ocupacién

Requisito catalan: B2

Numero de expansiones: 2

Retribuciones basicas:

- TGS: 34.314,20 € brutos anuales

-TGM: 30.862,79 € brutos anuales

Complemento jefe de servicio: 2.806,39 € brutos anuales.

Complemento competencial (CCO) cuando el puesto de trabajo sea ocupado por personal de nivel 2-
TGM 3.451,41€ brutos anuales.

Forma de provisidn: concurso especifico

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.
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14.Técnico/a de seguimiento de proyectos.

15

16.

17.

18.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a de seguimiento de proyectos (TSSP)

Area de adscripcién: Econémica y financiera

Titulacién requerida: licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, administracién de
empresas, derecho o equivalentes.

Requisito catalan: B2

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisidn: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

.Técnico/a en administracién.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a en administracion (TSADM)

Area de adscripcién: Juridica y administrativa

Titulacién requerida: licenciatura o grado en derecho o equivalentes.
Requisito catalan: C1

Numero de expansiones: 2

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisidn: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catdlogo de funciones.

Técnico/a en desarrollo de personal.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a en desarrollo de personal

Area de adscripcién: Recursos humanos

Titulacién requerida: licenciatura o grado en psicologia, pedagogia, psicopedagogia, ciencias del
trabajo, relaciones laborales y recursos humanos, derecho o equivalentes.
Requisito cataldn: B2

Numero de expansiones: 3

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisidn: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Técnico/a en comunicacion e imagen corporativa.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a en comunicacion e imagen corporativa (TSCIC)
Area de adscripcién: Comunicacidn, nuevas tecnologias y mantenimiento
Titulacién requerida: licenciatura o grado en comunicacién, en periodismo y en publicidad y relaciones
publicas o equivalentes.

Requisito catalan: C1

Numero de expansiones: 2

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Técnico/a de ocupacién.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a formacion, ocupacién y autoempleo (TSFOA)

Area de adscripcién: Ocupacion

Titulacién requerida: licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administracion
de empresas, relaciones laborales, turismo, periodismo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia,
educacion social, trabajo social o equivalentes.

Requisito catalan: B2
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19.

20

21.

22.

Numero de expansiones: 3

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Técnico/a de formacién.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a formacion, ocupacién y autoempleo (TSFOA)

Area de adscripcién: Formacién

Titulacién requerida: licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administracion
de empresas, relaciones laborales, turismo, periodismo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia,
educacion social, trabajo social o equivalentes.

Requisito catalan: B2

NuUmero de expansiones: 5

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

. Técnico/a de promocién econémica y comercio.

Nivel: 1 - TGS

Plaza/Grupo profesional: técnico/a formacion, ocupacién y autoempleo (TSFOA)

Titulacién requerida: licenciatura o grado economia, ciencias empresariales, derecho, administracién
de empresas, relaciones laborales, turismo, periodismo, psicologia, psicopedagogia y pedagogia,
educacion social, trabajo social o equivalentes.

Requisito catalan: B2

Numero de expansiones: 10

Area de adscripcién:

- Comercio: 4 expansiones

- Trabajo auténomo: 5 expansiones

- Restauracion: 1 expansion

Retribuciones basicas: 34.314,20 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Técnico/a en gestién de administracién.

Nivel: 2 - TGM

Plaza/Grupo profesional: técnico/a en gestidn de administracion (TGA)

Area de adscripcién: juridica y administrativa

Titulacién requerida: diplomatura o grado en derecho, relaciones laborales, relaciones laborales y
recursos humanos, ciencias del trabajo, turismo, administracion y direccion de empresas o
equivalentes.

Requisito catalan: C1

Numero de expansiones: 1

Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catdlogo de funciones.

Técnico/a de gestidn de seguimiento de proyectos.

Nivel: 2 - TGM

Plaza/Grupo profesional: técnico/a gestion de seguimiento de proyectos (TGSP)

Area de adscripcién: Econémica y financiera

Titulacién requerida: diplomatura o grado en relaciones laborales, turismo, ciencias empresariales,
administracién de empresas, economia o equivalentes.

Requisito cataldn: B2

Numero de expansiones: 1
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Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales
Forma de provisién: concurso
Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

23.Técnico/a de gestion de personal.
Nivel: 2 - TGM
Plaza/Grupo profesional: técnico/a de gestidn de personal (TGP)
Area de adscripcién: Recursos humanos
Titulacién requerida: diplomatura o grado en derecho, relaciones laborales, relaciones laborales y
recursos humanos, ciencias del trabajo, turismo, administracion y direccion de empresas o
equivalentes.
Requisito cataldn: B2
Numero de expansiones: 2
Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales
Forma de provisién: concurso
Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

24.Técnico/a en gestién de nuevas tecnologias.
Nivel: 2 - TGM
Plaza/Grupo profesional: técnico/a en gestidn de nuevas tecnologias (TGNT)
Area de adscripcién: Comunicacidn, nuevas tecnologias y mantenimiento
Titulacién requerida: ingenieria técnica informatica, telematica o equivalente.
Requisito catalan: B2
NuUmero de expansiones: 1
Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales
Forma de provisién: concurso
Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

25. Técnico/a en gestion de ocupacion.
Nivel: 2-TGM
Plaza/Grupo profesional: técnico/a en gestion de formacién, ocupacion y autoempleo (TGFOA)
Area de adscripcién: Ocupacién
Titulacién requerida: diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracién de
empresas, relaciones laborales, turismo, traduccidn e interpretacion, ciencias del trabajo, educacién
social, trabajo social, psicologia, psicopedagogia y pedagogia o equivalentes.
Requisito catalan: B2
NuUmero de expansiones: 12
Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales
Forma de provisidn: concurso
Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catdlogo de funciones.

26. Técnico/a en gestion de la formacion.
Nivel: 2-TGM
Plaza/Grupo profesional: técnico/a en gestidn de formacidn, ocupacion y autoempleo (TGFOA)
Area de adscripcién: Formacién
Titulacién requerida: diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administraciéon de
empresas, relaciones laborales, turismo, traduccién e interpretacion, ciencias del trabajo, educacién
social, trabajo social, psicologia, psicopedagogia y pedagogia o equivalentes.
Requisito catalan: B2
Numero de expansiones: 3
Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales
Forma de provisién: concurso
Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

27.Técnico en gestion de promocion econdmica y comercio.
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28.

29.

30.

3

ey

Nivel: 2 -TGM

Plaza/Grupo profesional: técnico/a en gestidn de formacidn, ocupacion y autoempleo (TGFOA)

Area de adscripcién: Promocién econémica y comercio

Titulacién requerida: diplomatura o grado, ciencias empresariales, derecho, administracion de
empresas, relaciones laborales, turismo, traduccidn e interpretacidn, ciencias del trabajo, educacién

social, trabajo social, psicologia, psicopedagogia y pedagogia o equivalentes.
Requisito cataldn: B2

Numero de expansiones: 3

Retribuciones basicas: 30.862,79 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Técnico/a en nuevas tecnologias.

Nivel: 4 - Técnico (T)

Plaza/Grupo profesional: técnico/a en nuevas tecnologias (TNT)

Area de adscripcién: Comunicacién, nuevas tecnologias y mantenimiento
Titulacién requerida: titulo de bachiller, CFGM o equivalente

Requisito cataldn: B2

Numero de expansiones: 1

Retribuciones basicas: 26.183,90 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Técnico/a de mantenimiento y servicios.

Nivel: 4 - Técnico (T)

Plaza/Grupo profesional: Técnico/a de mantenimiento y servicios (TMS)
Area de adscripcién: Comunicacidn, nuevas tecnologias y mantenimiento

Titulacidn requerida: Bachiller, FP2, CFGM o equivalente y carnet de conducir B.

Requisito catalan: B2

NuUmero de expansiones: 1

Retribuciones basicas: 26.183,90 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catdlogo de funciones.

Personal de gestion administrativa.

Nivel: 4 - ADM

Plaza/Grupo profesional: personal de gestion administrativa (ADM)
Titulacién requerida: titulo de Bachiller, CFGM o equivalente
Requisito catalan: C1

Numero de expansiones: 8

Area de adscripcion

- Formacidn: 2 expansiones

- Gerencia: 1 expansion

- Econdmica y financiera: 2 expansiones

- Recursos humanos: 1 expansién

- Promocién econémica y comercio: 1 expansion

- Comunicacion, nuevas tecnologias y mantenimiento: 1 expansion
Retribuciones bésicas: 26.183,90 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catdlogo de funciones.

.Secretaria de direccion.

Nivel: 4 - ADM
Plaza/Grupo profesional: personal de gestion administrativa (ADM)
Titulacién requerida: titulo de Bachiller, CFGM o equivalent
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32.

33.

Requisito cataldn: C1

Numero de expansiones: 1

Area de adscripcién: servicios generales
Retribuciones basicas: 26.183,90 € brutos anuales
Forma de provisién: libre designacién

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Auxiliar de gestion administrativa.

Nivel: 5 - AUX

Plaza/Grupo profesional: auxiliar de gestién administrativa (AUX ADM)
Titulacidn requerida: graduado escolar, ESO o equivalente.
Requisito cataldn: B2

Numero de expansiones: 15

Area de adscripcién

- Ocupacioén: 6 expansiones

- Formacion: 3 expansiones

- Recursos humanos: 2 expansiones

- Juridica y administrativa: 1 expansion

- Econdmica y financiera: 1 expansién

- Restauracion: 1 expansion

- Trabajo auténomo: 1 expansién

Retribuciones basicas: 21.935,59 € brutos anuales

Forma de provisién: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.

Auxiliar de mantenimiento y servicios.

Nivel: 5 - AUX

Plaza/Grupo profesional: auxiliar de mantenimiento y servicios (AMS)

Area de adscripcién: Comunicacidn, nuevas tecnologias y mantenimiento
Titulacién requerida: graduado escolar o equivalente y carnet de conducir B.
Requisito catalan: B2

Numero de expansiones: 1

Retribuciones basicas: 21.935,59 € brutos anuales

Forma de provisidn: concurso

Las funciones que le corresponden desarrolladas en el Catalogo de funciones.
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ANEXO VI
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