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L'analisi i descripcié de llocs de treball és una eina que haura de servir com a base per a
l'aplicacio de les diferents politiques de gestid i direccié dels recursos humans en

I'organitzacio.

La descripcié d'un lloc és un procés d'identificacid, comprensié i reflex documental de la

incidencia i abast d'aquest en I'organitzacio.

1. Contingut del document

1. Identificacié del lloc de fei-
na

2. Missié del lloc

3. Funcions principals

2. Aplicacions

L'objectiu d'aquest punt és identificar el lloc de treball i

l'area de [l'organitzacié en la qual es troba situat:

denominacié del lloc de treball, nom persona ocupant del
lloc, dependeéencia jerarquica, llocs al seu carrec, n°
persones al seu carrec i area o servei.

e El superior jerarquic és el carrec de qui depen directa-
ment el lloc, encara que es reporti funcionalment a al-
tres carrecs de l'organitzacio.

e Elsinferiors jerarquics son els llocs que supervisa direc-
tament i dels resultats dels quals és responsable.

Aguest punt expressa la rad de ser del lloc, és a dir, per a
que existeix aquest lloc en l'organitzacié. La missid explica
en un paragraf, qué fa el lloc, sobre quins processos,
d'acord amb quin marc o guia i amb quin resultat esperat.

Descriu les arees basiques de responsabilitat del lloc,
resumint-les en termes de resultats permanents que
s'espera que el lloc aconsegueixi en cadascuna d'elles.

La descripcid de llocs de treball és una eina base per a la gestid de I'organitzacio i dels seus

recursos humans:

2.1. En retribucid

e (Com a base d'informaci¢ i coneixement dels llocs per a la seva posterior valoracié
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2.2. Enl'organitzacio

Com a instrument d'analisi organitzativa, permet identificar I'equilibri funcional de l'es-
tructura, identificar buits o solapis funcionals, i identificar el grau de desenvolupament
de les funcions.

Com a instrument de delimitacié de funcions, permet aclarir I'assumpcié de responsa-
bilitats.

Com a instrument de clarificacié de rols.

2.3. En politiques de recursos humans

En reclutament i seleccié, ates que la descripcié sera del lloc sera la base en la defini-
Ci6 de perfils professionals.

Com a eina de planificacié de carreres professionals, projectant el desenvolupament
professional de cada empleat cap a les necessitats organitzatives.

Com a base per a la identificacié de necessitats de formacié de cada lloc.

Amb l'objectiu de realitzar una avaluacio de I'acompliment o avaluacié per objectius a
partir dels resultats permanents esperats del lloc.

Metodologia

El projecte s'ha desenvolupat fomentant en tot moment la maxima participacio i implicacié de
tot el personal.

El metode de treball ha estat mitjancant reunions, sessions informatives, entrevistes grupals o
individuals, convidant i reunint a cada moment les persones adequades per a recaptar la

informacié necessaria.

1. Procés

Fase primera: Elaboraci¢ i aprovacié de les eines de treball

Es van identificar tots els llocs de treball realitzant un estudi i analisi de I'estructura or-
ganitzativa de l'empresa.

Es van definir els parametres o aspectes a incloure en la descripcié dels llocs de tre-
ball.
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e Esva definir i va elaborar el model de plantilla de descripcié de lloc.

Fase segona: Comunicacio del projecte

e Esvainformar a tot el personal de la posada en marxa del projecte i la importancia de
la seva implicacié en aquest, remetent comunicats interns, elaborant per a aixo els do-
cuments o material necessari.

Fase tercera: recollida d'informacié

e Esvan realitzar entrevistes personals i grupals als treballadors, intentant reunir grups
homogenis, per arees, llocs o centres de treball. A I'inici de la sessi6 es van lliurar els
questionaris a tot el personal per al seu emplenament. Aquestes sessions tindrien
com a objectiu explicar i ajudar a emplenar els qlestionaris i comprovar que es fan de
manera correcta, obtenint la major informacié possible.

Fase quarta: Analisi de les entrevistes i qUestionaris, elaboracié de descripcions i validacié de
resultats

e Una vegada analitzats, sintetitzats els questionaris i entrevistes es van elaborar les fit-
xes de descripci¢ de cadascun dels llocs de treball de I'ajuntament.

e Esvan realitzar les correccions oportunes derivades de la revisié dels llocs.

e Esvan presentar ala persona responsable del projecte per a la seva aprovacio.

Fase cinquena: Presentacio del cataleg de llocs de treball

e Redacci¢ definitiva del cata
matica i homogeénia, compilant les diferents descripcions en un Unic document que fa-
ciliti la consulta sobre cada lloc.

eg de llocs de treball de I'organitzacié d'una manera siste-

Cataleg de llocs de treball

El present cataleg inclou les descripcions de llocs de treball identificats en les diferents arees

en els quals es troba organitzat el personal de I'Ajuntament de Deia:

e Secretaria, Intervencié
e Administracid
e Urbanisme

e Policia Local



Serveis Socials
Biblioteca
Brigades

Neteja
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AREA DE SECRETARIA-INTERVENCIO-TRESORERIA
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Secretari/aria-Interventor/a-Tresorer/a
Dependéncia jerarquica (sup) Batllia

Llocs al seu carrec Area d'administracié

N° persones al seu carrec 5

Area/ Unitat/ Servei Secretaria-Intervencié

2. Missié del lloc

Com a secretari: Donar fe publica i assessorament juridic preceptiu. Com a interventor: dur a terme
el control intern de la gestié economica-financera i pressupostaria i part de comptabilitat. A més fer
les funcions de tresoreria. Compren les tasques que preveu el Reial Decret 128/2018, de 16 de
marg¢, pel qual es regula el regim juridic dels funcionaris de la Administracié local amb habilitacié de
caracter nacional.




AREA D’ADMINISTRACIO
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1. Identificacid del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
|dentificacié

Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missid del lloc
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Administratiu/va

Administracio 2
Secretaria-Intervenci¢-Tresoreria
Cap

Cap

Administracid / Secretaria Intervencié Tresoreria

Lloc de feina dedicat a les funcions administratives de tramit i col-laboracié de despatx d'assumptes
de caracter administratiu que es trobin en l'esfera de la seva competéncia, aixi com auxiliar a la
Corporacio en l'exercici de les seves funcions i fedatar els actes i acords d'aquesta.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LES FUNCIONS

Controlar, depurar el cens i el padré municipal

Tramitar la sol-licitud de subvencions a altres administracions, controlar-ne la justificacio i el
cobrament

Controlar i mantenir el contingut de la pagina web, tramitar els accessos del personal al
servidor de I'ajuntament i donar altes i baixes de correus electronics corporatius

Consultar el Punt d'Informacié Cadastral i realitzar la sol-licitud a peticio del ciutada de les
dades cadastrals obrants al cadastre i treure'n un certificat

Fer el seguiment de l'area de recursos humans: control d'assistencia, nomines, vacances i
dies propis del personal (amb lelaboracié del calendari vacacional de tot el personal);
tramitacié de les baixes mediques amb la gestoria i la mUtua; elaboracio dels calendaris de
revisions mediques i controls per part del servei de prevencid;, tramitacio dels
embargaments de ndmines

Gestionar el cementeri municipal: registrar, tramitar i controlar les inhumacions i
exhumacions dels difunts, tramitar els canvis de titularitat de les sepultures del cementer
municipal i tramitar el lloguer de la sepultura municipal
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Tramitar i impulsar procediments administratius, tecnics i activitats aplicades propies de la
seva area

ALTRES FUNCIONS

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

Secretaria i suport administratiu al Jutjat de Pau

10
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Administratiu/va Comptabilitat
|dentificacié Administracio 3

Dependeéncia jerarquica (sup) Intervencio

Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Administracié

2. Missid del lloc

Lloc de feina de dedicat a funcions administratives de tramit i col-laboracié de control intern,
comptabilitat, contractacio, tresoreria, i recaptacio.

3. Funcions principals (seran desenvolupades sempre i quan no
impliquin I'exercici de potestats administratives)

DESCRIPCIO DE LES FUNCIONS

Dur a terme totes les tasques relacionades amb la comptabilitat

Realitzar els pagaments: proveidors, treballadors, subvencions, dietes, lloguers, etc.

2
5 Quadrar i controlar la caixa, aixi com dur un llibre de caixa fixa i realitzar-ne els ingressos
4 Controlar els ingressos i les despeses mensuals

Lliurar a la gestoria la informacid necessaria i assegurar l'entrega dels models trimestrals
5 |pertinents: IRPF, IVA, etc.

Col-laborar en I'elaboraci¢ dels pressupostos municipals.

6
v Col-laborar amb la justificacio de les subvencions

Col-laborar amb la funcié d'intervencioé en tot allo que se li requereixi.
8

11
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Dur a terme els documents relacionats amb els expedients de I'area de contractacio

ALTRES FUNCIONS

10

Control d'assegurances (parts, altes i baixes contractes etc...)

12




1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
|dentificador

Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc
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Auxiliar administratiu/va
Auxiliar administracié 1
Secretaria-Intervencié
Cap

Cap

Administracio

Aquest lloc realitza tasques de mecanografia, taquigrafia, despatx de correspondéncia, calcul senzill,
maneig de maquines, arxiu de documents i altres similars. A més, s'encarrega del registre

administratiu.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Donar registre de tots els documents (instancies, factures, sol'licituds de llicencies, etc.) en
el programa de Gestiona, escaneig, enviament al departament corresponent i/o tramitacio
del document.

Administrar el correu electronic oficial de I'ajuntament

Crear les fulles per a enviar la correspondencia a I'oficina de correus i recepcionar el correu
d'entrada.

Atendre al ciutada, turistica i atencio telefonica

Confirmar o anul-lar cites del Batle

Recaptar tributs Ibi, escombraries, clavegueram (tramitacié domiciliacid, al-legacions,
modificacions, altes, baixes, devolucié ingressos indeguts, confeccié dels decrets, consulta i
impressié rebuts).

Gestionar cites amb l'arquitecta municipal, registrar obres menors i majors, crear
expedients, trasllat informes, calcul i notificacié de pagament de les taxes, fer llicencies,
decrets, calcul liguidacions finals d'obra, certificats, cartell obra, arxivament d'expedients,
cerca d'expedients

13
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Registrar I'ocupacié de la via publica, calcular taxes, enviar a l'interessat, fer autoritzacio

8 perque ferma l'arquitecta.
Tramitar sollicituds dels usos de Sa Tanca, amfiteatre, mobiliari, realitzar quadre Excel
9 referent a les activitats de I'escola de musica i les dels ciutadans d'activitats anuals,
cobraments taxa i lliurament de clau.
10 Cercar fitxes cadastrals i situacié sobre plans.
11 Tramitar I'obertura d'establiments, decret batllia, notificacio taxa, certificat, etc.
Gestionar la venda ambulant del mercat de dimecres, les autoritzacions i mitjancar amb els
12 |interessats.
13 Tramitar les targetes del ZAR, crear, escanejar, registrar, introduir dades en Excel, cobrar
" Al-legacions multes (escanejar el document complet i enviar a policia)
15 Canviar la memoria externa
16 Enviar actes plens i resolucions de Batllia al Govern i al Consell
Confeccionar en castella i catala els edictes aprovats en plens, per a signar i posterior
17 enviament al BOIB per a la seva publicacid. Exposicid i reexpedicid daltres edictes
interessats emplenant les dates d'exposicié
18 Enviar estadistica llicencies d'obres majors a Delegacié de Govern.
19 Lliurar extractes dels bancs d'obres per a comptabilitat
20 Imprimir i enquadernar el llibre anual de registre entrades i sortides.
ALTRES FUNCIONS
1 Expedir certificats de viatge, empadronament, historics, convivencia
2 Donar d'alta al ciutada en el padré d'habitants

14
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Técnic dAdministracié General
|dentificador TAG

Dependeéncia jerarquica (sup) Secretaria-Intervencié-Tresoreria
Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Administracio

2. Missié del lloc

Aquest lloc realitza tasques de suport a la secretaria-intervencié en totes les seves funcions, en
especial en les que corresponent a les arees d'urbanisme i contractacié administrativa

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Elaborar informes juridics a peticié de la Secretaria intervencid, aixi com de la Batlia i de
1 l'arquitecte/a municipal en relacié a qualsevol mateéria juridica.

Elaborar i responsabilitzar-se de documentacié que ha de conformar expedients,
2 especialment propis de les arees d'urbanisme i contractacié administrativa.

Donar suport juridic a les arees de Serveis Socials, Personal, Patrimoni, Subvencions,
3 |Intervencié, etc.

Elaborar documentacié necessaria, que requereix un cert nivell de qualificacié tecnica, ales
4 arees de Serveis Socials, Personal, Patrimoni, Subvencions, Intervencio, etc.

15
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Arquitecte/a municipal
Dependeéncia jerarquica (sup) Batllia

Llocs al seu carrec Urbanisme

N° persones al seu carrec 3

Area/ Unitat/ Servei Urbanisme

2. Missié del lloc

Lloc superior la competencia del qual compren funcions d'estudi, informe, assessorament i emissié de
propostes, i la directa realitzacio de projectes, direccions i activitats d'inspeccié urbanistica.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Emetre informe tecnic sobre figures de planejament, llicencies d'Us, i en quant a actuacions
urbanistiques: sol-licituds de llicencies d'edificacid, obres majors i menors, demolicid, ruing,
1 primera ocupacio, condicions d'edificacié i Us del sol, i informe de cedules de garantia
urbanistica, sol-licituds de parcel-lacié, en materia de titularitats publica i privada

> Projectes de reparcel-lacio i expropiacio

Realitzar linforme als referits instruments quan siguin d'iniciativa privada o redactats per
3 altres administracions publiques

Dirigir execuci¢ d'obres

4
5 Tramitar llicencies d'obra major i menor
ALTRES FUNCIONS
6 Fer les tasques de coordinacié necessaries amb altres administracions.
7 Realitzar inspeccions d'obres quan sigui necessari
3 Emetre informe técnic sobre disciplina urbanistica
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc
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Arquitecte/a tecnic/a
Arquitecte/a municipal
Cap

Cap

Urbanisme

Lloc superior la competéncia del qual comprén funcions d’estudi, informe, assessorament i emissio
de propostes propies a les competencies d'un arquitecte tecnic

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Elaborar informes relatius a llicencies urbanistiques, comunicacions previes, llicencies
d'ocupacié o primera utilitzacio, antiguitat i habitabilitat d'edificacions i seguretat i salubritat
d'edificacions.

Dur a terme la direcci6 de les obres municipals en la mesura de la seva
competencia

Redactar projectes d'obres municipals en la mesura de la seva competencia

Collaborar amb l'arquitecte/a tecnic en l'elaboracié i supervisié de projectes

Emetre els informes que se li requereixin sobre expedients de contractes administratius

ALTRES FUNCIONS

Fer les tasques de coordinacié necessaries amb altres administracions

Realitzar inspeccions d'obres quan sigui necessari

Emetre informe técnic sobre disciplina urbanistica
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Zelador/a
Dependeéncia jerarquica (sup) Arquitecte/a municipal
Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Urbanisme

2. Missié del lloc

Funcions d'inspecci¢ i control d'obres i installacions.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Dur a terme les tasques derivades de la inspeccid, el control i la vigilancia d'obres a la

1 localitat.

Recdrrer el municipi a fi de detectar infraccions de caracter urbanistic tant en sol rdstic com
2 urba
3 Elaborar i remetre informes relatius a les actuacions efectuades
4 Realitzar visites d'inspeccié d'obra en el terme municipal en matéria de disciplina urbanistica
5 Analitzar i valorar si existeixen irregularitats durant les inspeccions realitzades

Rebre i atendre les denudncies relatives a infraccions urbanistiques i d'activitats, i emetre
6 actes/informes de denuncia per a l'obertura d'expedients d'infraccié

Realitzar el seguiment de les paralitzacions d'obres relatives a infraccions de caracter
/7 |urbanistic

Realitzar visites d'urgéncia en materia d'ordres d'execucid, al costat del tecnic municipal
8 |corresponent

Atendre presencialment i telefonicament al public, resolent les seves consultes en materia
9 d'inspeccio urbanistica

Vigilar, controlar i inspeccionar l'aplicacié de les normes urbanistiques i les relatives a
10 |activitats

19
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Emetre informes de denuncia per a l'obertura d'expedients d'infraccié urbanistica i

11 |d'activitats

Realitzar la visita previa de les ordres d'execucid, tant d'edificis com de solars en mal estat, i
12 |emetre el corresponent informe descriptiu de la situacié

Col-laborar amb els técnics municipals en els expedients de llicencies d'obres i activitats, i
13 certificats de situacioé urbanistica, realitzant informes de caracter descriptiu i la referéncia de

les dades administratives que estiguin relacionades amb I'assumpte objecte d'expedient

Realitzar les oportunes comprovacions de denuncies o queixes que es presentin en matéria
14 de disciplina urbanistica i activitats, amés d'emetre actes/informes per a l|'obertura

d'expedients d'infraccié

Supervisar les llicencies atorgades, per realitzar el seguiment i control de I'adequacié entre
15 |el que esrealitza i el que es demana, quan ho requereixi un técnic municipal

Participar en el control de I'ocupacié de la via publica (domini public municipal) mitjancant
16 |les corresponents inspeccions i realitzar informes sobre la situacié en la qual es troba

Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per a la
17 | qual se I'hagi instruit préviament
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Dependencia jerarquica (Sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

Enginyer/a municipal
Arquitecte/a municipal
Cap

Cap

Urbanisme

X
DEIX
X

Supervisar, gestionar i executar accions destinades a mantenir el

control urba de les

infraestructures i installlacions municipals d'acord amb els procediments establerts, la legislacio

vigent i les indicacions del superior jerarquic

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Assessorar la corporacié en general, proporcionant la informacié sobre temes propis de
I'ambit, procurant un sentit global d'actuacié i coherent amb les capacitats de I'organitzacio i
els seus recursos

Elaborar estudis, informes tecnics, memories valorades i plecs de condicions de diversa
indole per donar resposta a les necessitats que es presentin en el seu ambit de treball

Controlar, supervisar i informar de les actuacions sobre infraestructures municipals, tant les
realitzades als edificis municipals com les realitzades a la via publica

Col-laborar amb l'arquitecte/a tecnic en I'elaboracié i supervisié de projectes

Verificar que els treballs desenvolupats integrin els principis de la prevencié de riscos i salut
laboral, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball, d'acord amb la normativa
vigent aixi com informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les
mesures d'emergencia i les obligacions en materia preventiva, dacord amb la normativa
vigent

ALTRES FUNCIONS

Fer les tasques de coordinacié necessaries amb altres administracions

Realitzar inspeccions d'obres quan sigui necessari

Emetre informe técnic sobre disciplina urbanistica
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1. Identificacid del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
|dentificador

Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc
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Policia coordinador/a

Cap de policia

Batllia / Regidoria delegada de Policia
Policia Local

2

Policia Local

Lloc de comandament les funcions des quals sera la coordinacio i supervisi¢ dels efectius de policia
local. Compren resoldre problemes de seguretat ciutadana, patrulla del municipi i vetllar pel bon

ordre i compliment de l'ordenament legal vigent.

A part de les funcions aqui descrites, a la Policia Local li corresponen les funcions i tasques previstes

en la normativa autonomica i estatal en materia de seguretat publica.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Programar els horaris i coordinar el treball de I'equip.

Realitzar informes que li siguin requerits pel seu cap jerarquic

2

3 Revisar el Correu i el Registre per si hi tasques noves com a talls de carrers, per obres etc.
4 Registre general d'entrada i sortida de tota la documentacio relativa a la Policia Local

5 Tramitar les notificacions judicials i administratives als organs pertinents.

6 Revisar el servei ORA (maquines que funcionen correctament)

Realitzar juntament amb els companys el serveis diaris que puguin sortir al llarg del dia com

7 poden ser els robatoris, serveis sollicitats per part del batle, recollida de denuncies

ALTRES FUNCIONS

8  |policia tutor que puguin sorgir

Coordinar el servei del programa d'educacio vial i els parcs infantils, aixi com les feines de
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Participar en l'organitzacié d'esdeveniments per a assegurar-ne la seguretat

9

10 Donar respostes als recursos i/o sol'licituds presentades per la ciutadania.
11 Coordinar-se amb altres administracions

12 Realitzar tasques d'informacié i pedagogia per a la ciutadania
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Nom persona ocupant del lloc
Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Policia Local

Policia 1

Policia coordinador/a
Cap

Cap

Policia Local

Lloc de comandament les funcions de les quals seran, baix la direcci¢ del superior jerarquic, les que
per aquest siguin encomanades. Compren resoldre problemes de seguretat ciutadana, patrulla del

municipi i vetllar pel bon ordre i compliment de I'ordenament legal vigent.

A part de les funcions aqui descrites, a la Policia Local li corresponen les funcions i tasques previstes

en la normativa autonomica i estatal en materia de seguretat publica.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

1 instruccions Superiors jerarquics.

Establir les directrius basiques en materia Transit i seguretat ciutadana d'acord amb

Regular el trafic a I'entrada i la sortida del collegi

Gestionar el funcionament de I'O.R.A, controlar I'estacionament i recaptar els diners

4 normes de circulacio

Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que s'estableix en les

Controlar senyalitzacié viaria temporal i fixa de totes les zones fora i dins el nucli urba

Fer tasques de prevencid en la via publica, patrullant les zones assignades a fi d'evitar la

6 comissio de delictes o actes vandalics practicant detencions quan fora

Recollir les denuncies d'extraviaments i/o furts de documentacio o objectes

Proporcionar informacié i atenci¢ a la ciutadania.

9 Vigilar el compliment de les ordenances municipals i aixecar acta dels incompliments
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X
DEIX
X

Controlar funcionament i manteniment maquines de ORA i la seva recaptacié

10
11 Recaptar el mercat
ALTRES FUNCIONS
Atendre les cridades que rep la Policia Local i gestionar les mateixes donant part a les
11 |patrulles pertinents i centres de 112.
12 Prestar auxili en cas d'accident, catastrofe o calamitat publica
13 Emplenar les compareixences de queixes de particulars
14 Secundar i reforcar el treball policial en actes esportius, culturals i/o socials.
Col-laborar amb I'ajuntament en funcions no propies quan no hi ha ningd d'aquest
15 |departament disponible.
16 Col-laborar en la resolucié de conflictes privats.
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Nom persona ocupant del lloc
Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Policia Local

Policia 1

Policia coordinador/a
Cap

Cap

Policia Local

Lloc de comandament les funcions de les quals seran, baix la direccié del superior jerarquic, les que
per aquest siguin encomanades. Compren resoldre problemes de seguretat ciutadana, patrulla del
municipi i vetllar pel bon ordre i compliment de I'ordenament legal vigent.

A part de les funcions aqui descrites, a la Policia Local li corresponen les funcions i tasques previstes
en la normativa autonomica i estatal en materia de seguretat publica.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Establir les directrius basiques en materia Transit i seguretat ciutadana d'acord amb

1 instruccions Superiors jerarquics.
5 Regular el trafic a I'entrada i la sortida del collegi
3 Gestionar el funcionament de I'O.R.A, controlar I'estacionament i recaptar els diners

4 normes de circulacio

Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que s'estableix en les

Controlar senyalitzaci¢ viaria temporal i fixa de totes les zones fora i dins el nucli urba

Fer tasques de prevencid en la via publica, patrullant les zones assignades a fi d'evitar la

6 comissio de delictes o actes vandalics practicant detencions quan fora

Recollir les denuncies d'extraviaments i/o furts de documentacio o objectes

Proporcionar informacié i atenci¢ a la ciutadania.

9 Vigilar el compliment de les ordenances municipals i aixecar acta dels incompliments

27




X
DEIX
X

Controlar funcionament i manteniment maquines de ORA i la seva recaptacié

10
11 Recaptar el mercat
ALTRES FUNCIONS
Atendre les cridades que rep la Policia Local i gestionar les mateixes donant part a les
11 |patrulles pertinents i centres de 112.
12 Prestar auxili en cas d'accident, catastrofe o calamitat publica
13 Emplenar les compareixences de queixes de particulars
14 Secundar i reforcar el treball policial en actes esportius, culturals i/o socials.
Col-laborar amb I'ajuntament en funcions no propies quan no hi ha ningd d'aquest
15 |departament disponible.
16 Col-laborar en la resolucié de conflictes privats.
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SERVEIS SOCIALS

X
DEIN
X
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1. Identificacid del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Dependencia jerarquica (Sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Treballador/a social

Batllia i Regidor/a delegat/da de Serveis Socials
Treballador/a familiar

1

Serveis Socials

Informar, orientar i valorar les demandes socials plantejades per els/les usuaris/es de Serveis
Socials i intervenir quan sigui necessari, amb l'objectiu de millorar la seva qualitat de vida, al mateix

temps que es duu a terme una labor preventiva.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

En relacié a les tasques UTS comprén:

- Coordinaciéo amb la mancomunitat.
- Coordinacié amb I'Ajuntament.

la durada de la intervencio.

1 sistema de pensions, etc

i de cohesid social

aixi ho requereixen.
- Altres tractaments.
- Documentaci6 i gestio.

- Realitzacio d’estudis i analisi de la
necessitats.

- Coordinacio de la gestio dels serveis socials.
- Coordinacio i supervisio de I'aplicacié del Pla de qualitat de serveis socials.

- Acollida o primera entrevista amb I'individu o familia.
- Disseny de plans individuals d’atencié (PIA), on es plantegen i s’acorden juntament
amb la persona atesa, els objectius que es volen aconseguir, com aconseguir-los i

- Informacid, orientacié i assessorament de recursos i serveis de la xarxa social i
d’altres fora del sistema de serveis socials com administracio civil, sanitat, educacio,

- Coordinacid interna de I'equip de serveis socials
- Coordinacié amb els altres professionals i entitats.

- Organitzacio, realitzacio i supervisio de projectes de caracter comunitari, preventius

- Tractament psicosocial de casos individuals/familiars que per la seva problematica

- Intervencio social grupal i comunitaria.
- Elaboracio de propostes de formacio interna i reciclatge de I'equip.

demanda que afavoreixen la planificacid de les
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X
DEIX
X

| en relacio a les tasques SAD compren:

- Estudiivaloracio de les necessitats i dels recursos de la comunitat.

- La informacid, I'assessorament i I'orientacié a la poblacié sobre I'ajuda a domicili i
forma d accés al servei.

- Els contactes i acords amb entitats i serveis del municipi susceptibles de captar, de-
rivar o col-laborar amb el servei, entitats i voluntaris, en especial amb la xarxa sani-
taria i escolar.

- Recepcid de la sol-licitud, valoracio de la situacio.

- Analisi en el si de I'equip del tipus de intervencié que s’hagi de donar i el personal
més adequat a la situacid de necessitat.

- Coordinacio de tots els professionals i voluntaris que intervinguin.

- Intervencio en els processos de seguiment i avaluacié de cada cas i del servei, en el
si de I'equip.

- Estimulacio i potenciacio de la participacio ciutadana i del voluntariat.

- Coordinacié tecnica amb els recursos emprats en cada cas.

- Realitzacié d’estudis i analisi de la demanda que afavoreixen la planificacié de les
necessitats.

- Elaboracio de propostes de formacio interna i reciclatge de I'equip.

- Supervisio dels/les auxiliars de SAD.
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Treballador/a familiar
Treballador/a social
Cap

Cap

Serveis Socials

Prevenir linternament innecessari de les persones amb necessitats sociosanitaries per poder

continuar vivint en el seu medi habitual. Afavorir la integracié familiar i comunitaria per millorar la

qualitat de vida de les persones i fomentar la seva autonomia.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

1 corresponsablement, fent un treball interdisciplinari amb la resta de professionals.

les sessions de [lequip, coordinada

Els/les Auxiliars de SAD soén professionals que han destar formades adequadament per a
les seves funcions. Han de participar en

2 context familiar.

Correspon a la treballadora familiar I'execucié del pla de treball acordat pel SAD en el

Aquest servei podra ser assistencial, preventiu, orientatiu, de suport, o educatiu.

3

Les funcions dels/les auxiliars de SAD seran les seglents:

a) Funci¢ d'assessorament de l'organitzacié de la llar, que compren:
4 1. Organitzacio i manteniment de la llar

2. Higiene personal.

3. Comprar, cuinar, etc.
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X
DEIX
X

b) Funcié preventiva, que compren:

1. Control del regim alimentari, del control de I'tis del medicament degudament receptat,
etc.

2. Incentivar el control de vacunacions d'infants.
3. Observar i comunicar el comportament psicologic dels membres de la familia.

4. Educar per al compliment correcte dels tractaments medics de les malalties dels
membres de la familia.

5. Informar i donar suport per accedir als recursos comunitaris.
6. Detectar problemes d'integraci¢ educativa i d'integracio social.

7. Especificament, deteccié de possibles maltractaments fisics, emocionals, negligencia, o de
situacions de clara incompeténcia parental amb menors i dels fills cap als pares

C) Funcié dorientacid. Aquesta funcid compréen la modificacié d'habits de neteja i
alimentacid.

d) Organitzacié i economia familiar, que compren:
1. L'entrenament d’habilitats de caracter domestic, personal i social.

2. Implicar a la familia en la col-laboracié en les tasques quotidianes i facilitar-li la manera
més senzilla de dur-les a terme en funcié de la situacié personal o familiar.

3. Orientar a la familia en la planificacié de 'economia familiar.
e) Relacions convivencials:
1. Ajudar a la familia a definir els rols paterns i 'assumpcié de responsabilitats.

2. Ajudar a la familia a desenvolupar actituds positives i d'integraci¢ i col-laboracié a I'entorn
social.

3. Facilitar la participacié dels beneficiaris en els centres i serveis d'interés social.

4. Desenvolupar en la familia actituds de col'laboracié mutua.
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X
DEIX
X

1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Administratiu/va

|dentificacié Administracié 1

Dependeéncia jerarquica (sup) Batllia, Treballador/a Social

Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Serveis Socials Unitat Basica de Salut

2. Missié del lloc

Lloc de feina de tramit de cites i demandes i col-laboracié en tasques administratives relacionades

amb la sanitat, aixi com facilitar en tot moment l'accés a I'atencié medica que precisi el pacient

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LES FUNCIONS

1 funcionament del servei i sobre les diferents prestacions i/0 recursos existents.

Realitzar I'atencié telefonica

2

3 Coordinar i gestionar les cites proporcionats als usuaris/as de la UBS
4 Gestionar les targetes sanitaries

5 Donar suport administratiu a I'area de Servei Social.

ALTRES FUNCIONS

Rebre i atendre les persones que acudeixen, proporcionant informacié basica sobre el

Explicar als usuaris dels serveis socials el funcionament del mateix a través de cita previa

Gestionar documentacio i preparar facturacié per a estrangers.

Qualsevol altres diferents de les corresponents al lloc de treball sempre que resultin
adequades a la seva classificacio, grau o categoria quan les necessitats del servei ho
justifiquin i/0 li encomanin per escrit les persones superiors jerarquiques
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BIBLIOTECA

X
DEIN
X
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X
DEIX
X

1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Auxiliar bibliotecari/aria (a extingir)
Dependencia jerarquica (sup) Batlia, Regidoria delegada de Biblioteca
Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Biblioteca

2. Missié del lloc

Planificar, organitzar i administrar el servei de biblioteca per a fomentar la lectura i estimular la
formacio intellectual i recreativa dels usuaris.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Atendre al public (préstecs, devolucions, reserves, informacio bibliografica...)

Processar tecnicament els materials (catalogar, registrar, segellar i teixellar)

2

3 Ordenar els materials i la sala

5 Prestar servei de reprografia (fotocopies i impressions)

6 Tractar el fons bibliotecari

v Atendre visites guiades per a grups escolars

8 Promocid de novetats en xarxes socials i tauler d'anuncis (trimestral)

ALTRES FUNCIONS

9 Aportar i recollir llibres del préstec interbibliotecari en el punt assignat i informar I'usuari
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X
DEIX
X

1. Identificacid del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Técnic/a auxiliar bibliotecari/aria
Dependencia jerarquica (sup) Batlia, Regidoria delegada de Biblioteca
Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Biblioteca

2. Missid del lloc

Planificar, organitzar i administrar el servei de biblioteca per a fomentar la lectura i estimular la
formacio intellectual i recreativa dels usuaris.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Atendre al public (préstecs, devolucions, reserves, informacié bibliografica...)

Processar tecnicament els materials (seleccionar, catalogar, registrar, segellar i teixellar)

2

3 Ordenar els materials i la sala

4 Programar, coordinar i/o difondre activitats Itdiques i culturals

5 Prestar servei de reprografia (fotocopies i impressions)

6 Tractar el fons bibliotecari i expurgar-lo. Adquisicio i seleccié de fons bibliografics.
v Atendre visites guiades per a grups escolars

3 Preparar l'exposicio de novetats del dia del llibre i organitzar activitats

9 Promocid de novetats en xarxes socials i tauler d'anuncis (trimestral)

ALTRES FUNCIONS

10 |Organitzar les diferents seccions que componen la biblioteca

11 |Aportar i recollir llibres del préstec interbibliotecari en el punt assignat i informar l'usuari
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BRIGADA

X
DEIN
X
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1. Identificacié del lloc de feina
Denominacid del lloc de treball

Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec
N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Cap de manteniment i Oficial 12 serveis i
manteniment
Batllia i Regidoria Delegada de manteniment

Manteniment
2

Manteniment

Lloc de feina manual que realitza serveis propis de la funcié6 de manteniment. A més, realitza la
supervisié i control de les tasques necessaries per al adequat manteniment de les instal-lacions i

béns publics.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

1 dell.

Controlar la realitzaci¢ efectiva dels treballs operatius assignats a les persones que depenen

2 activitats.

Vetllar pel correcte subministrament d'eines i materials per al desenvolupament de les

Realitzar proposta de despeses i, una vegada aprovada, dur a terme les compres.

4 desenvolupament dels treballs

Resoldre els problemes i/0 dubtes que li plantegi el personal subordinat en el

ALTRES FUNCIONS

Inspeccionar i informar els desperfectes ocasionats en béns publics.

6 |caracter puntual.

Dirigir els muntatges de les installlacions necessaries per a actes o festes publiques de

Atendre la ciutadania que comuniquen una avaria o incidencia en el municipi.

Enterraments
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X
DEIX
X

1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Oficial 1 manteniment
Dependencia jerarquica (Sup) Cap de manteniment
Llocs al seu carrec Cap

N° persones al seu carrec Cap

Area/ Unitat/ Servei Manteniment

2. Missié del lloc

Coordinar el manteniment i conservacioé de jardins i zones verdes del terme municipal. A més de
realitzar les tasques programades pel manteniment del poble.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Netejar i regar parcs i zones enjardinades del municipi

Realitzar manteniment i reparacions al reg instal-lat als jardins public

2
3 Podar arbres, tanques i arbustos
4 Tallar la gespa de parcs i jardins
5 Sembrar i regar arbres, plantes i flors
6 Aplicar tractament especific de la cura de les palmeres.

Netejar calcades i voreres, neteja de torrents i sequies de desguas. També fumigar els
7 |carrers
3 Fer treballs d'obra de paleta assignats a la brigada d'Obres.

ALTRES FUNCIONS

9 Manteniment, custodia i conservacié del cementiri municipal

Realitzar en els muntatges de les instal-lacions necessaries per a actes o festes publiques de
10 |caracter puntual.
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Dependencia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Auxiliar de manteniment (a extingir)
Cap de manteniment

Cap

Cap

Manteniment

Treballs manuals que realitza, sota la direccié d'un altre, serveis o treballs propis de la funcié
encomanada a manteniment de reparacio, neteges, recollides, carregues i descarregues, obres |

altres.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Netejar calcades i voreres, poda d'arbres, neteja de torrents i séquies de desguas. També
fumigar els carrers

Realitzar en les tasques de manteniment de parcs, escoles i jardins.

Realitzar el manteniment del mobiliari urba en general (bancs, jocs infantils, etc.), inclos la
pintura.

Fer treballs d'obra de paleta assignats a la brigada d'Obres.

Col'laborar en el trasllat de mobiliari i estris entre les Dependencies Municipals, aixi com en
el muntatge d'algun mobiliari.

Cura i control del perfecte estat del material i eines que precisa per a realitzar la seva
comesa.

ALTRES FUNCIONS

Realitzar en els muntatges de les instal-lacions necessaries per a actes o festes publiques de
caracter puntual.

Manteniment, custodia i conservacié del cementiri municipal

Executar obres de reforma, millora i manteniment de dependéencies municipals i col-legis
publics, fent treballs d'obra de paleta, guixeria enrajolat, reparacié de goteres en cobertes
entre altres.
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1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball
Dependeéncia jerarquica (sup)
Llocs al seu carrec

N° persones al seu carrec

Area/ Unitat/ Servei

2. Missié del lloc

X
DEIX
X

Oficial 1@ manteniment i serveis
Cap de manteniment

Cap

Cap

Manteniment

Treballs manuals que realitza, sota la direccié d'un altre, serveis o treballs propis de la funcio
encomanada a manteniment de reparacio, neteges, recollides, carregues i descarregues, obres i

altres.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Netejar calcades i voreres, poda d'arbres, neteja de torrents i séquies de desguas. També
fumigar els carrers

Realitzar en les tasques de manteniment de parcs, escoles ijardins.

Realitzar el manteniment del mobiliari urba en general (bancs, jocs infantils, etc.), inclos la
pintura.

Fer treballs d'obra de paleta assignats a la brigada d'Obres.

Col-laborar en el trasllat de mobiliari i estris entre les Dependencies Municipals, aixi com en
el muntatge d'algun mobiliari.

Cura i control del perfecte estat del material i eines que precisa per a realitzar la seva
comesa.

Realitzar tasques relacionades amb el sistema electric de les dependencies i espais publics
municipals

Realitzar en els muntatges de les instal-lacions necessaries per a actes o festes publiques de
caracter puntual.

Manteniment, custodia i conservacié del cementiri municipal
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X
DEIX
X

10

Executar obres de reforma, millora i manteniment de dependeéncies municipals i col'legis
publics, fent treballs d'obra de paleta, guixeria enrajolat, reparacié de goteres en cobertes

entre altres.

ALTRES FUNCIONS

11

Enterraments
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NETEJA

X
DEIX
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X
DEIX
X

1. Identificacié del lloc de feina

Denominacié del lloc de treball Personal de neteja
|dentificacié Neteja 1
Neteja 2
Dependeéncia jerarquica (sup) Batllia, regidor/a delegada de Manteniment
Llocs al seu carrec Cap
N° persones al seu carrec Cap
Area/ Unitat/ Servei Neteja

2. Missid del lloc

Realitzar la neteja i desinfeccio dels espais municipals del municipi.

3. Funcions principals

DESCRIPCIO DE LA FUNCIO

Neteja i desinfecci¢ interior de les dependéncies municipals: guarderia, oficines biblioteca,
1 escola; sa Tanca; gimnas; banys publics i Ajuntament.

Buidar papereres i eliminar els residus

Gestionar el reciclatge dels residus

ALTRES FUNCIONS

4 Reposar material higienic
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