MANUAL DE FUNCIONS

Consell Comarcal del Valles Occidental




@ gi.'?ﬂ:?::ig Consell Comarcal del Valles Occidental
L-0 Govern
Secretari/aria de Presidéncia i de Geréncia

AGOV02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Govern
DEPARTAMENT: Govern

DENOMINACIO DEL LLOC: Secretari/aria de Presidéncia i de Geréncia

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc singular

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raons del servei.



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Govern
Secretari/aria de Presidéncia i de Geréncia

AGOV02

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Donar suport administratiu a la Presidéncia i la Geréncia lloc de (redactar i transcriure
documentacié, enviar fax, fer fotocopies, cercar informacio per Internet, etc.).

- Programar i mantenir actualitzada 'agenda de Presidéncia i la Geréncia, concertant
entrevistes, planificant cites, reunions, etc. aixi com coordinar les agendes amb les altres ambits
del Consell quan hi hagi altre personal implicat.

- Atendre les visites que es reben a la Presidéncia i a la Geréencia.

- Gestionar l'organitzacio dels viatges de la Presidéncia i la Geréncia mantenint els contactes
necessaris amb I'agéncia de viatges, hotels, empreses de lloguer de vehicles, etc.

- Donar suport en la planificacid i organitzacié d'actes institucionals tant publics com interns del
Consell.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qiiestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcio aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies de I'Area per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Govern
Secretari/aria de Presidéncia i de Geréncia

AGOV02

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1/C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Protocol

- Gestio i tramitacio administrativa

- Gesti6 de qualitat del servei

- Organitzacid del treball

- Atencié al public

- Redaccié de documents administratius
- Arxiu i documentacio

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

En I'ambit del suport administratiu a alts carrecs i la tramitacié administrativa en
'’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Intervencié
Interventor/a

AINTEO1

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Intervencio
DEPARTAMENT: Intervencio

DENOMINACIO DEL LLOC: Interventor/a

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc singular

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Jornada ordinaria/Acumulacio

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria amb flexibilitat per raé del
servei.



Diputacio

Barcelona Consell Comarcal del Valles Occidental
Intervencié
Interventor/a

AINTEO1

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

<div>Fiscalitzar i controlar la gestié econdmic financera i pressupostaria, i la comptabilitat
d’acord amb les directrius fixades i els procediments establerts pel Consell &nbsp;i les
disposicions legals vigents.</div>

Funcions basiques

La funcio de control i fiscalitzacié interna de la gestié economic financera i pressupostaria la qual
compreén:

- Fiscalitzar, en els termes previstos en la legislacié, tot acte, document o expedient que doni lloc
al reconeixement de drets i obligacions de contingut econdmic o que puguin tenir repercussio
financera o patrimonial, emetent el corresponent informe o formulant, en el seu cas, les
esmenes pertinents.

- Portar a terme la intervencio formal de I'ordenacio del pagament i de la seva realitzacio
material.

- Reallitzar la comprovacié formal de I'aplicacié de les quantitats destinades a obres,
subministres, adquisicions i serveis.

- Portar a terme la recepcio, examen i censura dels justificants dels manaments expedits a
justificar, reclamant-los al seu venciment.

- Realitzar la intervencio dels ingressos i fiscalitzacié de tots els actes de gestio tributaria.

- Expedir certificacions de descobert contra els deutors per recursos, reintegraments o
descoberts.

- Informar dels projectes de pressupostos i dels expedients de modificacié de credits dels
mateixos.

- Emetre informes, dictamens i propostes que en matéria econdmic financera o pressupostaria
haguessin estat sol-licitats per la Presidéncia, o per un ter¢ dels membres del plenari o quan es
tracti de matéries per a les que legalment s'exigeixi una majoria especial, aixi com el dictamen al
voltant de la procedéncia de nous llocs o reforma dels existents a efectes d'avaluar la
repercussio econdmic financera de les respectives propostes.

- Realitzar les comprovacions o procediments d’auditoria interna dels Organismes Autbnoms o
Societats mercantils dependents de I'Entitat en referéncia a les operacions no subjectes a
intervencid prévia, aixi com el control de caracter financer dels mateixos, de conformitat amb les
disposicions d’aquells que els regeixin i els acords que al respecte adopti el Consell.

La funci6 de comptabilitat, la qual compreén:
- Coordinar les funcions o activitats comptables del Consell, d'acord al Pla de Comptes a que es
refereix l'article 114 de la llei 7/1985, de 2 d'abril, emetent les instruccions técniques oportunes i

inspeccionant la seva aplicacio.

- Preparar i redactar el Compte General del Pressupost i de I'administracié del Patrimoni, aixi
com la formulacié de la liquidacio del pressupost anual.

- Realitzar I'examen i informe dels Comptes de Tresoreria i de Valors Independents i Auxiliars
del Pressupost.




Qoo Consell Comarcal del Vallés Occidental
Intervencié
Interventor/a

AINTEO1

L-0

- Confeccionar formularis i estadistiques per a Institucions i Organismes (Diputacio, Generalitat,
Hisenda) referents a I'ambit dels pressupostos.

I, en general:

- Mantenir els contactes necessaris per a les relacions amb altres entitats, ajuntaments i arees o
departaments del Consell.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ gi.':ﬂ:::ig Consell Comarcal del Valles Occidental
Intervencié
Interventor/a

AINTEO1

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret, Economia, Administracio i Direccié d Empreses, Ciéncies
Actuarials i Financeres, o titulacié equivalent.

Altres:  Ser funcionari del Cos d’Habilitacié Nacional corresponent.

Coneixements de llengua catalana.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Gestié comptable i gestio pressupostaria (Comptabilitat publica i analitica)
- Racionalitzacio i control de la despesa publica local
- Hisendes Locals
- Dret Tributari
- Fiscalitat publica
- Gestio i organitzacié administrativa
- Control pressupostari

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de les funcions de control i fiscalitzacioé interna de la gestié econdomic
financera i pressupostaria en I’Administracié publica.

Altres:



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Secretaria
Secretari/aria

ASECRO01

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Secretaria
DEPARTAMENT: Secretaria

DENOMINACIO DEL LLOC: Secretari/aria

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc singular

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell Comarcal

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria establerta pel Consell
Flexibilitat per ra6 del servei.
Disponibilitat total.



Diputacio

Barcelona Consell Comarcal del Valles Occidental
Secretaria
Secretari/aria

ASECRO01

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Assumir la funcié de Secretaria, que inclou la fe publica de tots els actes administratius i acords,
i 'assessorament legal preceptiu, d’acord amb les directrius fixades i els procediments establerts
pel Consell i les disposicions legals vigents.

Funcions basiques

La funcio de la fe publica compren:

- La preparaci6 dels assumptes que hagin de ser inclosos en 'ordre del dia de les sessions que
celebrin els drgans de govern col-legiats del Consell Comarcal en qué s’adoptin acords que
vinculin al mateix, de conformitat amb alld establert pe el/la President/a i I'assisténcia al mateix
en la realitzacié de la corresponent convocatoria, notificant-la amb la deguda antelacié als
components de I'drgan col-legiat.

- Custodiar des del moment de la convocatoria la documentacio integra dels expedients inclosos
en l'ordre del dia i tenir-la a disposicié dels membres del respectiu drgan col-legiat que desitgin
examinar-la.

- Aixecar acta de les sessions dels drgans col-legiats referits al primer punt i sotmetre a
aprovacio al comengament de cada sessio la corresponent a la precedent. Un cop aprovada, es
transcriura en el Llibre d’Actes autoritzada amb la firma del secretari i el vist i plau de el/la
President/a

- Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesta.

- Certificar tots els actes o resolucions de la Presidéncia i els acords dels organs col-legiats
decisoris, aixi com els antecedents, llibres i documents de I'Entitat.

- Remetre a ’'Administracio de I'Estat i a la de la Comunitat Autbnoma, en els terminis i formes
determinats reglamentariament, copia o, en el seu cas, extracte dels actes i acords dels drgans
del Consell, tant col-legiats com unipersonals.

- Anotar en els expedients, sota firma, les resolucions i acords que recaiguin.

- Autoritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius analegs en qué intervingui 'entitat.

- Disposar que en el taulé d’anuncis i seu electronica es fixin els que siguin preceptius,
certificant-se els seus resultats si resultés necessari.

- Portar a custodiar el Registre d’Interessos dels membres del Consell i I'Inventari de Béns de
I'Entitat.

La funcio d'assessorament legal preceptiu compreén:

- Emetre informes en aquells suposits i termes previstos reglamentariament previs a la
celebracio de la sessié en que s’hagués de tractar 'assumpte corresponent. Aquests informes
hauran de senyalar la legislacié aplicable en cada cas i 'adequaci6 a la mateixa dels acords en
projecte.

- Emetre informe previ sempre que es tracti d’assumptes que requereixin d’aprovacio per
majoria especial.




Qoo Consell Comarcal del Vallés Occidental
Secretaria
Secretari/aria

ASECRO01

L-0

- Emetre informes previs sempre que un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

- Informar, en les sessions dels organs col-legiats a qué assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de 'assumpte que es
discuteixi, amb objecte de col-laborar en la correccié juridica de la decisié que s’hagi d’adoptar.
Si en el debat s’ha plantejat alguna questio la legalitat de la qual pogués dubtar-se podra
sol-licitar a el/la President/a I'is de la paraula per assessorar al Consell.

- Acompanyar e/la President/a o membres del Consell en els actes de firma d’escriptures i, si
aixi ho demanessin, en les seves visites a autoritats o assisténcia a reunions, a efectes
d’assessorament legal.

- Com a Secretari del Consell assumeix les funcions de secretari del Consorci per a la Gesti6 de
Residus del Vallés Occidental, d’acord amb el que estableixen els seus Estatuts, dedicant per
aixo la resta de la jornada. La retribucio per aquesta dedicacio fixada en el 40 % de la jornada
ordinaria, sera fixada i anira a carrec del Consorci. En cas de no assumir aquestes funcions,
sens perjudici dels reajustaments que calgui emprendre, I'import d’aquesta retribucié no
s’imputara al valor del complement especific establert a la RLT del CCVOC.

I, en general:

- Mantenir els contactes necessaris per a les relacions amb altres entitats, ajuntaments i arees o
departaments del mateix Consell.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de
dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a
les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacioé laboral/funcionarial
amb el Consell Comarcal.

- 1, en general, assistir i coordinar els Serveis Juridics del CCVOC en aquells expedients que tot
i no requerir d’'informe preceptiu tinguin especial complexitat juridica.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Secretaria
Secretari/aria

ASECRO01

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret, en Ciéncies Politiques i de '’Administracid, Sociologia.

Altres:  Ser funcionari del Cos d’Habilitacié Nacional corresponent.

Coneixements de llengua catalana.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Gestié publica
- Dret Local
- Dret Administratiu
- Dret Laboral
- Dret urbanistic
- Gestid i organitzacié administrativa
- Control pressupostari

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de 'assessorament legal i les funcions de fe publica en
I’Administracio publica.

Altres:



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Tresoreria
Tresorer/a

ATRESO01

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Tresoreria
DEPARTAMENT: Tresoreria

DENOMINACIO DEL LLOC: Tresorer/a

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc singular

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Dedicaci6 parcial

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada parcial amb flexibilitat per ra¢ del servei



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Tresoreria
Tresorer/a

ATRESO01

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Realitzar el maneig i custodia de fons, valors i efectes de la Corporacié d’acord amb les
directrius fixades i els procediments establerts per la Corporacié i les disposicions legals vigents.

Funcions basiques

- Realitzar els cobraments i pagaments que corresponguin als fons i valors de I'Entitat, conforme
el que estableixen les disposicions legals vigents.

- Organitzar la custddia de fons, valors i efectes d’acord amb les directrius assenyalades per la
Presidéncia.

- Executar, conforme les directrius marcades per la Corporaciod, les consignacions a Bancs,
Caixa General de Diposits i establiments analegs, autoritzant junt amb I'Ordenador de
Pagaments i I'Interventor els xecs i altres ordres de pagament que es girin contra els comptes
oberts en els esmentats establiments.

- Efectuar I'arqueig i conciliacié bancaria aixi com les actes que d’aquest esdevinguin.

- Dur a terme la formacio dels plans i programes de tresoreria, distribuint en el temps les
disponibilitats dineraries de I'Entitat per a la puntual satisfaccié de les seves obligacions, atenent
a les prioritats legalment establertes, conforme a les directrius marcades per la Corporacié.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Tresoreria
Tresorer/a

ATRESO01

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret, en Administracié y Direccié d'Empreses, en Economia, i
licenciatura en Ciéncies Actuarials y Financeres, o titulacié equivalent.

Altres:  Ser funcionari del Cos d’Habilitacié Nacional corresponent.

Coneixements de llengua catalana.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Procedimenti organitzacido administrativa
- Hisendes locals
- Gestio tributaria
- Recaptacié
- Comptabilitat publica
- Nomines i Seguretat Social

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la gestié econdmic comptable en I’Administracié publica.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo . Area de Drets Socials i Educacio
Direcci6 de I'Area de Drets Socials i Educacié

BSIEO01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio

DEPARTAMENT: Drets Socials i Educacio
DENOMINACIO DEL LLOC: Direccié de I'Area de Drets Socials i Educacio

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Per sobre I'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria establerta pel Consell
Flexibilitat per ra6 del servei.
Disponibilitat total



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Direccio6 de I'Area de Drets Socials i Educacié

BSIE01

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Dirigir, organitzar, planificar i avaluar la gesti6 de I'’Area de Drets Socials i Educacid, en I'ambit de
les seves competéncies, innovant en estratégies i gestionant els recursos publics, que permetin
augmentar I'eficiéncia operativa i millorar en la gestio interna i externa, d’acord amb les directrius
del/la Geréncia i Presidéncia i amb la normativa vigent.

Funcions basiques

- Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades a I'Area, fixant criteris que permetin
avaluar els resultats aixi com les linies d'actuacié operativa a seguir, controlant peridodicament
I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren I'Area, la
gestié administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de govern.

- Exercir el comandament del personal establint linies d’actuacié i mecanismes de motivacio.

- Coordinar i col-laborar en I'elaboracié i execucié dels projectes transversals que afectin al seu
ambit competencial.

- Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacié i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacié en relacié a la gestié aixi com definint indicadors
de gestid i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

- Proposar i elaborar programes d’actuacid i les previsions pressupostaries en relacio als
recursos humans, materials i financers necessaris per a la seva execucio aixi com fer-ne el seu
seguiment.

- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en totes les matéries de la seva competéncia.

- Assessorar a la Geréncia per tal de proposar objectius als organs de direccié politica i
proporcionar informacié sobre temes propis de I'’Area, procurant un sentit global d’actuacio i
coherent amb les capacitats i possibilitats de I'organitzacié i els seus recursos.

- Participar en I'elaboracié del pla d'actuacié comarcal i d'altres eines de gestio estrategica,
dirigint el seu seguiment operatiu i informant regularment a I'equip de govern sobre el seu estat
d'execucid i el grau d'assoliment dels objectius.

- Assistir i participar en els drgans de direccié i coordinacié del Consell.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gestié de la seva Area, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball.

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencioé de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Direccio6 de I'Area de Drets Socials i Educacié

BSIE01

L-0

en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de
dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a
les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacioé laboral/funcionarial
amb el Consell.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Direccio6 de I'Area de Drets Socials i Educacié

BSIE01

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificaciéo A1/A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Direccié de recursos humans
- Control i execucio de pressupostos
- Conduccio d’equips de treball
- Organitzacié Administrativa
- Gestié Publica
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Normativa en matéria de serveis socials
- Procediment administratiu
- Prevencid de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d'usuari.

Experiéncia: En I'ambit de la direccio i gestié d'organitzacions en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.

Altres:



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental

Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap del Servei d'atencié a la infancia i I'adolescéncia
BSIE02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Cap del Servei d'atencié a la infancia i
I'adolescéncia

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per a raé del servei



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap del Servei d'atencié a la infancia i I'adolescéncia

BSIE02

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Realitzar la coordinacié i execucié técnica dels programes i accions dissenyades en el marc de
les competéncies delegades per la Direccié General d’Atencié a la Infancia i ’Adolescéncia per a
I'ambit territorial assignat i emmarcades al contracte programa, seguint les directrius marcades i
vetllant per 'assoliment dels objectius. Actuar com a referent en mateéria d'infancia per als
Ajuntaments de I'Area Basica

Funcions basiques

Com a cap del Servei de I'EAIA:

- Coordinar els recursos humans i I'activitat del servei de 'EAIA, establint els circuits
corresponents i una adequada distribucio de les carregues de treball segons les directrius
derivades del contracte programa i d’acord amb els criteris fixats per la prefectura de I'Area.

- Determinar i fixar unes linies d’actuacio uniformes en el si de I'EAIA, procurant I'aplicacié de
criteris tecnics homogenis. Implementar les accions programades responsabilitzant-se de la
seva execucio técnica i orientant-les cap als objectius fixats.

- Proposar programes, actuacions, ajuts i subvencions a la Direccié General d’Atencio a la
Infancia i ’'Adolescéncia desenvolupant i implementant les actuacions que es determinin i
justificant-les econdmicament amb la periodicitat establerta les que corresponguin.

- Remetre informes a la Direccié General sobre I'evolucio del servei i les desviacions detectades
a I'entorn social on es desenvolupa I'activitat del SEAIA

- Participar en les activitats i accions desenvolupades des de I'ambit i també des de I'Area.

- Participar en les comissions de treball, espais de coordinacio i reflexié en representacio de
I’Area de Drets Socials i Educacié per requeriment de la prefectura de I'Area.

- Assessorar a professionals de la xarxa d’atencié social.
Com a referent d'infancia per als ajuntaments de I'Area Basica:

- Assessorar, acompanyar, donar suport i organitzar aquest suport en les estrategies
d'intervencié en relacioé a la infancia i adolescéncia en risc en els municipis de I'Area Basica

- Participar, colslaborar o organitzar la colslaboracié en projectes conjunts amb Serveis Socials
Basics de I'Area Basica en temes relacionats en la infancia i adolescéncia en risc

- Promoure, crear i posar en marxa recursos i programes en relacié a la Infancia i adolescéncia
en risc en el Ajuntaments en qué els serveis socials depenen directament del Consell Comarcal
del Vallés Occidental

Amb caracter general:

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencio de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap del Servei d'atencié a la infancia i I'adolescéncia

BSIE02

L-0

relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ gi.':ﬂ:::ig Consell Comarcal del Valles Occidental

Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap del Servei d'atencié a la infancia i I'adolescéncia
BSIE02

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Organitzacio del treball
- Conduccio d’equips de treball
- Legislacié en matéria de serveis socials i infancia.
- Politiques publiques d'atencié a la infancia i adolescéncia
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Procediment i organitzacié administrativa
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d'usuari.

Experiéncia: En 'ambit de la direccio i coordinacié d'equips multidisciplinaris d'atencioé a la
infancia i adolescéncia en I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Psicoleg/ologa de I'EAIA (a)

BSIEO3A

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia
DENOMINACIO DEL LLOC: Psicoleg/ologa de I'EAIA (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié

Psicoleg/ologa de I'EAIA (a)

BSIEO3A

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Amb caracter general les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacié de la
cartera de serveis socials de Catalunya 2010-2011

- Orientar, diagnosticar, valorar, intervenir, tractar i fer seguiment dels infants i adolescents en
situacié de risc de desemparament o en situacié de desemparament.

- Avaluar contextos familiars amb infants en situacié de risc de desemparament o en situacio de
desemparament (impacte destructor, potencialitats i febleses protectores, oportunitats i buits
educatius) per elaborar les propostes de compromis socioeducatiu a I'ens local competent o
propostes de desemparament i de mesura protectora a I'drgan administratiu competent en
matéria de proteccié de menors de la Generalitat de Catalunya.

- Actuar en relacié amb aquests infants, adolescents i families, en interrelacié amb altres
recursos, per millorar o palsliar aquests contextos.

- Atendre els infants i adolescents en situacio de risc de desemparament o de desemparament i
llurs families implicades, en interrelacié amb altres recursos, per enfortir les seves capacitats,
facilitar la cura dels efectes dels maltractaments o I'atencié deficient rebuda.

- Informar del seguiment i de la situacié dels infants i adolescents per mitja d'informes de
seguiment, informes proposta, informes d’expedients econdomics, documents administratius.
(COSE, permisos..)

- Assessorar i colslaborar amb els serveis basics d’atencié Social primaria sobre temes
relacionats amb infancia en risc social.

- Col-laborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Coneéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Coneéixer els circuits de tramitacié d'expedients d’infants, els propis de I'organitzacié i vetllar
per mantenir la informacié actualitzada.

- Acompliment dels objectius que la direccié del servei estableixi.

- Collaborar en programes d’intervencié comunitaria institucionals.

- Informar del seguiment i de la situacio dels infants i adolescents per mitja de I'elaboracié
d'informes de seguiment, informes proposat, informes d'expedients econdmics i documents

administratius (COSE, permisos...)

- Registrar les actuacions en el sistema d'informacio i gestio de la infancia i Adolescéncia

(sini@)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Psicoleg/ologa de I'EAIA (a)

BSIEO3A

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Psicoleg/ologa de I'EAIA (a)

BSIEO3A

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Psicologia o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Assisténcia infantil i juvenil
- Gestio de conflictes
- Terapia familiar
- Politiques de Benestar Social
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'assisténcia psicologica a infancia i adolescéncia en
'’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Psicoleg/ologa de I'EAIA (b)

BSIE03B

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia
DENOMINACIO DEL LLOC: Psicoleg/ologa de I'EAIA (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié

Psicoleg/ologa de I'EAIA (b)

BSIE03B

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Amb caracter general les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacié de la
cartera de serveis socials de Catalunya 2010-2011

- Orientar, diagnosticar, valorar, intervenir, tractar i fer seguiment dels infants i adolescents en
situacié de risc de desemparament o en situacié de desemparament.

- Avaluar contextos familiars amb infants en situacié de risc de desemparament o en situacio de
desemparament (impacte destructor, potencialitats i febleses protectores, oportunitats i buits
educatius) per elaborar les propostes de compromis socioeducatiu a I'ens local competent o
propostes de desemparament i de mesura protectora a I'drgan administratiu competent en
matéria de proteccié de menors de la Generalitat de Catalunya.

- Actuar en relacié amb aquests infants, adolescents i families, en interrelacié amb altres
recursos, per millorar o palsliar aquests contextos.

- Atendre els infants i adolescents en situacio de risc de desemparament o de desemparament i
llurs families implicades, en interrelacié amb altres recursos, per enfortir les seves capacitats,
facilitar la cura dels efectes dels maltractaments o I'atencié deficient rebuda.

- Informar del seguiment i de la situacié dels infants i adolescents per mitja d'informes de
seguiment, informes proposta, informes d’expedients econdomics, documents administratius.
(COSE, permisos..)

- Assessorar i colslaborar amb els serveis basics d’atencié Social primaria sobre temes
relacionats amb infancia en risc social.

- Col-laborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Coneéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Coneéixer els circuits de tramitacié d'expedients d’infants, els propis de I'organitzacié i vetllar
per mantenir la informacié actualitzada.

- Acompliment dels objectius que la direccié del servei estableixi.

- Collaborar en programes d’intervencié comunitaria institucionals.

- Informar del seguiment i de la situacio dels infants i adolescents per mitja de I'elaboracié
d'informes de seguiment, informes proposat, informes d'expedients econdmics i documents

administratius (COSE, permisos...)

- Registrar les actuacions en el sistema d'informacio i gestio de la infancia i Adolescéncia

(sini@)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Psicoleg/ologa de I'EAIA (b)

BSIE03B

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Psicoleg/ologa de I'EAIA (b)
BSIE03B

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Psicologia o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Assisténcia infantil i juvenil
- Gestio de conflictes
- Terapia familiar
- Politiques de Benestar Social
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'assisténcia psicologica a infancia i adolescéncia en
'’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Pedagog/a de I'EAIA (a)

BSIE04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia

DENOMINACIO DEL LLOC:  Pedagog/a de I'EAIA (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Pedagog/a de I'EAIA (a)

BSIE04

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Amb caracter general les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacié de la
cartera de serveis socials de Catalunya 2010-2011

- Informar i analitzar, des del vessant pedagogic, sobre el model educatiu de la familia i sobre la
situacio personal i social del noi/a, posant émfasi en les potencialitats educatives i els
aprenentatges socials.

- Analitzar tot el procés educatiu seguit per la menor contemplant el desenvolupament dels seus
aprenentatges i habilitats adquirides, tant pel que fa a habits com a capacitats relacionals i
aprenentatges escolars i assenyalant les possibles dificultats.

- Informar sobre les necessitats educatives de l'infant a I'ambit escolar, suport extraescolar,
educacio especialitzada, lleure i prelaboral.

- Orientar, diagnosticar, valorar, intervenir, tractar i fer seguiment dels infants i adolescents en
situacié de risc de desemparament o en situacié de desemparament.

- Avaluar contextos familiars amb infants en situacio de risc de desemparament o en situacié de
desemparament (impacte destructor, potencialitats i febleses protectores, oportunitats i buits
educatius) per elaborar les propostes de compromis socioeducatiu a I'ens local competent o
propostes de desemparament i de mesura protectora a I'érgan administratiu competent en
matéria de proteccié de menors de la Generalitat de Catalunya.

- Actuar en relaciéo amb aquests infants, adolescents i families, en interrelacié amb altres
recursos, per millorar o palsliar aquests contextos.

- Atendre els infants i adolescents en situacié de risc de desemparament o de desemparament i
llurs families implicades, en interrelacié amb altres recursos, per enfortir les seves capacitats,
facilitar la cura dels efectes dels maltractaments o I'atenci6 deficient rebuda.

- Informar del seguiment i de la situacio dels infants i adolescents per mitja d’'informes de
seguiment, informes proposta, informes d’expedients economics, documents administratius.
(COSE, permisos..)

- Assessorar i colslaborar amb els serveis basics d’atencié Social primaria sobre temes
relacionats amb infancia en risc social.

- Colslaborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Conéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Conéixer els circuits de tramitacié d’expedients d’infants, els propis de I'organitzacié i vetllar
per mantenir la informacioé actualitzada.

- Acompliment dels objectius que la direccio del servei estableixi.

- Colslaborar en programes d’intervencié comunitaria institucionals.




Qoo Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Pedagog/a de I'EAIA (a)

BSIE04

L-0

- Informar del seguiment i de la situacié dels infants i adolescents per mitja de I'elaboracié
d'informes de seguiment, informes proposat, informes d'expedients econdmics i documents
administratius (COSE, permisos...)

- Registre de les actuacions en el sistema d'informacié i gestié de la infancia i Adolescéncia

(sini@)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ gi.':ﬂ:::ig Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Pedagog/a de I'EAIA (a)
BSIE04

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Pedagogia o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Assisténcia infantil i juvenil
- Gestio de conflictes
- Politiques de Benestar Social i infancia
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de l'orientacio i assessorament pedagodgic a la infancia i
adolescéncia en I’Administracio publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Pedagog/a de I'EAIA (b)

BSIE04B

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Pedagog/a de I'EAIA (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Pedagog/a de I'EAIA (b)

BSIE04B

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Amb caracter general les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacié de la
cartera de serveis socials de Catalunya 2010-2011

- Informar i analitzar, des del vessant pedagogic, sobre el model educatiu de la familia i sobre la
situacio personal i social del noi/a, posant émfasi en les potencialitats educatives i els
aprenentatges socials.

- Analitzar tot el procés educatiu seguit per la menor contemplant el desenvolupament dels seus
aprenentatges i habilitats adquirides, tant pel que fa a habits com a capacitats relacionals i
aprenentatges escolars i assenyalant les possibles dificultats.

- Informar sobre les necessitats educatives de l'infant a I'ambit escolar, suport extraescolar,
educacio especialitzada, lleure i prelaboral.

- Orientar, diagnosticar, valorar, intervenir, tractar i fer seguiment dels infants i adolescents en
situacié de risc de desemparament o en situacié de desemparament.

- Avaluar contextos familiars amb infants en situacié de risc de desemparament o en situacié de
desemparament (impacte destructor, potencialitats i febleses protectores, oportunitats i buits
educatius) per elaborar les propostes de compromis socioeducatiu a I'ens local competent o
propostes de desemparament i de mesura protectora a I'érgan administratiu competent en
matéria de proteccié de menors de la Generalitat de Catalunya.

- Actuar en relacié amb aquests infants, adolescents i families, en interrelacié amb altres
recursos, per millorar o palsliar aquests contextos.

- Atendre els infants i adolescents en situacié de risc de desemparament o de desemparament i
llurs families implicades, en interrelacié amb altres recursos, per enfortir les seves capacitats,
facilitar la cura dels efectes dels maltractaments o I'atenci6 deficient rebuda.

- Informar del seguiment i de la situacio dels infants i adolescents per mitja d’'informes de
seguiment, informes proposta, informes d’expedients economics, documents administratius.
(COSE, permisos..)

- Assessorar i colslaborar amb els serveis basics d’atencié Social primaria sobre temes
relacionats amb infancia en risc social.

- Colslaborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Conéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Conéixer els circuits de tramitacié d’expedients d’infants, els propis de I'organitzacié i vetllar
per mantenir la informacioé actualitzada.

- Acompliment dels objectius que la direccid del servei estableixi.

- Colslaborar en programes d’intervencié comunitaria institucionals.




Qoo Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié

Pedagog/a de I'EAIA (b)

BSIE04B

L-0

- Informar del seguiment i de la situacié dels infants i adolescents per mitja de I'elaboracié
d'informes de seguiment, informes proposat, informes d'expedients econdmics i documents
administratius (COSE, permisos...)

- Registre de les actuacions en el sistema d'informacié i gestié de la infancia i Adolescéncia

(sini@)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ gi.':ﬂ:::ig Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Pedagog/a de I'EAIA (b)

BSIE04B

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Pedagogia o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Assisténcia infantil i juvenil
- Gestio de conflictes
- Politiques de Benestar Social
- Insercio i orientacio laboral
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'orientacio i assessorament pedagogic a la infancia i
adolescéncia en ’Administracio publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Educador/a Social de I'EAIA

BSIE05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Educador/a Social de I'EAIA

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial d'educadors/es de I'EAIA.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social de I'EAIA

BSIE05

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacio6 de la cartera de serveis socials
de Catalunya 2010-2011

- Coneéixer i analitzar els casos susceptibles a intervenir, realitzant el diagnostic de les families i
un pla d’intervencioé per a cada una d’elles, aixi com desenvolupar aquest pla i avaluar-lo.

- realitzar intervencions educatives intensives en nuclis familiars (nous acolliments, situacions de
conflictes, valoracions de la situacié del nucli,...) i infants en situacié de risc greu

- Establir pautes educatives alternatives a les existents (salut, educacio, higiene, comunicacio
familiar, organitzacié de la llar, laboral, econdmica, lleure, etc... ) dins els domicilis familiars.

- Treballar en les propostes de desemparament fent d’enllag entre la familia i el recurs proposat.

- Realitzar el seguiment dels menors i de les seves families en coordinaciéo amb els diferents
dispositius que intervenen.

- Realitzar treballs de mediacié en situacions de conflictes.

- Consensuar dins I'enfocament interdisciplinari el treball a realitzar amb la familia i els serveis
implicats per tal de garantir una millora de la situacié6.

- Informar del seguiment i de la situacié dels menors en situacio de risc greu per mitja de la
elaboracioé d’informes de seguiment i documents administratius (COSE, permisos...)

- Colslaborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Conéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Reallitzar I'atenci6 al ciutada en aspectes propis de la seva competéncia, de forma individual,
grupal o comunitaria.

-Realitzar reunions i trucades de coordinacié amb els serveis de la xarxa que intervenen en els
casos assignats.

-Supervisar visites bioldgiques

- Fer d’enlla¢ entre el centre residencial d’acci6 educativa (CRAE) i la nova situacié de l'infant,
en situacions de desinternament. Igualment fer d’enllag en aquelles situacions en que els
menors resten a I'espera de plagca de CRAE.

- Impulsar la intervencio grupal.

- Registrar de les actuacions en el sistema d'informaci6 i gestié de la infancia i Adolescéncia

(sini@)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Educador/a Social de I'EAIA

BSIE05

en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social de I'EAIA

BSIE05

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura en Educacié Social o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Serveis d'assisténcia i educacio social als municipis
- Politiques de Benestar social i infancia
- Insercid i orientacid laboral
- Treball comunitari
- Normativa sectorial aplicable
- Gestio de conflictes
- Técniques de negociacio
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de I'educacié social en 'Administracio publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Treballador/a social de I'EAIA

BSIE06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Treballador/a social de I'EAIA

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Treballador/a social de I'EAIA

BSIE06

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacio6 de la cartera de serveis socials
de Catalunya 2010-2011

- Orientar, diagnosticar, valorar, intervenir, tractar i fer seguiment dels infants i adolescents en
situacié de risc de desemparament o en situacié de desemparament.

-Avaluar contextos familiars amb infants en situacié de risc de desemparament o en situacié de
desemparament (impacte destructor, potencialitats i febleses protectores, oportunitats i buits
educatius) per elaborar les propostes de compromis socioeducatiu a I'ens local competent o
propostes de desemparament i de mesura protectora a I'drgan administratiu competent en
matéria de proteccié de menors de la Generalitat de Catalunya.

- Actuar en relacié amb aquests infants, adolescents i families, en interrelacié amb altres
recursos, per millorar o palsliar aquests contextos.

[- Atendre els infants i adolescents en situacié de risc de desemparament o de desemparament
i llurs families implicades, en interrelaciéo amb altres recursos, per enfortir les seves capacitats,
facilitar la cura dels efectes dels maltractaments o I'atencié deficient rebuda.

- Informar del seguiment i de la situacio dels infants i adolescents per mitja d’'informes de
seguiment, informes proposta, informes d’expedients econdomics, documents administratius.
(COSE, permisos..)

- Registrar les actuacions en el sistema d’informacio i gestio en infancia i adolescéncia (sini@)

- Assessorar i colslaborar amb els serveis basics d’atencié Social primaria sobre temes
relacionats amb infancia en risc social.

- Col-laborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Coneéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Coneixer els circuits de tramitacié d’expedients d’infants, els propis de I'organitzacié i vetllar
per mantenir la informacié actualitzada.

- Acompliment dels objectius que la direccié del servei estableixi.
- Collaborar en programes d’intervencié comunitaria institucionals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Treballador/a social de I'EAIA

BSIE06

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Treballador/a social de I'EAIA

BSIE06

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura en Treball Social o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Assisténcia infantil i juvenil en risc
- Treball comunitari
- Gesti6 de conflictes
- Técniques de negociacio
- Atencio al public
- Politiques de Benestar social i infancia
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap de servei de I'Area Basica de Serveis Socials

BSIE07

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area Basica de Serveis Socials
DENOMINACIO DEL LLOC: Cap de servei de I'Area Basica de Serveis Socials

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap de servei de I'Area Basica de Serveis Socials

BSIE07

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

<div>Coordinar, supervisar i organitzar les activitats a realitzar per part dels professionals de
I'Area basica de serveis socials d'acord amb les directrius establertes per el/la Cap de I'Area de
Drets Socials i Educacio, les prescripcions recollides al contracte programa i la legislacié
vigent</div>

Funcions basiques

- Coordinar els recursos humans i I'activitat del servei de I'area Basica de serveis Socials, aixi
com el recursos humans del consell comarcal adscrits també a aquest servei, establint els
circuits corresponents i una adequada distribucié de les carregues de treball segons les
directrius derivades del contracte programa i d'acord amb els criteris fixats per la prefectura de
I'Area.

- Determinar i fixar unes linies d’actuacioé uniformes en el si de 'ABSS, conjuntament amb els
nous programes per fer front a les situacions de vulnerabilitat de les families, procurant
I'aplicacio de criteris técnics homogenis. Implementar les accions programades
responsabilitzant-se de la seva execucio técnica i orientant-les cap als objectius fixats.

- Coordinar els professionals de nous programes i fer el seguiment dels grups de treball de
materies especifiques relacionades amb I'ambit d'adscripcio6 .

- Assumir les funcions de secretaria del Plenari d'Alcaldes i alcaldesses de I'area Basica de
serveis Socials, implementant les accions programades, responsabilitzant-se de la seva
execucio técnica, orientant-les cap als objectius fixats i donar-ne comptes al plenari.

- Realitzar la gesti6 técnica del contracte programa aixi com la seva justificacié economica.

- Fer el seguiment dels convenis de I'ambit de serveis socials d'atencié primaria i la seva
justificacié técnica i econdmica.
- Tramitar i gestionar subvencions de I'ambit d'adscripcid.

- Traslladar la informacié i demandes dels municipis de I'area basica al departament competent
de la Generalitat de Catalunya i a la inversa.

- Recavar i avaluar les dades associades a indicadors clau de serveis socials.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, entitats, etc., aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Fer el seguiment de la gestio dels expedients de 'ambit, garantint 'dptim circuit administratiu.

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencioé de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap de servei de I'Area Basica de Serveis Socials

BSIE07

organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap de servei de I'Area Basica de Serveis Socials

BSIE07

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Organitzacié del treball
- Conduccio d’equips de treball
- Gestid de pressupostos
- Politiques de Benestar Social
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Procediment i organitzacié administrativa
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinaci6 i supervisié técnica de professionals d'accié social
en ’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental

Lo Area de Drets Socials i Educacio
Treballador/a social de 'ABSS
BSIE08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area Basica de Serveis Socials

DENOMINACIO DEL LLOC: Treballador/a social de I'ABSS

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Treballador/a social de I'ABSS

BSIE08

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Detectar i prevenir situacions de risc d’exclusio social a partir del treball individualitzat, familiar i
comunitari, realitzant valoracions i diagnosis d’aquelles situacions que ho requereixin.

- Rebre i analitzar les demandes en 'atencioé directa a I'usuari i/o la seva familia o d’altres
entitats, informant dels recursos i serveis existents per les diferents problematiques.

- Informar, orientar i assessorar a les persones en 'ambit dels serveis socials, diagnosticant la
seva situacio, fent el seguiment, prenent les mesures adients i, en cas necessari, valorant i
tramitant les ajudes i prestacions que corresponguin segons la normativa vigent.

- Elaborar, aplicar i avaluar plans de treball individualitzat i/o familiar, processos d’integracié
social i laboral, tractaments médics i psicologics, plans d’educacio i escolaritzacié dels fills,
relacions familiars i personals, entre d’altres.

- Tramitar propostes de derivacio a I'atencié especialitzada, aixi com fer el seguiment i donar el
suport posterior als processos d’insercié social.

- Valorar i tramitar rendes minimes i ajuts economics d'urgéncia i gestionar i valorar beques
menjador.

- Promocionar, elaborar i fer el seguiment de projectes d’intervencié grupal i comunitaria amb
col-lectius de persones afectades amb les mateixes problematiques socials.

- Coordinar activitats, tramits, demandes i gestions amb altres centres i serveis social.

- Proposar, quan s’escaigui i d’acord amb la resta de I'equip, la derivacié dels/les usuaris/es a
altres serveis d’atenci6 especialitzada, realitzant la tramitacié corresponent.

- Donar suport i acompanyament als/les usuaris/es al llarg del procés d’integracio social o
reinsercio.

- Coordinar la prestacié del Servei d’Assisténcia Domiciliaria (SAD) i teleassisténcia,
supervisant les activitats desenvolupades, determinant els objectius i la valoracié del treball
realitzat i realitzant visites a domicili quan s’escaigui.

- Atendre els/les usuaris/es a domicili en casos especials.

- Col'laborar en I'elaboracié de pressupostos, valoracié de subvencions, convenis i projectes.

- Elaborar projectes de caire social a nivell municipal i/o comunitari i realitzar-ne el seguiment.

- Participar en les diferents comissions de treball Inter departamental que s'impulsin des del
Consell.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumint la representacio de la Corporacié en la seva matéria competencial o
qualsevol altre rol que li sigui requerit.

- Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Treballador/a social de I'ABSS

BSIE08

L-0

Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Redactar estudis i informes técnics en I'ambit de la seva especialitat.

- Donar suport técnic i assessorament en matéria de la seva especialitat a la resta de personal
del servei aixi com als membres de la Corporacio i a entitats externes.

-Elaborar el Programa individual d’atencio de les persones en situacié de dependéncia i realitzar
totes les intervencions i gestions que se’n derivin.

-Acollir i assessorar a les persones nouvingudes per a la seva plena integracio a la societat.
-Registrar les actuacions en el sistema d’informacio/gestio establert.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Treballador/a social de I'ABSS

BSIE08

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura en Treball Social o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Procedimenti organitzacié administrativa
- Normativa sectorial aplicable
- Organitzacid del treball
- Politiques de Benestar Social
- Politiques d’igualtat i immigracio
- Treball comunitari
- Insercid i orientacié Laboral
- Gestio de conflictes
- Técniques de negociacio
- Atencié al public

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla de gestio projectes

BSIE09

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area Basica de Serveis Socials
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de gestié projectes

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicla de gestio projectes

BSIE09

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Donar suport técnic en general atenent al seu ambit de treball, realitzant estudis i informes
d'acord amb la normativa vigent, i amb les directrius rebudes per la persona responsable.

-Cercar la informacio i legislacioé necessaria, aixi com mantenir al dia la seva actualitzacio, per a
la realitzacié dels estudis i informes técnics del servei.

-Responsabilitzar-se dels expedients que li siguin assignats.

-Controlar terminis de procediments i tramits procedimentals de tots els expedients adscrits al
servei.

-Col-laborar en la redaccio dels plecs de clausules administratives.

-Col-laborar en I'elaboracio6 de dictamens, decrets, propostes de resolucio i d’acord
d’assumptes, aixi com qualsevol altra documentacié complementaria.

-Preparar reglaments, ordenances i altres actes normatius que li siguin encomanats per dur a
terme els tramits i actuacions escaients, aixi com les memories informatives que li correspongui

-Elaborar diversos formularis i/o0 documents estandarditzats en matéria de la seva competéncia
per facilitar la tramitacié dels expedients.

-Preparar la documentacié que s’eleva a la Comissio Informativa, a la Comissiéo Permanent i al
Ple.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicla de gestio projectes

BSIE09

R

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacio:

Altres:

Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en
I'ambit de les ciéncies socials

Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de

provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

- Organitzacio del treball

- Gesti6 de qualitat del servei

- Conduccio d’equips de treball

- Gestié de pressupostos

- Politiques de Benestar Social

- Legislacio especifica de 'ambit local

- Procediment i organitzacié administrativa
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de

dades, full de calcul, AUPAC O programa de gestié d'expedients equivalent...
tecnologies de la informacid i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinaci6 i supervisié técnica de professionals d'accié social

Altres:

en ’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicl/a referent de dependéncia

BSIE10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educaci6
DEPARTAMENT: Servei suport a la Dependéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Teécnic/a referent de dependéncia

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicl/a referent de dependéncia

BSIE10

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Coordinar les validacions a la comarca en 'ambit de referéncia territorial.

-Coordinar a I'Equip de suport a la Dependéncia del Consell Comarcal i supervisar els tramits
derivats de la Llei de dependéncia dels 5 municipis de més de de 20.000 habitants (Badia del
Vallés, Barbera del Vallés, Sant Quirze del Vallés, Santa Perpétua de Mogoda, Castellar del
Valles).

-Coordinar els diferents recursos i organitzacions implicats en la resolucié de cada cas.

-Coordinacié i supervisio de tota la gestio referent a la realitzacié de PIA'S de I'equip de
dependéncia del Consell Comarcal.

-Formar als diferents técnics dels ajuntaments en temes de dependéncia, tant de la ABSS
propia com les ABSS de les quals s’és referent.

-Formar en temes de dependeéncia als centres de dia i residéncies de 'ambit territorial de
competéncia.

-Formar en temes de dependéncia als professionals de I'ambit de la salut del territori (hospitals,
ICS, sociosanitaris).

-Vetllar per la validacio dels tramits derivats de la gestié dels i resoldre les incidéncies en els
expedients de dependéncia.

-Vetllar per la correcta tramitacié de tots els expedients endegats en virtut de la Llei de
dependéncia a I'ambit de I'ABSS.

-Elaborar els informes técnics i de gestié que s'escaiguin.
-Revisar i modificar el SAD LAPAD que marca el PIA per a la seva justificacié economica.
-Realitzacié trasllats d’expedients entre els diferents territoris.

-Supervisar informes d'excepcionalitat i prioritzacié als recursos pertinents realitzats des de
serveis socials de primaria abans de la seva validacio.

-Planificar i implementar programes d’acompanyament i suport a cuidadors no professionals.

-Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencié de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicl/a referent de dependéncia

BSIE10

de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicl/a referent de dependéncia

BSIE10

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura en Treball Social o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Organitzacio del treball
- Conduccio d’equips de treball
- Gesti6 de pressupostos
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Legislacio especifica de dependéncia i relacionada
- Procediment i organitzacié administrativa
- Gesti6é d’entitats i equipaments
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinaci6 i supervisié técnica de professionals d'accié social
en ’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla coordinador/a de disseny i gestié de programes

BSIE12

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacié

DEPARTAMENT: Servei de Projectes

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a de disseny i gestié de
programes

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raé del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicla coordinador/a de disseny i gestié de programes

BSIE12

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

‘ Disseny, coordinacié i gestidé de programes socials i comunitaris. ‘

Funcions basiques

- Disseny, elaboracio i implementacié de projectes i/o programes de |'area Basica de Serveis
Socials: valoracié de necessitats, disseny continguts, redaccio, cerca de subvencions i posada
en marxa de nous projectes/programes del departament.

- Realitzar la supervisio de projectes de I'area d'inclusié social igualtat i ciutadania gestionats
per personal técnic o administratiu.

- Fer la coordinacio/supervisié de projectes externalitzats: equaliment, SIADs Terrassa i
Sabadell, tallers estalvi a la llar...).

- Donar suport técnic a professionals de I'area en projectes endegats des del departament
d'igualtat i ciutadania o conjunts: piula i guia activitats educatives.

- Vetllar perqué els materials de treball o de sensibilitzacio elaborats per personal técnic de
I'area o consultores externes s'ajustin als parametres establerts i vetllar per 'actualitzacié
d'altres materials (pla d'acollida i refugi, protocol seti...) .

- Realitzar la gestio i seguiment d'expedients d'ajuts i subvencions d'altres administracions aixi
com els tramits i seguiment de la facturacié dels projectes.

- Realitzar la gesti6 i seguiment d'expedients de convenis interadministratius i les contractacions
dels serveis.

- Redaccié de memories de treball, informes técnics i informes d'actuacié, material de difusio,
etc.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla coordinador/a de disseny i gestié de programes

BSIE12

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacidé: - Organitzacio del treball
- Conducci6 d'equips de treball
- Legislacio especifica
- Gestioé de pressupostos
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixement en Politiques publiques d'inclusio, igualtat i génere i immigracio.

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la gestié de programes d'igualtat i ciutadania a ’Administracié
publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla gestié de projectes

BSIE13

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educaci6
DEPARTAMENT: Servei de Projectes
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a gesti6 de projectes

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié

Técnicla gestié de projectes

BSIE13

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Donar suport técnic en general atenent al seu ambit de treball, realitzant estudis i informes
d'acord amb la normativa vigent, d'acord amb les directrius de la persona responsable.

-Cercar la informacio i legislacioé necessaria, aixi com mantenir al dia la seva actualitzacio, per a
la realitzacié dels estudis i informes técnics del servei.

-Responsabilitzar-se dels expedients que li siguin assignats.

-Controlar terminis de procediments i tramits procedimentals de tots els expedients adscrits al
servei.

-Col-laborar en la redaccio dels plecs de clausules administratives.

-Col-laborar en I'elaboracio6 de dictamens, decrets, propostes de resolucio i d’acord
d’assumptes, aixi com qualsevol altra documentacié complementaria.

-Preparar reglaments, ordenances i altres actes normatius que li siguin encomanats per dur a
terme els tramits i actuacions escaients, aixi com les memories informatives que li correspongui.

-Elaborar diversos formularis i/o0 documents estandarditzats en matéria de la seva competéncia
per facilitar la tramitacié dels expedients.

-Preparar la documentacié que s’eleva a la Comissio Informativa, a la Comissiéo Permanent i al
Ple.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi
com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio

@ Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicla gestié de projectes
BSIE13

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacidé: -Organitzacio del treball
-Gestio de qualitat del servei
-Conduccio d’equips de treball
-Gestié de pressupostos
-Politiques de Benestar Social
-Legislacio especifica de 'ambit local
-Procediment i organitzacié administrativa
-Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC O programa de gestié d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnic/a de joventut

BSIE14

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de Projectes

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de joventut

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnic/a de joventut

BSIE14

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes i actuacions a dur a terme
a I'ambit de joventut, colslaborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié i avaluant-ne
I'execucié amb I'objectiu d'establir les millores necessaries, assumint totes les tasques
derivades d’aquesta activitat.

- Estudiar i detectar les noves necessitats a cobrir en relacié a la poblacié juvenil.

- Realitzar les visites de comprovacio de la normativa de les activitats de lleure i, i en concret de
les instal-lacions juvenils per supervisar I'adequacié a la normativa vigent, i impulsar els
expedients de regulacio de les deficiéncies, la proposta de baixa del registre corresponent si fos
necessari i la incoacié del corresponent expedient sancionador.

- Cercar fonts de finangament, tramitant i fent el seguiment de les sollicituds de subvencions,
aixi com la realitzacié de la justificacié de les mateixes dins del periode establert en les bases
reguladores.

- Elaborar informes i estudis técnics sobre temes de la seva competéncia, incloent la memoria
anual.

- Coordinar-se amb d’altres ambits del Consell en tots els projectes i programes d’actuacié en
xarxa o comunitaris que requereixin una participacié conjunta.

- Mantenir contacte amb representants d’entitats o associacions d’ambit cultural i juvenil i mitjans
de comunicacio per tal de difondre activitats planificades i cercar aixi finangament per impulsar
nous projectes i actuacions culturals al municipi.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern i extern proporcionant informacié sobre la
matéria de la seva especialitat.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumint la representaci6 del Consell en la seva matéria competencial o qualsevol
altre rol que li sigui requerit.

- Realitzar I'atencio ciutadana en els aspectes propis de la seva competéncia aixi com dur a
terme el seguiment de queixes i suggeriments relatives a 'ambit.

- Participar en els drgans/ reunions de coordinacié quan aixi sigui requerit i promoure la
coordinacié amb agents rellevants de la comarca.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnic/a de joventut

BSIE14

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnic/a de joventut

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Organitzacio del treball

- Coordinacio d’equips de treball

- Gestid i control del pressupost

- Dinamitzacié sociocultural

- Ocupacié i insercié juvenil

- Procediment i organitzacié administrativa

- Animacio i lleure

- Coneixements del mén associatiu i en particular de les entitats juvenil
- Normativa sectorial de I'ambit

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

En 'ambit de politiques de joventut i gestié equipaments juvenils en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap de la Unitat administratiu/va de BSIE

BSIE15

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Gestié Administrativa dels Serveis Socials
DENOMINACIO DEL LLOC: Cap de la Unitat administratiu/va de BSIE

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap de la Unitat administratiu/va de BSIE

BSIE15

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Organitzar, distribuir, coordinar i supervisar les tasques de la Unitat, d'acord amb la normativa
vigent i les directrius del Cap de 'Area

Funcions basiques

-Coordinar i supervisar els treballs de suport administratiu de I'Area de Drets Socials i Educacio.

-Efectuar les tasques de suport i assessorament administratiu, en qualitat d’administrativa de
referéncia de la Cap d’Area operativa, en tots els ambits d’actuacio.

-Organitzar 'activitat de la Unitat, marcant prioritats, establint els circuits corresponents i la
correcta distribucié de les carregues de treball.

-Supervisar i fer el seguiment de la tramitacié dels expedients del servei d'adscripcid, tant en
drets socials com en educacio, vetllant per I'aplicacié de la normativa sobre procediment
administratiu que correspongui en cada cas i coordinant-se amb els altres ambits de treball en
els casos en que sigui necessari.

-Realitzar, aixi mateix, les tasques que comportin la tramitacié administrativa de la Unitat.
-Participar en els organs/ reunions de coordinacié quan aixi sigui requerit.
-Coordinar el suport administratiu que es déna als/les técnics/ques de I'Area.

-Supervisar el manteniment de les diferents bases de dades necessaries per al compliment de
les tasques encomanades aixi com de I'arxiu de documentacié del servei d'adscripcié.

-Atendre les consultes de la ciutadania sobre la matéria propia del seu ambit d'actuacio, resolent
dubtes i aclarint qualsevol tipus de questio aixi com respondre les al-legacions corresponents
sempre que la situacid ho requereixi.

-Actualitzar els processos administratius associats a les tramitacions de I'Area, d'acord amb la
normativa vigent i aportant els criteris d'homogeneitat i eficiencia.

-Supervisar la redaccié de documentacio diversa com ara: certificacions, informes, notificacions
particulars, etc.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap de la Unitat administratiu/va de BSIE

BSIE15

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Procediment, tramitacio i organitzacié administrativa
- Redaccié de documents
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Informacio i atencio al public
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinaci6 i supervisié de tasques administratives en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Auxiliar administratiu/va de DS (a)

BSIE16A

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei Educacioé

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de DS (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de DS (a)

BSIE16A

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitaci6 dels expedients de I'Area i fer el seguiment dels mateixos d'acord
amb les directrius i els procediments establerts.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucio dels
tramits i expedients de I'ambit d'adscripci6.

- Portar I'agenda técnica de I'Area de Benestar social i Educacié

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Auxiliar administratiu/va de DS (a)

BSIE16A

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Procediment administratiu
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius.
- Atencio al public

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del suport administratiu en ’Administracié publica i/o en el sector
privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Auxiliar administratiu/va de DS (b)

BSIE16B

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei Educacioé

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de DS (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de DS (b)

BSIE16B

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitaci6 dels expedients de I'Area i fer el seguiment dels mateixos d'acord
amb les directrius i els procediments establerts.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucio dels
tramits i expedients de I'ambit d'adscripci6.

- Portar I'agenda técnica de I'Area de Benestar social i Educacié

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio

@ Bifcalona Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de DS (b)

BSIE16B

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Procediment administratiu
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius
- Atencio al public

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del suport administratiu en ’Administracié publica i/o en el sector
privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap del Servei d'Educacio

BSIE17

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei Educacioé

DENOMINACIO DEL LLOC: Cap del Servei d’'Educacio

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.
Parcialment localitzable en horari escolar.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap del Servei d'Educacio

BSIE17

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Assessorar, si es requereix, els informes, dictamens i propostes realitzats per a altres técnics
de l'area aixi com en aspectes relatius al procediment administratiu.

- Realitzar informes, estudis i propostes en matéria de la seva competéncia.

-Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa el servei de
transport escolar per tal d’assegurar els seus objectius.

- Gestionar, sota els criteris d’eficiéncia técnica i econdmica, els recursos disponibles per
ampliar I'oferta de serveis de transport escolar que es presten, aixi com el numero d’'usuaris
beneficiaris.

- Elaborar el pressupost anual del servei de transport escolar.

- Elaborar i fer el seguiment dels expedients administratius del servei de transport escolar.

- Coordinar amb els Serveis Territorials d’Ensenyament al Vallés Occidental la prestacié del
servei delegat.

- Dissenyar, impulsar i dirigir la implementacié de canvis en relacié amb la prestacié del servei
de transport escolar.

- Supervisar la correcta i efectiva prestacio del servei i 'execucio dels contractes de transport
escolar.

- Mantenir la interlocucié amb tots els agents relacionats amb els servei de transport escolar;
usuaris, ampas, direccions dels centres educatius, t&écnics municipals de mobilitat, educacio i
serveis socials, serveis territorials d’'ensenyament i operadors.

- Mantenir la interlocucié amb els técnics municipals de mobilitat, educacio i serveis socials per
I'efectiva aprovacio i execucioé dels convenis de colslaboracio.

- Assistir i participar a les reunions o grups de treball assumint la representacié del Consell
Comarcal en matéria de transport escolar.

- Intervenir i resoldre incidéncies/conflictes que es puguin produir entre els diferents agents
implicats, especialment entre la familia usuaria i el servei de xofer/acompanyant.

- Donar suport a la tramitacié administrativa dels expedients de 'area, en especial del servei de
cooperacio local.

- Informar i tramitar els expedients de modificacié de les franges horaries del comerg municipal.
- Representar I'area en els equips interdepartamentals per al treball en temes transversals, com

I'eina de seguiment del PAC, la implementacié e la gestié electronica dels expedients, la Unitat
de Planificacié Estratéegica.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Cap del Servei d'Educacio

BSIE17

L-0

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Cap del Servei d'Educacio

BSIE17

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Legislacié en materia de contractacio administrativa
- Control de gesti6
- Gesti6 de qualitat del servei
- Gesti6 i organitzacié administrativa
- Organitzacio i gestié de RH
- Gesti6 del transport escolar
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC O programa de gesti6é d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la gestié administrativa superior I'’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Auxiliar administratiu/va de BSIE i Transport escolar

BSIE18

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei Educacioé

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de BSIE i Transport
escolar

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per raé del servei



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de BSIE i Transport escolar

BSIE18

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Gestionar, d'acord amb les indicacions rebudes, tasques administratives especifiques del
servei de transport escolar: proposta de padré de cobrament de preu public, seguiment dels
encarrecs externs relatius a la impressié de sol-licituds i carnets del servei de transport escolar,
processament de la informaci6 facilitada per centres, empreses i families.

- Atendre les trucades de les families i dels operadors de transport escolar, derivar-les si escau i
gestionar la bustia de correu electronic de I'ambit

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Donar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en aquelles tasques
puntuals en les quals sigui necessari.

- Recopilar antecedents documentals, i obtenir informacioé i normativa de referéncia necessaria
per a I'elaboracié dels expedients del servei.

- Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa general i especifica,
aixi com d'altres documents necessaris per a la gestioé d'un expedient (Arxius annexos a
expedients, comunicacions, etc.).

- Elaborar i preparar la correspondéncia de sortida del servei i enviar-la mitjancant els diferents
canals, com ara postal, EACAT, etc.

- Gestionar, d'acord amb les instruccions rebudes, els recursos disponibles per ampliar I'oferta
de serveis de transport escolar que es presten, aixi com el nimero d’usuaris beneficiaris.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de BSIE i Transport escolar

BSIE18

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Procediment administratiu

- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius.

- Transport escolar

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general i aplicatiu especific de transport
escolar

En I'ambit del suport i la tramitacié administrativa en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnic/a referent del SAD i gent gran

BSIE19

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educaci6
DEPARTAMENT: Servei suport a SAD i Gent Gran
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a referent del SAD i gent gran

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnic/a referent del SAD i gent gran

BSIE19

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Realitzar la coordinacio técnica i administrativa del servei d’atencié a domiciliaria.

-Supervisar el funcionament i el control de gestié del contracte. Elaboracid i validacié dels plecs
de condicions técniques, del reglament del servei, de les disposicions de gestio.

-Elaborar els documents del servei: derivacio, modificacio, protocols del servei.

-Gestionar les incidéncies i queixes: recepcid, analisis, coordinacioé i seguiment fins a resolucio.
-Fer la gestié econdmica i administrativa de la facturacié mensual.

-Coordinar i dirigir les reunions de la comissio de seguiment dels municipis adherits.

-Elaborar els informes técnics i de gestid que s’escaiguin i fer el seguiment i avaluacio dels
indicadors.

-Fer la gestio dels serveis complementaris: distribucié dels serveis i coordinacié de les
sol-licituds.

-Dur a terme la coordinacio del banc de dispositius de suport a la dependéncia aixi com la seva
gesti6 técnica i econdmica: derivacions, lliuraments, recollides. Altes, baixes, reparacions
dispositius.

-Elaborar I'estratégia de suport als familiars cuidadors i a altres cuidadors no professionals.

-Fer la gestio pel desplegament de tecnologies de suport i cura en els domicilis de les persones
depenents que ho requereixin

-Elaborar i desplegar programes de promoci6 de I'envelliment actiu i saludable.

-Fomentar formacié en matéria d’accessibilitat i discapacitat per al personal de les
administracions i les entitats de 'ambit de competéncia.

-Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumits la representacié de la corporacié en la seva matéria competencial o
qualsevol altre rol que li sigui requerit.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i

confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar, propies del grup de classificacid, que li siguin
atribuides.




Diputacio

@ Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnic/a referent del SAD i gent gran

BSIE19



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié

Técnic/a referent del SAD i gent gran

BSIE19

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Grau o Diplomatura universitaria de I'ambit social o grau corresponent, equivalent
a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Politiques de Benestar social
- Treball comunitari
- Normativa sectorial aplicable
- Gesti6 de conflictes
- Técniques de negociacio
- Procediment i organitzacié administrativa

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinacié i supervisio técnica de professionals d'accié social
en ’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla de gestio

BSIE20

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei Educacioé

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de gestid

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnicla de gestio

BSIE20

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Donar suport técnic en general atenent al seu ambit de treball, realitzant estudis i informes
d'acord amb la normativa vigent.

-Cercar la informacio i legislacioé necessaria, aixi com mantenir al dia la seva actualitzacio, per a
la realitzacié dels estudis i informes técnics del servei.

-Responsabilitzar-se dels expedients que li siguin assignats.

-Controlar terminis de procediments i tramits procedimentals de tots els expedients adscrits al
servei.

-Preparar i publicar edictes i anuncis en butlletins oficials i en d’altres publicacions, aixi com
preparar certificacions administratives.

-Col-laborar en la redaccié dels plecs de clausules administratives.

-Col-laborar en I'elaboracié de dictamens, decrets, propostes de resolucié i d’acord
d’assumptes, aixi com qualsevol altra documentacié complementaria.

-Preparar reglaments, ordenances i altres actes normatius que li siguin encomanats per dur a
terme els tramits i actuacions escaients.

-Elaborar diversos formularis i/o documents estandarditzats en matéria de la seva competéncia
per facilitar la tramitacié dels expedients.

-Preparar la documentacio que s’eleva a la Comissié Informativa, a la Comissié Permanent i al
Ple.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ gi.':ﬂ:::ig Consell Comarcal del Valles Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla de gestio

BSIE20

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en
ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacidé: -Legislacié en matéria de contractacié administrativa
-Control de gestio
-Gestio de qualitat del servei
-Gestié i organitzacié administrativa
-Organitzacid i gestié de RH
-Gesti6 del transport escolar
-Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC O programa de gestié d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de la gestié de serveis d’educacio i de transport escolar en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Direccié de I'Area de Dinamitzacié Territorial

DITEO1

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzaci6 Territorial
DEPARTAMENT: Dinamitzacio Territorial
DENOMINACIO DEL LLOC: Direcci6 de I'Area de Dinamitzacié Territorial

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Per sobre I'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei
Disponibilitat total



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Direccioé de I'Area de Dinamitzacié Territorial

DITEO1

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials de I'Area de
Dinamitzacié Territorial d’acord amb les directrius de I'equip de govern, de la Gerénciaii la
legislacié vigent, per a la consecucio dels objectius fixats.

Funcions basiques

- Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades a I'Area, fixant criteris que permetin
avaluar els resultats aixi com les linies d'actuacié operativa a seguir, controlant periddicament
I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

- Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les ambits que integren I'Area, la gestié
administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de govern.

- Exercir el comandament del personal establint linies d’actuacié i mecanismes de motivacio.

- Coordinar i col-laborar en I'elaboracié i execuci6 dels projectes transversals que afectin al seu
ambit competencial.

- Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacio i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacié en relacié a la gestié aixi com definint indicadors
de gestid i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

- Proposar i elaborar programes d’actuacio i les previsions pressupostaries en relacio als
recursos humans, materials i financers necessaris per a la seva execucié aixi com fer-ne el seu
seguiment.

- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en totes les matéries de la seva competéncia.

- Assessorar a la Geréncia per tal de proposar objectius als organs de direccié politica i
proporcionar informacié sobre temes propis de I’Area, procurant un sentit global d’actuacié i
coherent amb les capacitats i possibilitats de I'organitzacié i els seus recursos.

- Participar en I'elaboracié del pla d'actuacié comarcal i d'altres eines de gestio estrategica,
dirigint el seu seguiment operatiu i informant regularment a I'equip de govern sobre el seu estat
d'execucid i el grau d'assoliment dels objectius.

- Assistir i participar en els drgans de direccié i coordinacio del Consell.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gestié de la seva Area, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball.

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencio de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Direccioé de I'Area de Dinamitzacié Territorial

DITEO1

L-0

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de
dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a
les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb el Consell.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Direccioé de I'Area de Dinamitzacié Territorial

DITEO1

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificaciéo A1/A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Direccio de recursos humans
- Control i execuci6 de pressupostos
- Conduccio d’equips de treball
- Organitzacié Administrativa
- Gestié Publica
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Politiques publiques de foment de I'activitat econdomica
- Politiques publiques en matéria d'ocupacio i insercio professional
- Procediment administratiu
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d'usuari.

Experiéncia: En I'ambit de la direccio i gestié d'organitzacions en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Administratiu/va de I'Area de Dinamitzaci6 Territorial

DITE02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial

DEPARTAMENT: Dinamitzacio Territorial

DENOMINACIO DEL LLOC: Administratiu/va de I'Area de Dinamitzacio
Territorial

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria de la Consell
Flexibilitat per raé del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Administratiu/va de I'Area de Dinamitzacié Territorial

DITE02

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Tramitar els expedients de I'Area de Dinamitzacié Territorial i fer el seguiment dels mateixos
d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

-Efectuar les tasques de suport i assessorament administratiu, en qualitat d’administrativa de
referéncia de la Cap d’Area operativa, en tots els ambits d’actuacio.

-Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

-Mantenir actualitzades les bases de dades de 'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

-Realitzar el suport administratiu al personal técnic de 'ambit d’adscripcio.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

-Realitzar el control i seguiment pressupostari de I'Area mitjangant les eines i aplicatius adients
aixi com la gestié operativa del pressupost de despeses.

-Gestionar les assegurances de formacié dels programes del SOC.

-Gestionar l'agenda i les convocatories de les reunions de la Cap d'Area i de la resta de
Consellers dins del seu ambit d'actuacio, aixi com preparar la documentacié escaient.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Administratiu/va de I'Area de Dinamitzacié Territorial

DITE02

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Tramitacié administrativa

- Redaccid i arxiu de documentacio

- Procediment i organitzacié administrativa

- Gestié comptable i gestio pressupostaria

- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, AUPAC
O programa de gestio d'expedients equivalent, full de calcul SICALWIN o
programa equivalent... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en
general.

En I'ambit de la tramitacié administrativa en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicla coordinador/a Turisme, Comerg i Restauracié

DITEO3

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Turisme, Comerg¢ i Restauracié

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a Turisme, Comerg i
Restauracié

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per raé del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial

Técnicla coordinador/a Turisme, Comerg i Restauracié

DITEO3

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Dissenyar, implantar i coordinar projectes del seu ambit d’aplicacié en els sectors de turisme,
comerg i restauracio a partir de la deteccio i analisi de necessitats.

-Impulsar i coordinar la realitzacié de projectes i identificar les actuacions i recursos necessaris
per portar-los a terme aixi com coordinar el procés amb altres entitats i/o professionals implicats.

-Promoure i gestionar els processos de contractacio de serveis, des de la vessant técnica, i
coordinar la correcta execucio del servei, prestant el suport i acompanyament necessari.

-Vetllar per la participacié conjunta i coordinada amb diversos agents per tal de desenvolupar
iniciatives d'intercanvi i coordinacio.

-Elaborar materials de de suport i de divulgacio, tot establint un pla de comunicacié escaient.

-Dinamitzar xarxes de cooperaci6 public-privades i impulsar i dinamitzar I'activitat, cercant
informacid, generant propostes, dinamitzant reunions.

-Mantenir contactes amb representats d’entitats, associacions i organismes en I'ambit de
Turisme aixi com amb mitjans de comunicacid per tal de difondre activitats planificades.

-Realitzar el seguiment i coordinacio de les sol-licituds, del desenvolupament i de la justificacio
de projectes amb ens publics que faciliten subvencions i realitzar els treballs de gesti6 técnica i
administrativa de preparacié i de justificacio.

-Realitzar informes técnics i de gestio del seu ambit d'actuacié.

-Fer el seguiment i la coordinaci6 dels treballs que porten a terme altres professionals en el
marc dels diferents projectes del seu ambit d’aplicacid.

-Realitzar la promocio, dinamitzacié i foment del turisme, el comerg i la restauracio, planificant i
ordenant 'oferta, i gestionant productes a tots els nivells (patrimoni, recursos i activitats
turistiques, oci, serveis i establiments turistics, festes, fires i mercats d’especial interés).

-Donar suport i assessorament a la dinamitzacié de I'empresariat dels municipis vinculats al
sector turistic, del comerg i la restauracio.

-Investigar i observar les dinamiques de l'activitat del comerg i firal.

-Establir i coordinar les actuacions relacionades amb el foment de la competitivitat del sector
comercial i de I'activitat firal, de I'artesania i del sector de serveis.

-Inspeccionar i controlar el desenvolupament de les diferents activitats comercials al municipi.
-Fomentar, impulsar i coordinar les activitats comercials del municipi.

-Fer el seguiment de les politiques i actuacions d'abast estatal i internacional en els quals la
comarca participa.

-Col-laborar en la realitzaci6 de la proposta de pressupost anual de I'ambit i fer el seguiment de




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnicla coordinador/a Turisme, Comerg i Restauracié

DITEO3

L-0

les partides economiques o subvencions assignades.

-Avaluar sistematicament I'execucioé de les activitats per tal d’establir millores en I'execucio
futura dels programes i plasmar la valoracié en la memaria anual.

-Supervisar la coordinacio i direccié de les reunions de les diferents comissions de treball que
dins I'ambit d’aplicacié i que s’impulsin des del Consell Comarcal.

-Realitzar la supervisio i la gestié ordinaria de les xarxes socials del seu ambit d’aplicacio.

-Informar, assessorar i orientar en relacié al turisme tant en el propi ambit com a la resta de
I'organitzacio aixi com a entitats externes (mitjans de comunicacio, entitats, etc.).

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental

Area de Dinamitzacié Territorial

Técnicla coordinador/a Turisme, Comerg i Restauracié
DITE03

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en els ambits de turisme i/o humanitats

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisio: concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Turisme

- Desenvolupament Local

- Marqueting turistic

- Fidelitzacio

- Atencié al Public

- Normativa Laboral

- Organitzacié del Treball

- Procediment administratiu

Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, bases de dades, full de
calcul... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

En I'ambit de la gestié i promocio turistica del territori en I'administracié publica
i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnic/a de Turisme (b)

DITE04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Turisme, Comerg¢ i Restauracié

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Turisme (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial

Técnic/a de Turisme (b)

DITE04

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Realitzar la promocid, dinamitzacio i foment del turisme, planificant i ordenant I'oferta a tots els
nivells (patrimoni, recursos i activitats turistiques, oci, serveis i establiments turistics, festes, fires
i mercats d’especial interes.

- Elaborar plans i projectes relacions amb I'ambit d’adscripci6.

- Confeccionar i gestionar productes turistics, relacionats amb el turisme cultural, rural,
gastrondmic i de vacances.

- Coordinar i dirigir reunions de les comissions de treball que sigui necessari i fomentar el treball
en xarxa.

- Donar suport i assessorament a la dinamitzacié de 'empresariat de la comarca vinculat al
sector turistic.

- Elaborar estadistiques, sondejos, i estimacions per a I'analisi de 'oferta i demanda, de la
procedéncia dels turistes, activitats preferides, tipus d'allotjament, grau de satisfaccid, etc.

- Fer el seguiment de les politiques i actuacions d'ambit turistic d'abast estatal i internacional en
els quals la comarca participa.

- Promoure els recursos turistics a través de I'elaboracié de material promocional (catalegs,
fulletons, web, etc.) organitzacié d’esdeveniments d’atractiu turistic, etc.

- Elaborar informes técnics en 'ambit de la seva especialitat.

- Avaluar sistematicament I'execucio de les activitats per tal d’establir millores en I'execucio
futura dels programes d’actuacié i plasmar la valoracié en la memoria anual.

- Participar en les diferents comissions de treball Inter departamentals que s’impulsin des del
Consell Comarcal.

- Informar, assessorar i orientar en relacio al turisme tant en el propi ambit com a la resta de
I'organitzacié aixi com a entitats externes (mitjans de comunicacio, entitats, etc.).
- Reallitzar I'atencio al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia.

- Mantenir contactes amb representats d’entitats, associacions i organismes en 'ambit de
Turisme aixi com amb mitjans de comunicacioé per tal de difondre activitats planificades.

- Gestionar documentacio especifica d'inici, execucid i justificacié de subvencions per al
desenvolupament d’accions.

- Supervisar els treballs elaborats per serveis especialitzats de consultoria externa.

- Elaborar informes i documents de gestioé segons procediments administratius vigents a
I'organitzacio.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnic/a de Turisme (b)

DITE04

L-0

en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a de Turisme (b)

DITE04

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en els ambits de turisme i/o humanitats

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisio: concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Turisme

- Desenvolupament Local

- Marqueting turistic

- Fidelitzacio

- Atencié al Public

- Normativa Laboral

- Organitzacié del Treball

- Procediment administratiu

Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, bases de dades, full de
calcul... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

En I'ambit de la gestié i promocio turistica del territori en I'administracié publica
i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnic/a de Turisme ( ¢)

DITEO0S

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Turisme, Comerg¢ i Restauracié

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Turisme ( c)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnic/a de Turisme ( ¢)

DITEO0S

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Realitzar la promocid, dinamitzacio i foment del turisme, planificant i ordenant I'oferta a tots els
nivells (patrimoni, recursos i activitats turistiques, oci, serveis i establiments turistics, festes, fires
i mercats d’especial interes.

- Confecciona i gestionar productes turistics, relacionats amb el turisme cultural, rural,
gastronomic i vacacional.

- Donar suport i assessorament a la dinamitzacié de I'empresariat de la comarca vinculat al
sector turistic.

- Elaborar estadistiques, sondejos, i estimacions per a I'analisi de I'oferta i demanda, de la
procedencia dels turistes, activitats preferides, tipus d'allotjament, grau de satisfaccio, etc.

- Fer el seguiment de les politiques i actuacions d'ambit turistic d'abast estatal i internacional en
els quals la comarca participa.

- Promoure els recursos turistics a través de I'elaboracié de material promocional (catalegs,
fulletons, web, etc.) organitzacié d’esdeveniments d’atractiu turistic, etc.

- Elaborar informes técnics en 'ambit de la seva especialitat.

- Avaluar sistematicament I'execucio de les activitats per tal d’establir millores en I'execucié
futura dels programes d’actuacié i plasmar la valoraci6 en la memoria anual.

- Participar en les diferents comissions de treball Inter departamentals que s’impulsin des del
Consell Comarcal.

- Informar, assessorar i orientar en relacié al turisme tant en el propi ambit com a la resta de
I'organitzacio aixi com a entitats externes (mitjans de comunicacio, entitats, etc.).

- Reallitzar I'atencio al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia.

- Mantenir contactes amb representats d’entitats, associacions i organismes en 'ambit de
Turisme aixi com amb mitjans de comunicacié per tal de difondre activitats planificades.

- Gestionar documentacio especifica d'inici, execucid i justificacié de subvencions per al
desenvolupament d’accions.

- Supervisar els treballs elaborats per serveis especialitzats de consultoria externa.

- Elaborar informes i documents de gestié segons procediments administratius vigents a
I'organitzacio.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnic/a de Turisme ( c)

DITEO0S

L-0

de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a de Turisme ( ¢)

DITEO05

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en els ambits de turisme i/o humanitats, equivalent a la propia
del subgrup A2 de classificacié del personal funcionari

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisié: concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Turisme

- Desenvolupament Local

- Marqueting turistic

- Fidelitzacio

- Atencié al Public

- Normativa Laboral

- Organitzacié del Treball

- Procediment administratiu

Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, bases de dades, full de
calcul... tecnologies de la informacio i de la comunicacio en general.

En I'ambit de la gestid i promocio turistica del territori en I'administracié publica
i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnic/a coordinador/a d'Industria

DITE06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzaci6 Territorial
DEPARTAMENT: Industria

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a d'Indtstria

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a coordinador/a d'Industria

DITE06

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Proposar, elaborar, programar, coordinar i executar projectes i programes de promocié
econOmica i desenvolupament territorial.

- Coordinar, dinamitzar i desplegar diferents espais de concertacio i cooperacié public-privat en
I'ambit del desenvolupament econdmic local.

- Collaborar en I'elaboracié de documentacio i en el desplegament de la planificacié estratégica
i operativa de la institucio.

- Analitzar, conéixer i divulgar el conjunt de tematiques vinculades al foment del
desenvolupament economic local i d'estudis i planificacio territorial, sobretot, dels treballs en
curs previstos al Programa d'Actuaciéo Comarcal.

- Planificar, coordinar i dinamitzar diferents grups de treball técnic i xarxes de treball vinculades
al desplegament de projectes, estudis, plans i activitats.

- Donar suport a la dinamitzaci6 del teixit econdomic de la comarca donant resposta a demandes
de localitzacié d'activitats als poligons industrials i al desenvolupament de nous projectes
socioeconomics.

- Impulsar i facilitar la concertacio i cooperacié entre el conjunt d'administracions locals,
potenciant la mancomunacioé i economies d'escala i I'equilibri i cohesié territori dels municipis
mitjans i petits.

- Analitzar, proposar i donar suport a la planificacié técnica i econdmica dels plans de gestio,
plans de treball i memories técniques de les convocatories en que participa l'area.

- Gestionar, tramitar, fer el seguiment i justificar diferents convocatories publiques, basicament,
provinents del SOC i de la Diputacié de Barcelona.

- Coordinar i fer el seguiment del desenvolupament de les contractacions d'assisténcia técnica
externa.

-Elaborar la documentacio técnica necessaria per a la realitzacié de diferents tramits
administratius: convenis de colslaboracid, informes técnics, propostes d'adjudicacions, propostes
resolucions, plecs de contractacio,...

- Participar i representar a nivell técnic la institucié en diferents espais de treball, taules, pactes,
reunions, xarxes etc. , per als quals sigui facultat.

- Planificar, supervisar i recolzar el desenvolupament i la realitzaci6 dels treballs técnics de
professionals de l'area.

- Proposar, planificar i desplegar diferents sistemes de gestié i d'informacié de I'area: portal de
poligons i empreses, organitzacié carpetes digitals,...

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a coordinador/a d'Industria

DITE06

L-0

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a coordinador/a d'Industria

DITE06

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 de personal funcionari en
ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Organitzacid del treball

- Conduccio d’equips de treball

- Gesti6 de pressupostos

- Legislacio especifica de 'ambit local

- Procediment i organitzacié administrativa
- Dinamitzacié economica del teixit local

- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

En I'ambit de la coordinacio i supervisié técnica de programes de dinamitzacio
territorial en ’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicl/a coordinador/a d'Ocupacié

DITEO7

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Ocupacioé
DENOMINACIO DEL LLOC: Teécnic/a coordinador/a d'Ocupacié

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial

Técnicl/a coordinador/a d'Ocupacié

DITEO7

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Gestionar projectes i programes d'ocupacio des del seu disseny, solslicitud, engegada,
resolucié d'incidéncies en I'execucid i la justificacio técnica.

- Supervisar I'execuci6 de diferents programes i projectes d'ocupacio.

- Impulsar, facilitar i coordinar el treball en xarxa entre diferents Ajuntaments de la comarca per
al treball de diferents programes d'ocupacié, per compartir i aprofitar sinérgies en el cas de
municipis grans com de donar servei a municipis més petits.

- Coordinar amb diferents agents i ens del territori (Oficines de treball, Instituts de secundaria,
empreses, consultores, entitats diverses...)accions relatives a les diferents actuacions del servei.

- Participar i collaborar en iniciatives d'entitats supracomarcals (especialment en referéncia als
programes subvencionats del servei) o locals, per a les quals sigui facultat/da.

- A més de les responsabilitats de coordinacié assumir el desenvolupament de funcions
técniques, com ara impartir accions formatives, dirigir sessions de treball de competéncies,
preparar material didactic, organitzacié de jornades, grups de trobada i reflexio,...

- Elaborar ,preparar i/o supervisar documentacio relativa als expedients administratius derivats
dels diferents programes (convenis de colslaboracid, plecs de clausules técniques per a la
contractacio,..)aixi com la sol-licitada per entitats supralocals (documentacié relativa a la gestid i
justificacio técnica).

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencid de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnicl/a coordinador/a d'Ocupacié

DITEO7

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret

161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Politiques publiques de millora de I'ocupabilitat
- Organitzacié administrativa
- Funci6 publica
- Legislacio laboral
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit dels programes de foment I'ocupacié amb funcions de
comandament en I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicla gestié de projectes

DITEO08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Ocupacioé
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a gesti6 de projectes

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per raons del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial

Técnicla gestié de projectes

DITEO08

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Coordinar i supervisar I'equip de treball de técnics del programa.

- Dissenyar nous projectes d'ocupacio i/o promocié econdmica.

- analitzar el mercat laboral: tendéncies, perfils professionals, competéncies associades i
identificar i assessorar sobre ofertes laborals i formatives de la comarca, sectors economics.

- Gestionar la documentacio especifica del programa, documentacié d'inici, execucio i
justificacid.

- Realitzar el seguiment, supervisio i suport en la execucié de totes les accions propies del
programa: difusio i seleccio dels participants, acollida, accions formatives, orientacié, assoliment
competéncies clau, practiques no laborals, retorn sistema educatiu, recerca activa d'ocupacio,
seguiment de les insercions, accions individuals i grupals, seguiment amb empreses, etc.

- Coordinar accions de prospeccio laboral i promocié d'empreses: difusié del programa a
empreses del territori i gestionar processos d'intermediacioé laboral i competitivitat empresarial.

- Coordinar les eines i bases de dades de seguiment d'accions i usuaris del projecte.

- Desenvolupar sessions d'informacid, assessorament i orientacié individuals i/o grupals
adrecgades a facilitar I'ocupabilitat i insercié laboral o educativa dels usuaris/es, millorar la
qualificacio i/o altres recursos socials, potenciar sectors econdmics impulsar la
reindustrialitzacio.

- Elaborar memories i informes de sol¢licitud de programes i de justificacio técnica.
- Dissenyar i realitzar sessions informatives i de seleccio de participants del programa.

- Elaborar informes i documents gestié especifics del programa i d'altres segons procediments
administratius vigents a I'organitzacio.

- Collaborar en el desenvolupament de projectes dirigits a la millor de l'ocupabilitat i la insercié
dels usuaris, o el desenvolupament economic local.

- Coordinar la formacié professionalitzadora i dissenyar i impartir accions formatives en el marc
del programa i serveis de I'ambit d'ocupacio i promocié econdmica (en competéncies base,
transversals i altres continguts propis de I'area)

- Dissenyar, organitzar i gestionar seminaris i jornades adrecades a millorar I'ocupabilitat de les
persones de la comarca o el desenvolupament econdmic local i elaborar material pedagogic i
confeccionar continguts formatius.

- Mantenir contacte amb representants d'entitats, associacions, empreses i organismes de
I'ambit de I'ocupacio i formacio i promocié econdmica.

- Coordinar-se i colslaborar amb altre ambits del Consell, amb els serveis locals d'ocupacio aixi
com d'altres agents socials de la comarca per coordinar les accions itinerants d'insercio.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnicla gestié de projectes
DITEO08

L-0

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicla gestié de projectes

DITEO08

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié: - Desenvolupament local
- Insercio i orientacié laboral
- Normativa laboral
- Coneixement del mercat laboral de la zona

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del disseny i execucié de programes de millora de I'ocupabilitat en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicla coordinador/a Serveis d'Enginyeria

DITE09

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Serveis d'Enginyeria
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a Serveis d’'Enginyeria

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnicla coordinador/a Serveis d'Enginyeria

DITE09

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials dels serveis
d’enginyeria d’acord amb les directrius del/la Cap d'Area i la Geréncia de la Corporacio, i amb la
legislacié vigent per a la consecuci6 dels objectius fixats.

-Proposar, elaborar, dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes,
projectes, obres d'instal-lacions d’actuacié municipal i/o comarcals a dur a terme dins dels
serveis técnics d’enginyeria, i supervisar posteriorment la seva execucié, col-laborant en
I'elaboracié de noves linies d’actuacié i assumint totes les funcions derivades d’aquesta activitat,
segons les indicacions del/la Cap de I'Area.

-Elaborar i presentar la proposta de pressupost, el pla de treball i les memories informatives,
avaluant les accions endegades per tal quantificar el grau d’assoliment dels objectius del seus
ambits d’actuacio.

-Promoure i gestionar els processos de contractacio dels serveis, des de la vessant técnica, i
coordinar la correcta execucio del servei, prestant el suport i acompanyament necessari i fer
seguiment de la prestacio dels serveis externalitzats.

-Elaborar les certificacions i els informes oportuns del seu ambit d’actuacid i vetllar per la
correcta gestio administrativa d’acord amb els procediments establerts per I'organitzacié (control
técnic i activitat inspectora, informe llicéncies ambientals, informes d’assessorament i
informatius sobre projecte d’'urbanitzacié i/o remodelacié de I'espai urba, direccié d’obres i/o
certificacions obres d’enginyeria de la seva competéncia, mesures correctores per minvar
efectes d’activitats molestes, ..).

-Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada en la seva matéria competencial.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses aixi com
amb altres departaments de la corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades, duent a terme assessoraments, suport técnic i seguiments que d’aquesta activitat
es derivin.

-Elaborar, planificar i coordinar processos de millora en la implantacié de subministraments i
serveis energétics, controlant la despesa energética i la certificacio de les factures per tal
d'acomplir els objectius del pla d'estalvi i eficiencies energeética.

-Planificar i supervisar I'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencio de
riscos i salut laboral tant de les activitats realitzades directament per I'ambit com les
externalitzades, en els terminis legalment establerts.

-Acomplir les directrius sobre prevencié de riscos i salut laboral, supervisar I'aplicacio de les
mesures preventives i I'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencioé de riscos laborals.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
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DITE09

L-0

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnicla coordinador/a Serveis d'Enginyeria

DITE09

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Enginyeria Industrial o grau en I'ambit de I'Enginyeria Industrial

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Contractacio publica

- Formacié especifica en llicencies d’activitats

- Instal-lacié i manteniment d’equipaments i edificis
- Normativa en matéria d’'activitats

- Valoracié de materials i instal-lacions

- Normativa i reglamentacié sobre medi ambient

- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general i
especificament programes CAD i d’altres programes propis de la gestioé d’obres.

En 'ambit de projectes d’enginyeria aixi com de control d'activitats en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Cap del Projecte Estratégic Mercavallés

DITE10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Projecte Estratégic Mercavallés
DENOMINACIO DEL LLOC: Cap del Projecte Estratégic Mercavallés

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei.
Disponibilitat total.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial

Cap del Projecte Estratégic Mercavallés

DITE10

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

<div><font size=2>Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials del
Projecte Estratégic Mercavallés 2030 d’acord amb les directrius de I'equip de govern, la
Geréncia, la Direccié de I'Area de dinamitzacié territorial &nbsp;i la legislacié vigent, per a la
consecucié dels objectius fixats.</font></div>

Funcions basiques

-Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades al Projecte Estratégic Mercavallés, fixant
criteris que permetin avaluar els resultats aixi com les linies d'actuacié operativa a seguir,
controlant periddicament I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

-Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren el Projecte, la
gestié administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de govern.

-Exercir el comandament del personal adscrit al Projecte establint linies d’actuacio i
mecanismes de motivacio.

-Coordinar i col-laborar en I'elaboracio i execucio dels projectes transversals que afectin al seu
ambit competencial.

-Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacio i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacié en relacié a la gestié aixi com definint indicadors
de gestid i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

-Proposar i elaborar programes d’actuacio i les previsions pressupostaries en relacio als
recursos humans, materials i financers necessaris per a la seva execucié aixi com fer-ne el seu
seguiment.

-Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en totes les matéries de la seva competéncia.

-Assessorar per tal de proposar objectius als 6rgans de direccié i proporcionar informacié sobre
temes propis del Projecte Estratégic Mercavallés 2030, procurant un sentit global d’actuacio i
coherent amb les capacitats i possibilitats de I'organitzacié i els seus recursos.

-Participar en I'elaboracio del pla d'actuacié comarcal i d'altres eines de gesti6 estratégica,
dirigint el seu seguiment operatiu i informant regularment a I'equip de govern sobre el seu estat
d'execucid i el grau d'assoliment dels objectius.

-Coordinacié i direccié general de les activitats mercantils que es duen a terme al Mercat,
deteccio d’anomalies i establir les directrius per a la seva esmena, direccio general de tasques
del departament.

-Seguiment, impuls i revisié de compliment del Reglament de Mercavallés.

-Control i seguiment de les incidencies, comunicacions, funcionament del mercat, etc.
reportades, de certa rellevancia, que puguin afectar al funcionament del mercat, de cara a
establir protocols generals de funcionament.

-Coordinacié de les tasques de conservacio i manteniment de I'edifici i de les seves
instal-lacions, i proposta d’actuacions.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
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assignades.

-Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gestid, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball.

-Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencié de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié de
dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacié a
les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacioé laboral/funcionarial
amb el Consell.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Cap del Projecte Estratégic Mercavallés

DITE10

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificaciéo A1/A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari/Labor

Forma de provisio: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Direccio de recursos humans
- Control i execucio de pressupostos
- Conduccio d’equips de treball
- Organitzacié Administrativa
- Gestié Publica
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Dret Local, Urbanistic i Disciplina Urbanistica, Activitats i Medi ambient
- Procediment administratiu
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d'usuari.

Experiéncia: En I'ambit de la direccio i gestié d'organitzacions en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci6 Territorial
Cap de Servei d'inspeccions comarcals i Mercavallés

DITE11

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Projecte Estratégic Mercavallés

DENOMINACIO DEL LLOC: Cap de Servei d'inspeccions comarcals i
Mercavallés

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial Mercavallés
Flexibilitat per raé del servei
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DITE11

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Vigilar I'activitat mercantil que es du a terme al Mercat a fi de que discorri pels camins legals i
donar compte a la superioritat de qualsevol anomalia que observi.

- Vetllar pel bon ordre, inspeccio i neteja del Mercat, i per I'is adequat de les instal-lacions
d'aprofitament comu.

- Atendre les queixes i les reclamacions del public aixi com dels titulars de les parades, i
transmetre-les, si escau, a la Direccié del projecte estratégic Mercavallées 2030.

- Inspeccionar els instruments de pes o mesura i tenir cura del servei de repés, si s'escau.

- Notificar als titulars de les parades de venda les comunicacions administratives que els afectin
i mantenir a la Direccio del projecte estratégic Mercavallés 2030 permanentment assabentada
de tot allo que ocorri al Mercat que tingui una certa rellevancia, mitjangant la remissio periddica
dels comunicats oportuns.

- Facilitar als serveis técnics, als veterinaris encarregats de la inspeccio sanitaria, als empleats
de recaptacio i als membres de la vigilancia i neteja, el compliment de les seves tasques
respectives.

- Vetllar per la conservaci6 i el manteniment de I'edifici i de les seves instal-lacions, i demanar
per la via reglamentaria la intervencio dels serveis técnics competents.

- Resoldre les quiestions incidentals i les urgents i donar compte immediatament a la Direcci6 del
projecte estratégic Mercavallés 2030 de les mesures adoptades i comunicar-li, sense dilacié, les
situacions que requereixin la seva intervencio o la seva decisio.

- Informar a la Direccio del projecte estrategic Mercavallés 2030 del funcionament del Mercat i
proposar tota mena de mesures per al seu millorament.

- Totes aquelles que resultin del Reglament o i siguin encarregades per la Direccio del projecte
estratégic Mercavalles 2030, o la Cap de I'Area de Dinamitzacio Territorial.

- Assistir a les Comissions per a les quals sigui nomenat/da.
- Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gesti6é de la seva Area, comunicant qualsevol canvi en les

condicions de treball.

- Promoure i gestionar els processos de contractacio de serveis, des de la vessant técnica, i
coordinar la correcta execucio del servei, prestant el suport i acompanyament necessari.

- Realitzar informes técnics i de gestié del seu ambit d’actuacio.

- Vetllar per la correcta gestié administrativa de 'ambit d’acord amb els procediment establerts
per l'organitzacio.

- Mantenir els contactes necessaris per a la seva feina amb altres unitats organitzatives del
Consell, altres administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
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ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencioé de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificaciéo A1/A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Legislacio aplicable al sector public local
- Gestié de la qualitat del servei

- Organitzacio del treball

- Control pressupostari

- Normativa de contractacio

- Direcci6 de grups de treball

- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d'usuari.

En I'ambit de la direccié de serveis de mercats majoristes a I'Administracio
publica i/o al sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzaci6 Territorial
DEPARTAMENT: Projecte Estratégic Mercavallés
DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de Mercavallés

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta per la Corporacio.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial de Mercavallés
Flexibilitat per raons del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitacio dels expedients de 'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels
mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucio dels
tramits i expedients de I'ambit d'adscripci6.

- Registrar la documentacié de I'ambit d'adscripcio.

- Confeccionar i mantenir els padrons als efectes de la recaptacio de les taxes per la recollida de
residus.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de 'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Procediment administratiu.
- Arxiu de documents administratius i comptables.
- Redaccié de documents administratius.

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del suport administratiu en I’Administracié publica i/o en el sector
privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Projecte Estratégic Mercavallés

DENOMINACIO DEL LLOC: Arquitectale

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per raons de servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Impulsar i gestionar els recursos, actuacions i programes assignats per tal de desenvolupar i
garantir la consecucié dels objectius de I'Oficina d'Habitatge i del Projecte Mercavallés, en el
marc de les competéncies que tingui assumides el Consell Comarcal del Vallés Occidental,
d’acord amb les directrius del Cap de I'Area de Dinamitzacié Territorial, els procediments
establerts i la legislacio vigent.

-Assessorar i informar en matéria de la seva especialitat, tant a nivell intern com a nivell extern
respecte a entitats locals, empreses, altres institucions i organismes, quan sigui requerit.

-Redactar i/o gestionar projectes d'obra comarcal i d'altres.
-Fer el seguiment i/o dirigir I'execucié d'obres comarcals.

-Redactar plecs de condicions tecniques i administratives per a la contractacié d'obres i altres
contractes i elaborar informes técnics per a la licitacio, adjudicacio i contractacié d'obres i altres
contractes.

-Inspeccionar, informar, gestionar, fiscalitzar técnicament i econdmicament de les obres
municipals incloses al PUOSC. Fer el seguiment, gestionar i tramitar tota la documentacié que
se’n derivi per al pagament de les subvencions.

-Gestionar les tasques que li siguin encomanades en el marc dels convenis que el Consell
Comarcal tingui adscrits amb altres organismes i institucions publiques i privades.

-Elaborar estudis, informes técnics i plecs de condicions de diversa indole per donar resposta a
les necessitats que es presentin.

-Redactar propostes, elaborar informes técnics, i prestar suport técnic als tramits propis de la
seva competéncia, incloent els convenis de col-laboracié amb tercers.

-Redactar plecs de condicions técniques i administratives, elaborar informes técnics, i prestar
el suport técnic al tramit de contractacié d’'empreses externes quan escaigui.

-Participar en meses de contractacio i en tribunals qualificadors que li siguin designats.

-Redactar presentacions i memories d’activitat, crear documentacioé normalitzada, elaborar
pressupostos, recollir i analitzar informacid, fer propostes per a la consecucié d’objectius, i en
general dur a terme les actuacions necessaries per al desenvolupament de les activitats
encomanades.

-Elaborar grafics, estadistiques i indicadors que permetin el seguiment de les activitats propies
de la seva especialitat, i supervisar la confeccié dels planols urbanistics.

-Mantenir si escau, contactes i reunions amb altres organismes, administracions, col-legis
professionals, etc., aixi com amb altres departaments del Consell Comarcal, per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

-Donar indicacions, organitzar i supervisar el treball del personal que es pugui contractar i/o
adscriure a les tasques encomanades.
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-Realitzar treball de camp, si escau, amb inspeccions, visites d’instal-lacions, o reunions amb
agents del territori. Assessorar aspectes tecnics de les accions d’'inspeccio.

-Dirigir i fer el seguiment de les obres i projectes assignats.

-Desenvolupar i gestionar aquells projectes urbanistics, d'obres o d'altre ordre que se li hagin
assignat, sota els criteris i pautes establerts per a la seva execuci6.

-Fer proposta i seguiment del pressupost anual comarcal de manteniment i obres i proposar la
descripcio per al seguiment del seu acompliment en el Programa d’Actuacié Comarcal.

-En I'ambit de Mercavallés, conduir els procediments per a la renovacio dels equipaments,
elaborar inventaris grafics i descriptius d’instal-lacions i identificar i valorar si escau, les
restitucions necessaries a la situacio original, segons les condicions assenyalades per a la
liquidacié de les concessions.

-Gestionar la comunicacié amb el personal usuari de les instal-lacions de Mercavallés als
efectes de la gestid d’'incidencies en el manteniment técnic i desenvolupament d’obres.

-Planificacié i supervisié de I'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencié
de riscos i salut laboral tant de les activitats realitzades directament com les contractades a
externs, en els terminis legalment establerts.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de grau en arquitectura o en
arquitectura técnica i edificacié o Grau en Enginyeria d'Edificacio.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de grau en arquitectura o en
arquitectura técnica i edificacid, adaptat a 'Espai Europeu d’Educacié Superior
(EEES), segons la regulacié del Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, modificat
pel Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel que es determina I'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials, i el desplegament concret d’aquesta normativa
en les titulacions d’arquitectura (Ordre EDU/2075/2010, de 29 de juliol) i la
d’arquitectura técnica ( Ordre ECI/3855/2007, de 27 de desembre).

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: -Contractacié administrativa
-Obres publiques en general
-Normativa urbanistica
-Valoracié d’'immobles
-Manteniment d’instal-lacions i edificis
-Direcci6 i supervisié d’obres
-Gesti6 urbanistica local
-Prevencio de riscos i salut laboral
-Coneixement de la normativa actual per la qual 'Agéncia de I'Habitatge de
Catalunya, desenvolupa al territori, el RD 853/2021, de 5 d’octubre, pel qual es
regulen els programes d’ajut en matéria de rehabilitacio residencial i habitatge
social del Pla de Recuperacio, Transformacio i Resiliéncia.
-Coneixement de la normativa actual d’accessibilitat i els criteris d’aplicacié
indicats pel Departament de Benestar Social de la Generalitat de Catalunya,
amb experiéncia o formacié complementaria en adaptacié domiciliaria per
persones que requereixen ajudes técniques.

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacio en general i
especificament programes propis de ’Agéncia d’Habitatge de Catalunya.

Experiéncia: En I'ambit del planejament i la disciplina urbanistica en I’Administracié publica
i/o en el sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a d'Oficines Comarcals.
Habitatge/Energia

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raé del servei.
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials de les Oficines
técniques comarcals en els ambits d’habitatge, energia, medi ambient, territori i obres d’acord
amb les directrius del/la Direcci6 d'Area i la Geréncia de la Corporacid, i amb la legislacié vigent
per a la consecucié dels objectius fixats.

-Proposar, elaborar, dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a
terme dins les oficines técniques comarcals del seu ambit, i supervisar posteriorment la seva
execucio, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié i assumint totes les funcions
derivades d’aquesta activitat, segons les indicacions del/la Cap de I'Area.

-Elaborar i presentar la proposta de pressupost, el pla de treball i les memories informatives,
avaluant les accions endegades per tal quantificar el grau d’assoliment dels objectius del seus
ambits d’actuacio.

-Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball de professionals dels les
oficines técniques comarcals i establir els criteris pel tal d’avaluar els resultats, controlant
periddicament 'acompliment dels objectius.

-Promoure i gestionar els processos de contractacio dels serveis, des de la vessant técnica, i
coordinar la correcta execucio del servei, prestant el suport i acompanyament necessari i fer
seguiment de la prestacio dels serveis externalitzats.

-Elaborar les certificacions i els informes oportuns dels seus ambits d’actuacié i vetllar per la
correcta gestié administrativa d’acord amb els procediments establerts per I'organitzacié
(memories valorades, avantprojectes, recepcié d’obres, seguiment de direccions obres
contractades, coordinacié seguretat i salut, tramitacio llicencies, ....).

-Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada en la seva matéria competencial.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses aixi com
amb altres departaments de la corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades, duent a terme assessoraments, suport técnic i seguiments que d’aquesta activitat
es derivin.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de grau en arquitectura o en
arquitectura técnica i edificacio

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Normativa i reglamentacioé sobre medi ambient
- Contractacio publica
- Gestid dels residus municipals i industrials
- Reciclatge d’escombraries
- Gestié mediambiental
- Urbanisme
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacio en general i
especificament programes de Sistemes d’Informacié Geografica, programes
CAD i d’'altres programes propis de la gestié d’obres.

Experiéncia: En 'ambit de la gestié mediambiental en ’Administracié publica i/o en el sector
privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia

DENOMINACIO DEL LLOC: Administratiu/va d'habitatge

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Atendre al public personalment, telefdbnicament i telematica en totes aquelles qiestions de
I'ambit d’adscripcid per a les que estigui facultat/da.

- Tramitar i gestionar borsa de lloguer assequible d’habitatge

- Donar suport administratiu al personal técnic de I'ambit.

- Realitzar les notificacions i publicacions dels actes administratius.

- Cercar informacio personal per a la tramitacié dels ajuts d’habitatge.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondeéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Administratiu/va d'habitatge

DITE1S

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Tramitacié administrativa

- Redaccid i arxiu de documentacio

- Procediment i organitzacié administrativa

- Gestié econdmica i gestid pressupostaria

- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent, SICALWIN o
programa equivalent... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en
general i especificament els programes propis de 'Agéncia d’Habitatge de
Catalunya.

En I'ambit de la tramitacié administrativa en '’Administracié publica i/o en el
sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Auxiliar administratiu/va

DITE16

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Auxiliar administratiu/va

DITE16

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Tramitar els expedients de I'ambit d'adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les
directrius i els procediments establerts.

- Col-laborar amb les tasques administratives que el seguiment del pressupost de I'ambit
d'adscripcié requereixi.

- Atendre al public personalment, telefonicament i telematica en totes aquelles questions de
I'ambit d’adscripcid per a les que estigui facultat/da.

- Donar suport administratiu al personal técnic de I'ambit i a la responsable de I'Area

- Realitzar les tasques administratives propies del Servei d’Oficines Comarcals —
Habitatge/Energia, amb coordinacié amb els treballadors externs que prestin col.laboracié en
I'area i segons les indicacions del técnic responsable.

- Redactar documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa general i especifica,
aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié d’'un expedient, sota la supervisié del
técnic responsable.

- Fer el registre general d’expedients als llibres oficials

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Auxiliar administratiu/va

DITE16

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: - Tramitaciéo administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 equivalent... tecnologies de la informacio i
de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la tramitacié administrativa en 'Administracio publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Oficial/a de manteniment

DITE17

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia

DENOMINACIO DEL LLOC: Oficial/a de manteniment

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: A determinar



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Oficial/a de manteniment

DITE17

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Realitzar el manteniment (neteja, ordre, reparacio i adequacio) dels recintes i les instal-lacions.

- Obrir i tancar les instal-lacions aixi com connectar i desconnectar 'alarma, controlant els
horaris de funcionament, vigilant I'accés i I'is de les instal-lacions i serveis.

- Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats, requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment i estat de
neteja.

- Col'laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes,
trasllat de mobiliari, llums, etc.) per a actes institucionals.

- Realitzar gestions, encarrecs i altres similars que li siguin encomanats dins o fora de I'edifici o
dependéncia

- Custodiar, sempre que li sigui requerit, les claus dels equipaments

- Acompanyar i fer el control de les intervencions de les empreses contractades per als diversos
manteniments

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccio
posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en
matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Oficial/a de manteniment

DITE17

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del grup de classificacio AP dels funcionaris.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Manteniment d’instal-lacions
- Neteja d’edificis i equipaments
- Plans d’emergéncia i prevencio d’incendis
- Prevencid de riscos i salut laboral

Informatica:

Experiéncia: En I'ambit del manteniment d’instal-lacions i equipaments en I’Administracié
publica i/o en el sector privat.

Altres: Lloc torn restringit de reserva de persones amb la condici6 legal de minusvalids



@ o Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Direccié de Serveis Economics i Recursos Humans

ECRHO1

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns

DEPARTAMENT: Direcci6 Serveis Economics i RHH

DENOMINACIO DEL LLOC: Direcci6é de Serveis Econdmics i Recursos
Humans

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Per sobre I'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raé del servei.
Disponibilitat total



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccioé de Serveis Economics i Recursos Humans

ECRHO1

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Enfortiment de la Corporacié davant els nous reptes competencials en 'ambit economic, tributari
i de recursos humans, innovant en estratégies que permetin augmentar I'eficiéncia operativa i
millorar en la gestié econdmica interna i externa.

Funcions basiques

-Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials del seu ambit
d’aplicacié d’acord amb les directrius del/la Geréncia i Presidéncia i la legislacio vigent, per a la
consecucié dels objectius fixats.

-Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades dins I'ambit d’actuacio, fixant criteris que
permetin avaluar els resultats aixi com les linies d'actuacio operativa a seguir, controlant
periddicament I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

-Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren el Bloc, la
gestié administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de governii la
Gerencia.

-Exercir el comandament del personal establint linies d’actuacié i mecanismes de motivacio.

-Coordinar i col-laborar en I'elaboracio i execucio dels projectes transversals que afectin al seu
ambit competencial.

-Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacié i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacié en relacié a la gestié aixi com definint indicadors
de gestid i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

-Proposar i elaborar programes d’actuacio i les previsions pressupostaries en relacio als
recursos humans, materials i financers necessaris per a la seva execucio aixi com fer-ne el seu
seguiment (Pla anual d’inversions, Endeutament, Ordenances fiscals, Subvencions, etc.).
-Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en totes les matéries de la seva competéncia.

-Supervisar I'elaboracié i seguiment del pressupost comarcal.

-Coordinacié general, a nivell intern i extern, per garantir la millora continua en els procediments
de la gestié tributaria.

-Impulsar la transformacio i enfortiment de I’'ambit econdmic i tributari.

-Assessorar a la Gerencia per tal de proposar objectius als drgans de direccio politica i
proporcionar informacié sobre temes propis de 'ambit d’actuacio, procurant un sentit global
d’actuacio i coherent amb les capacitats i possibilitats de 'organitzacio i els seus recursos.

-Participar en I'elaboracio del pla d'actuacié comarcal i d'altres eines de gesti6 estratégica,
dirigint el seu seguiment operatiu i informant regularment a I'equip de govern sobre el seu estat
d'execucid i el grau d'assoliment dels objectius.

-Establir les directrius basiques i organitzar els recursos humans disponibles a la unitat i de les
actuacions propies de la gestié dels recursos humans del Consell Comarcal.

-Dur a terme la funcions de negociacid i intermediacié entre els treballadors i la corporacid, aixi
com representar a l'organitzacio en les diferents comissions constituides i mantenir relacions




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccioé de Serveis Economics i Recursos Humans

ECRHO1

L-0

amb el Comité d'Empresa i amb els sindicats en general.

-Establir les directrius per a la planificacié dels programes a dur a terme dins del seu ambit
d’actuacio.

-Impulsar i dirigir la planificacié de les actuacions de modernitzacié administrativa relatives al
bloc economic i recursos humans del Consell Comarcal.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres arees de I'organitzacio, per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gestié del Consell Comarcal, comunicant qualsevol canvi en les condicions de
treball.

-Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencié de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell Comarcal i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb el Consell.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides..




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Serveis Interns
Direccioé de Serveis Economics i Recursos Humans

ECRHO1

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificaciéo A1/A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

-Control i execucio de pressupostos
-Conduccio d’equips de treball
-Gestié i Organitzacio Administrativa
-Gesti6 Publica

-Direccié de Recursos Humans
-Negociacio col-lectiva

-Legislacio laboral

-Legislacio especifica de 'ambit local
-Procediment administratiu
-Contractacié publica

-Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d'usuari.

En I'ambit de la direcci6 i gestioé d'organitzacions en I’Administracio publica i/o
en el sector privat.



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a auxiliar d'informatica i gestioé tributaria

ECRHO02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a auxiliar d'informatica i gestié tributaria

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 de servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns

Técnic/a auxiliar d'informatica i gestioé tributaria

ECRH02

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Administrar la gestio i el tractament dels padrons fiscals de la taxa comarcal. Encarregat de la
precisio i confiabilitat de les dades fiscals, recopilant i actualitzant la informacié entre el Consell
Comarcal — Ajuntaments — ORGT en I'elaboracid i gestié dels padrons del Consell Comarcal.
Implementar sistemes informatics de processament de dades.

-Col-laborar en la confeccié de documentacié en matéria tributaria en suport informatic per
garantir la coheréncia i consisténcia de la informacié per a la seva integraci6 en els sistemes de
recaptacio externs d’altres organismes publics de gestié tributaria (padro, taxes, etc.).

-Realitzar tasques de manteniment d'equips informatics aixi com servidors i estacions de treball,
tant en el Bloc Econdmic i de Recursos Humans com en qualsevol altre ambit en el que sigui
requerit.

-Col-laborar en la realitzacioé de programes informatics derivats de I'estudi de les aplicacions que
es vulguin implantar, en especial en el Bloc Economic i de Recursos Humans.

-Col-laborar en I'elaboracié de documentacio técnica per a subvencions i/o contractacions.

-Gestionar i administrar la adquisicié de elements informatics propis a la estructura del Consell
Comarcal.

-Realitzar i supervisar el manteniment de la base de dades de l'inventari de hardware i software,
aixi com del manteniment de les plantilles amb els registres de condicions i caracteristiques dels
equips.

-Participar en la formacio i recolzament als usuaris/clients interns en les eines de I'AOC i gesti6
de permisos.

-Suport a la gestio i administracié del sistemes informatics del Consell Comarcal. Sistemes,
usuaris, gestié de permisos (interns i externs), seguretat i altres elements propis del
desenvolupament dels sistemes informatics.

-Gestionar les telecomunicacions del Consell Comarcal, nivell de contractacio, gestié de la
telefonia fixa, com mobil. Gestié de la compra agregada.

-Donar suport en la implantacié de politiques de transparéncia, en les eines de tramitacio i
signatura electronica i participar en el disseny i millora de procediments administratius orientada
a la implantacio de I'administracié electronica.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell Comarcal i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb el Consell.




Qoo Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a auxiliar d'informatica i gestioé tributaria

ECRHO02

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a auxiliar d'informatica i gestioé tributaria

ECRHO02

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Bases de dades
- Sistemes operatius
- Llenguatge de programacio
- Xarxes informatiques i telematiques

Informatica: ACTIC avancat

Experiéncia: En 'ambit del manteniment de les xarxes informatiques i telematiques en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Teécnic/a coordinador/a de Serveis Economics

ECRHO03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a de Serveis Economics

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Teécnic/a coordinador/a de Serveis Economics

ECRHO03

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Elaborar el projecte del pressupost inicial i processar les dades, aixi com les successives
modificacions de credit sota les indicacions de la Gerénciaila Intervencid.

- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs al seu carrec i establir els criteris pel
tal d’avaluar els resultats, controlant periddicament 'acompliment dels objectius.

- Informar periddicament als 6rgans del Consell de la gestié que es porta a terme i del
seguiment del pressupost comarcal.

- Col-laborar en I'elaboracio del Pla anual de tresoreria i fer-ne el seguiment i control.
- Fer el seguiment de les novetats legislatives en matéria economica.

- Assessorar en relacié als serveis que es presten tant en el propi ambit com en la resta de
I'organitzacié aixi com a entitats externes.

- Col-laborar amb la Intervencio en la fiscalitzacié dels expedients.

- Fer el seguiment i verificar els fluxos financers amb tresoreria i intervencio: control de
I'aplicacio provisional dels ingressos pendents de normalitzacié aixi com col-laborar en I'arqueig
de caixa.

- Supervisar la justificacio de projectes subvencionats davant les administracions corresponents,
aixi com la tramitacié dels seus expedients.

- Supervisar les transferéncies a tercers, cobrament de tercers i sollicitud de bestretes.

- Supervisar i fer el seguiment del Pla d’'inversions, finangament de les obres, execucié i estat de
les partides.

- Fer seguiment de I'endeutament, elaboracio de les previsions i realitzacié efectiva, aixi com
també fer seguiment dels informes de I'estat de I'endeutament (anualitats tedriques, etc.).

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada en la seva matéria competencial.

- Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la
Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Realitzar informes, estudis i propostes en matéria de la seva competéncia (d'ordenances
fiscals, modificacions de credit, etc.).

- Responsabilitzar-se de la remissié d'informacié i documentacié de naturalesa economic
pressupostaria a altres administracions.

- Elaborar els expedients en matéria tributaria relatius a I'aprovacié de padrons, aprovacio de
liquidacions, resolucions de recursos, etc., que se li encarreguin.
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L-0

- Fer el seguiment de la gestié delegada de la recaptacio per part de I'Organisme de Gestié
Tributaria de la Diputacié de Barcelona.

- Assistir com a representant de la Intervencié a les meses de contractacid, a les comissions
qualificadores de subvencions i els actes de recepcio de contractes, per delegacié de
I'Interventor.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Serveis Interns
Teécnic/a coordinador/a de Serveis Economics

ECRHO03

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret, Economia, Administracio i Direccié d’Empreses o grau
corresponent.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Gestié comptable i gestio pressupostaria
- Racionalitzacio i control de la despesa publica local
- Hisendes Locals

- Dret Tributari

- Fiscalitat publica

- Gestid i organitzacié administrativa

- Gesti6 de qualitat del servei

- Ordenances Fiscals Municipals

- Auditoria Publica Local

- Organitzacio i gestié de personal

- Gesti6 de recursos humans

- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent, SICALWIN o
programa equivalent... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en
general.

En 'ambit de la gestié de serveis econdmics amb funcions de comandament en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a de suport a la gestié economica

ECRHO04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de suport a la gestié economica

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta per la Corporacio.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a de suport a la gestié economica

ECRHO04

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Col-laborar en l'elaboraci6 del pressupost anual.

- Fer la gestio, seguiment i control de I'estat d'execucié del pressupost, donant suport a les
diferents arees del Consell.

- Col'laborar en el tancaments i obertures comptables i pressupostaris.

- Col'laborar en I'elaboracioé de la informacié a remetre al Ministeri d’Hisenda i Administracions
Pudbliques relatives a la Llei Organica d’Estabilitat Pressupostaria.

-Elaborar els indicadors dels terminis de pagament als proveidors i informes de morositat.
- Donar assisténcia a la Intervencio en la fiscalitzacié d'ingressos i despeses.
- Preparar la documentacio necessaria per a les auditories de I'organitzacié o consorcis adscrits.

- Gestionar i elaborar la documentacié necessaria per a la correcta justificacié de les
subvencions i/o programes assignats, assegurant el compliment de les condicions establertes a
les guies de prescripcions especifiques de cada programa.

- Recollir, gestionar i elaborar la documentacio técnica i administrativa necessaria per al correcte
seguiment i execuci6 de les activitats realitzades, i fer seguiment amb els professionals
especifics de cada programa.

- Participar en el correcte compliment dels compromisos dels projectes: aspectes econdmics,
justificacions i avaluacions intermédies, justificacio final, requeriments de documentacio.

- Col'laborar en I'establiment de criteris de valoracié econdmica dels projectes, assegurant la
coheréncia entre els aspectes técnics i econdmics dels projectes que es presentin, aixi com de
les complementarietat possibles entre diferents linies de finangament.

- Establir la correcta coordinacié amb diferents arees del Consell Comarcal i mantenir els
contactes pertinents amb altres organismes i/o institucions per tal de realitzar adequadament les
tasques assignades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a de suport a la gestié economica

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura universitaria en ciéncies empresarials, administracio i direccio
d’empreses o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Control i execucié de pressupostos

- Procediment i organitzacié administrativa
- Tresoreria i recaptacio

- Comptabilitat publica

- Hisendes Locals

- Coneixements de Dret Tributari

- Gestid i organitzacié administrativa

ACTIC avancgat, AUPAC o programa de gestio d'expedients equivalent,
SICALWIN o programa equivalent...tecnologia de la informacio i de la
comunicacié en general.

En I'ambit de la gestié comptable, pressupostaria i economic financera
d’organitzacions en '’Administracié publica i/o en el sector privat.

ECRHO04



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a de gestié economica

ECRHO05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de gestié econdomica

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcgl del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a de gestié economica

ECRHO05

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en I'elaboracié del Pla anual de tresoreria i fer-ne el seguiment.
- Fer el seguiment de les novetats legislatives en matéria economica.

- Assessorar en relacioé als serveis que es presten tant en el propi ambit com en la resta de
I'organitzacié aixi com a entitats externes.

- Col'laborar amb la Intervencié en la fiscalitzacié i intervencié prévia dels expedients de
despeses i d’'ingressos, realitzant el seu examen i, si s’escau, elaborant I'informe de fiscalitzacié
o intervencid i sotmetre’l a la signatura de l'interventor.

- Assistir com a representant de la Intervencié a les meses de contractacio, a les comissions
qualificadores de subvencions i els actes de recepcié de contractes, per delegacio de
l'interventor.

- Fer seguiment de I'endeutament, elaboracio de les previsions i realitzacié efectiva, aixi com
també fer seguiment dels informes de I'estat de 'endeutament (anualitats tedriques, etc.).

- Realitzar informes, estudis i propostes en matéria de la seva competéncia (d'ordenances
fiscals, modificacions de credit, etc.).

- Fer la gestid i seguiment de l'estat d'execucio del pressupost, donant suport a les diferents
arees del Consell.

- Elaborar els expedients en matéria tributaria relatius a I'aprovacié de padrons, aprovacio de
liquidacions, resolucions de recursos, etc. que se li encarreguin.

- Fer el seguiment de la gestié delegada de la recaptacio per part de I'Organisme de Gestié
Tributaria de la Diputacié de Barcelona.

- Complimentar les obligacions de subministrament d’informacié al Ministeri d’'Hisenda i Funcio
Publica, a la Sindicatura de Comptes, a la Direccié General de Politica Financera, Assegurances
i Tresoreria i a la Direccié General d’Administracié Local.

- Preparar la documentacio necessaria per a les auditories de I'organitzacié o consorcis adscrits.
- Col-laborar amb I'interventor en la realitzaci6 de les actuacions de control permanent.

- Gestionar i elaborar la documentacié necessaria per a la correcta justificacio de les
subvencions i/o programes assignats, assegurant el compliment de les condicions establertes a
les guies de prescripcions especifiques de cada programa.

- Supervisar la comptabilitat del Consell sota la direccié de l'interventor.

- | totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a de gestié economica

ECRHO05

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura o grau universitari en ciéncies empresarials administracié i direccié
d'empreses

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié: - Controli execuci6 de pressupostos
- Procediment organitzacié administrativa
- Tresoreria i recaptacio
- Comptabilitat publica
- Hisendes Locals
- Coneixements de Dret Tributari
- Gesti6 i organitzacié administrativa
- Gestié comptable i gestio pressupostaria
- Racionalitzacio i control de la despesa publica local

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programes de gestié d'expedients equivalents... tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'assessoria juridica a I'administracié publica o al sector privat

Altres:



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va de Serveis Economics

ECRHO06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de Serveis Economics

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 de servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va de Serveis Economics

ECRHO06

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en I'emissié dels instruments de pagament (xecs o transferéncies bancaries) i
facilitar informacio als creditors/es dels pagaments realitzats per la Tresoreria comarcal.

- Realitzar operacions de comptabilitzacio (ingressos, despeses, transferéncies, avals i fiances,
etc.).

- Col-laborar en les tasques administratives que el seguiment del pressupost requereixi i
preparar la documentacié i informacié a trametre als ens oficials.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de 'ambit d’adscripcié aixi com els arxius i les
dades relatives als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques
corresponents.

- Reallitzar el suport administratiu al personal técnic de 'ambit d’adscripcio.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va de Serveis Economics

ECRHO06

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Tramitacié administrativa.
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Gestié comptable i gestio pressupostaria
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent, SICALWIN o
programa equivalent... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en
general.

Experiéncia: En I'ambit de la tramitacié administrativa en '’Administracio publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va de Serveis Interns

ECRHO07

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de Serveis Interns

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 de servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va de Serveis Interns

ECRHO07

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Tramitar els expedients de I'ambit d'adscripcid i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les
directrius i els procediments establerts.

- Col'laborar amb les tasques administratives que el seguiment del pressupost de I'ambit
d'adscripcié requereixi.

- Atendre al public personalment, telefdnicament i telematica en totes aquelles questions de
I'ambit d’adscripcid per a les que estigui facultat/da.

- Donar suport administratiu al personal técnic de I'ambit d'adscripci®.
- Realitzar les notificacions i publicacions dels actes administratius.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondeéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Realitzar les tasques administratives de la secretaria general: Transcriure les actes dels organs
col-legiats del Consell Comarcal en (I'actualitat les sessions del Ple es realitzen en format de
video actes pel sistema ION) i trametre-les als organismes corresponents, realitzar els extractes
dels acords dels drgans de govern per tal d’elaborar els anuncis que han de ser publicats als
diaris oficials, redactar la convocatoria de les sessions dels drgans col-legiats, aixi com les
certificacions i diligéncies corresponents.

-Redactar documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa general i especifica,
aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié d’'un expedient, sota la supervisié del
técnic responsable.

- Fer el registre general d’expedients als llibres oficials

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ gi.':ﬂ:::ig Consell Comarcgl del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va de Serveis Interns

ECRHO07

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: - Tramitacié administrativa.
- Redaccid i arxiu de documents.
- Procediment i organitzacié administrativa.
- Nomines i seguretat social
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencio al public i la tramitacié administrativa en I’Administracio
publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Administratiu/va de Serveis Economics

ECRHO08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Administratiu/va de Serveis Economics

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 de servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Tramitar els expedients de 'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb
les directrius i els procediments establerts.

- Col'laborar en I'emissié dels instruments de pagament (xecs o transferéncies bancaries) i
facilitar informacid als creditors/es dels pagaments realitzats per la Tresoreria municipal.

- Realitzar operacions de comptabilitzacio (ingressos, despeses, comptabilitzacié de ndmines,
transferéncies, avals i fiances, etc.).

- Col'laborar en les tasques administratives que el seguiment del pressupost requereixi i
preparar la documentacio i informacié a trametre als ens oficials

- Fer liquidacions (plusvalues, ingressos de dret public i altres tributs) aixi com mantenir
contactes amb les entitats bancaries per dur a terme les tasques encomanades.

- Realitzar les liquidacions i decrets corresponents als ingressos bruts.
- Elaborar i presentar les diferents declaracions tributaries.
- Realitzar les altes/ baixes i modificacions de censos i inventaris varis

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de 'ambit d’adscripcié aixi com els arxius i les
dades relatives als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques
corresponents.

- Transferir a la 'ORGT a través de la wtp els padrons i liquidacions de recaptacio.
- Reallitzar el suport administratiu al personal técnic de 'ambit d’adscripcio.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Tramitacié administrativa.
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Gestié comptable i gestio pressupostaria
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent, SICALWIN o
programa equivalent... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en
general.

Experiéncia: En I'ambit de la tramitacié administrativa en '’Administracio publica i/o en el
sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a de Recursos Humans

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei.
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, economics i materials del Servei de Recursos
Humans aixi com dirigir les actuacions i els programes per a la millora i desenvolupament dels
recursos humans de la Corporacié d'acord amb les directrius del Cap de I'Area i la legislacié
vigent.

Funcions basiques

- Organitzar i desenvolupar, com a técnic responsable, els recursos humans disponibles que
disposa la unitat, iles actuacions propies de la gestié dels recursos humans de la Corporacio,
d'acord amb els procediments establerts i la legislacié vigent, d'acord amb les directrius del Cap
de 'Area.

- Dissenyar, planificar i coordinar els programes a dur a terme dins de I' ambit de la unitat,
colslaborant en I'elaboraci6 de noves linies d’actuacié i assumint totes les funcions derivades
d’aquesta activitat, segons les indicacions del Cap de I'Area.

- Controlar, supervisar la gesti6 i fer seguiment de les funcions propies de I'administracié de
personal : contractacio, gestié de ndmines, assegurances socials i impostos, control
d’incidéncies, altes i baixes del personal, etc.-

- Assessorar en relacio als serveis que es presten tant en el propi ambit com en la resta de
I'organitzacié aixi com a entitats externes, proporcionant informacié sobre la matéria de la seva
especialitat.

- Impulsar i coordinar la planificacié de les actuacions de modernitzacié administrativa aixi com
aquells projectes estratégics que tinguin a veure amb els recursos humans, I'organitzacio o
sistemes de qualitat a I'administracié publica.

- Supervisar I'elaboracié i el desenvolupament dels plans de formacié, de comunicacio interna i
d'altres instruments per al personal de la corporacié que es detectin necessaris.

- Col-laborar en la tramitacio, control i seguiment dels expedients disciplinaris en matéria de
personal.

- Supervisar I'elaboracié de I'oferta publica d’'ocupacioé i aixi com els processos de seleccid i
provisié de llocs de treball d’acord amb la normativa vigent, participant en els tribunals
qualificadors i altres activitats.

- Mantenir i actualitzar la plantilla, i la Relacié de Llocs de Treball i el manual de funcions de la
Corporacio, dissenyant propostes de modificacié i millora.

- Supervisar l'elaboracio de la previsié de costos de personal relacionat amb la contractacio i/o
nomenament de personal de la corporacio i del projecte de pressupost anual.

- Col-laborar amb la Cap d'Area en dur a terme la funcié de negociacié i intermediacié entre els
treballadors municipals i la Corporacio aixi com representar-la en les diferents comissions
constituides i mantenir relacions amb la representacio social.

- Potenciar i supervisar el desenvolupament dels recursos humans de la Corporacié amb
avaluacions i seguiments (de potencial, d'acompliment), analisi i millora del clima laboral,
millores organitzatives, gestionant la comunicacié interna, etc.

- Realitzar el seguiment de I'aplicacio de la Llei de Prevencié de riscos laborals i la seva
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normativa de desenvolupament, aixi com la implementacié del Pla de prevencié de la
Corporacio.

- Realitzar estudis i informes técnics en matéria de desenvolupament, seguiment i millora de les
activitats de gestié dels recursos humans, disseny de propostes retributives (analisi de salaris i
beneficis, enquestes salarials, planificacié de plantilles, valoracié de llocs de treball, etc.) aixi
com d'altres matéries propies de I'ambit d'adscripcid.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada en la seva matéria competencial.

- Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la
Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gestié d’aquest ambit, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball
(riscos professionals, mesures preventives, salut laboral, accidents, malalties professionals,
campanyes sanitaries, etc.)

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencioé de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Adoptar en el tractament de dades personals les mesures d'indole técnica i organitzativa
establertes per la Corporacié i acomplir amb la normativa vigent en proteccié de dades
personals, aixi com mantenir el deure de confidencialitat en relacié a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la relacié funcionarial amb la corporacié.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuibles.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en dret, relacions laborals, ciéncies del treball, psicologia o grau
equivalent.

Altres:  Procedéncia Adm. Origen: Pertanyent a I'Escala Ad. Especial-Subescala Técnica-
Titulats Superiors
Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Mob.interadm-concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Gestié de recursos humans
- Disseny i manteniment de politiques retributives
- Analisi i valoracié dels llocs de treball
- Avaluacio de la productivitat
- Ambient de treball (clima laboral) i motivacié
- Gestio de la formacio
- Gestié per competéncies
- Control i execucié de pressupostos
- Negociacié sindical
- Organitzacié administrativa
- Funcié publica
- Legislacio laboral
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la gestié de recursos humans amb funcions de comandament en
’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres: Provisié: Mob.horitzontal interadm-concurs (pers.Ajuntaments/consells comarca
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Recursos humans

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base
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DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins de I
ambit , col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacio i assumint totes les funcions
derivades d’aquesta activitat, segons les indicacions del Cap de I'Area.

- Dirigir i supervisar la gestié administrativa de I'ambit de RH.

- Assessorar en relacioé als serveis que es presten tant en el propi ambit com en la resta de
I'organitzacié aixi com a entitats externes.

- Coordinar i supervisar les funcions propies de I'administracié de personal : contractacio, gestio
de ndmines, assegurances socials i impostos, control d’incidéncies, altes i baixes del personal,
etc.

- Redactar i tramitar documents administratius en I'ambit de recursos humans.

- Planificar les actuacions de modernitzacié administrativa aixi com aquells projectes estratégics
que tinguin a veure amb els recursos humans, I'organitzacié o sistemes de qualitat a
I'administracié publica.

- Dissenyar les linies marc del pla de formacié dels empleats del Consell.

- Elaborar I'oferta publica d’ocupacio, aixi com els processos de seleccio i provisié de llocs de
treball d’acord amb la normativa vigent.

- Elaborar la plantilla, la relacié de llocs de treball i el manual de funcions del Consell i vetllar
pel seu correcte manteniment.

- Elaborar la previsié de costos de personal relacionat amb la contractacié i/o nomenament de
personal de la corporacio i del projecte de pressupost anual.

- Supervisar i gestionar la documentacié necessaria per a la correcta justificacié de subvencions
i/o programes assignats, assegurant el compliment de les condicions establertes a les guies de
prescripcions técniques de cada programa .

- Col-laborar en l'elaboracio, dins del seu ambit, de la informacié a remetre al Ministeri d'Hisenda
i Administracions publiques relatives a la Llei Organica d'Estabilitat Pressupostaria.

- Col-laborar amb la Cap d'Area en dur a terme la funcié de negociacié i intermediacié entre els
treballadors municipals i el Consell aixi com representar al Consell en les diferents comissions
constituides i mantenir relacions amb la representacio social.

- Potenciar i supervisar el desenvolupament dels recursos humans de la Corporacié amb
avaluacions i seguiments (de potencial, d'acompliment), analisi i millora del clima laboral,
millores organitzatives, gestionant la comunicacié interna, etc.

- Realitzar el seguiment de I'aplicacio de la Llei de Prevencié de riscos laborals i la seva
normativa de desenvolupament, aixi com la implementacio del Pla de prevencié de la
Corporacio.
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- Realitzar estudis i informes técnics en matéeria de desenvolupament, seguiment i millora de les
activitats de gesti6 dels recursos humans, disseny de propostes retributives (analisi de salaris i
beneficis, enquestes salarials, planificacié de plantilles, valoracié de llocs de treball, etc.) aixi
com d'altres matéries propies de I'ambit d'adscripcid.

- Informar periddicament al Cap de I'Area i, si fos requerit, als responsables politics de la gestio
que es porta a terme.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada en la seva matéria competencial.

- Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la
Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Planificar i supervisar la implantacié de les activitats preventives en els procediments i en els
sistemes de gestié d’aquest ambit, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball
(riscos professionals, mesures preventives, salut laboral, accidents, malalties professionals,
campanyes sanitaries, etc.)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en Relacions Laborals o equivalent.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Gestié de recursos humans
- Disseny i manteniment de politiques retributives
- Analisi i valoracio dels llocs de treball
- Avaluacio de la productivitat
- Ambient de treball (clima laboral) i motivacio
- Gesti6 de la formacié
- Gestié per competéncies
- Control i execucio de pressupostos
- Negociaci6 sindical
- Organitzacié administrativa
- Funci6 publica
- Legislacio laboral
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de la gestié de recursos humans amb funcions de comandament en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO
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DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de Recursos Humans

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base
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TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Cpnsell
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitacio dels expedients de 'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels
mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Donar suport en elaborar, verificar i revisar la nomina del personal del Consell incorporant totes
les incidéncies que es produeixin (altes i baixes del personal, excedéncies, sancions, accidents
de treball, maternitat, etc.) complint amb els terminis establerts per tal de procedir al seu
pagament,.

- Donar suport en realitzar el calcul de totes les retribucions i seguretat social de tot el personal
de la corporacié.

- Donar suport en elaborar i tramitar les declaracions mensuals i anuals relatives a I'lRPF aixi
com controlar les ordres d’embargament o retencions de nomines.

- Efectuar la notificacié dels diferents actes administratius del procediment i registre.

- Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa general i especifica,
aixi com altre documents necessaris per la gestio d'un expedient, amb la supervisié del técnic
responsable

- Elaborar certificacions del personal del Consell.

- Donar suport en preparar els expedients administratius per als processos de selecci6 de
personal.

-Colslaborar en I'elaboracié de la documentacié necessaria per a la correcta justificacié de
subvencions i/o programes assignats, assegurant el compliment de les condicions establertes a
les guies de prescripcions técniques de cada programa

- Supervisar la documentacié administrativa (rebre, registrar, arxivar, entre d'altres) relativa a las
avaluacions, controls, investigacions o informes relacionats amb la prevencio de riscos i salut
laboral.

- Col'laborar en la confeccio del calendari anual i supervisar el seguiment del control horari i
permisos del personal, en colslaboracié amb la resta d'arees del Consell.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.
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- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: - Tramitacié administrativa.
- Redaccid i arxiu de documents.
- Procediment i organitzacié administrativa.
- Nomines i seguretat social
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencio al public i la tramitacié administrativa en I’Administracio
publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Administratiu/va de Recursos Humans

ECRH12

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Economics i Recursos Humans
DENOMINACIO DEL LLOC: Administratiu/va de Recursos Humans

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Administratiu/va de Recursos Humans

ECRH12

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients de 'ambit d’adscripcid i fer el seguiment dels
mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Elaborar, verificar i revisar la ndmina del personal del Consell incorporant totes les incidencies
que es produeixin (altes i baixes del personal, excedéncies, sancions, accidents de treball,
maternitat, etc.) complint amb els terminis establerts per tal de procedir al seu pagament.

- Realitzar el calcul de totes les retribucions i seguretat social de tot el personal de la corporacio.

- Elaborar i tramitar les declaracions mensuals i anuals relatives a I'lRPF aixi com controlar les
ordres d’embargament o retencions de ndmines.

- Elaborar i tramitar altes, baixes i variacions a la Tresoreria General de la Seguretat Social, aixi
com els comunicats d’accidents de baixa i alta a la Muatua i fer-ne el seguiment.
- Efectuar la notificacié dels diferents actes administratius del procediment i registre.

- Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa general i especifica,
aixi com altre documents necessaris per la gestio d'un expedient, amb la supervisié del técnic
responsable.

- Elaborar certificacions del personal del Consell.

- Donar suport en preparar els expedients administratius per als processos de selecci6 de
personal.

-Colslaborar en I'elaboracié de la documentacié necessaria per a la correcta justificacio de
subvencions i/o programes assignats, assegurant el compliment de les condicions establertes a
les guies de prescripcions técniques de cada programa

- Supervisar la documentacié administrativa (rebre, registrar, arxivar, entre d'altres) relativa a las
avaluacions, controls, investigacions o informes relacionats amb la prevencio de riscos i salut
laboral.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Col-laborar en la confeccioé del calendari anual i supervisar el seguiment del control horari i
permisos del personal, en colslaboracié amb la resta d'arees del Consell.

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de 'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Administratiu/va de Recursos Humans

ECRH12

L-0

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Serveis Interns
Administratiu/va de Recursos Humans

ECRH12

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Coordinacié de grups de treball

- Tramitacié administrativa

- Redaccié i arxiu de documentacio

- Procediment i organitzacié administrativa

- Procediment administratiu i contractacio.

- Gestié econdmica i gestid pressupostaria

- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball
- Prevencid de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gestio d'expedients equivalent, SICALWIN o
programa equivalent... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en
general.

En I'ambit de la tramitacié administrativa en '’Administracié publica i/o en el
sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Oficina Comarcal de Tractament de Risudus
Técnic/a de gestioé de residus

OCTRO1

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Oficina Comarcal de Tractament de Risudus

DEPARTAMENT: Oficina Comarcal de Tractament de Risdus
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de gestié de residus

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Oficina Comarcal de Tractament de Risudus
Técnic/a de gestioé de residus

OCTRO1

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Coordinaci6 de I'atencio a la ciutadania.

-Elaboracio d’informes, memories, estadistiques, plecs i altres documents.

-Planificacié i supervisioé d’accions d’educacié ambiental, recollida selectiva, prevencio i
sensibilitzacid.

-Seguiment del servei comarcal de tractament de residus: execucié i facturacio.
-Col-laboracio en la supervisio dels serveis de recollida municipals.

-Suport i assessorament técnic als ajuntaments.

-Disseny, implementacié i avaluacio de projectes.

-Supervisio i inspeccio de les tasques desenvolupades per empreses externes.
-Analisi i gestioé de base de dades.

-Gestio administrativa del servei de tractament, i si s’escau, de recollida de residus.
-Col-laboracio en la cerca i gestioé de subvencions.

-Estudi, implantacié i gestioé del model de taxa justa per als municipis.

-Mantenir els contactes pertinents amb altres organismes i/o institucions per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

-Altres que li siguin atribuides per ra6 del lloc de treball i/o programa especific.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Oficina Comarcal de Tractament de Risudus
Técnic/a de gestioé de residus

OCTRO1

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 de personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacidé: - Organitzacio del treball
- Conduccio d’equips de treball
- Gesti6 de pressupostos
-Atencié al Public
-Organitzacidé del Treball
-Procediment administratiu
-Gesti6 dels residus municipals i industrials
-Reciclatge d’escombraries
-Gestié mediambiental

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinacié i supervisié técnica de programes d'emprenedoria i
autoocupacié en I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Oficina Comarcal de Tractament de Risdus
Aux.administratiu/va Oficina Comarcal de Tractament de Residus

OCTRO2

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Oficina Comarcal de Tractament de Risdus

DEPARTAMENT: Oficina Comarcal de Tractament de Risdus

DENOMINACIO DEL LLOC: Aux.administratiu/va Oficina Comarcal de
Tractament de Residus

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per raé del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Oficina Comarcal de Tractament de Risdus
Aux.administratiu/va Oficina Comarcal de Tractament de Residus

OCTRO2

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

-Tramitar els expedients de I'ambit d'adscripcio i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les
directrius i els procediments establerts.

-Col-laborar amb les tasques administratives que el seguiment del pressupost de I'ambit
d'adscripcié requereixi.

-Atendre al public personalment, telefonicament i telematica en totes aquelles questions de
I'ambit d’adscripcid per a les que estigui facultat/da.

-Donar suport administratiu al personal técnic de I'ambit d'adscripcid.
-Realitzar les natificacions i publicacions dels actes administratius.

-Mantenir actualitzades les bases de dades de 'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

-Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondeéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

-Realitzar les tasques administratives propies de I'Oficina Comarcal de Tractament de Residus,
amb coordinacié amb els treballadors externs que prestin col-laboracié en I'area i segons les
indicacions del técnic responsable.

-Redactar documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa general i especifica,
aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié d’'un expedient, sota la supervisié del
técnic responsable.

-Fer el registre general d’expedients als llibres oficials.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Oficina Comarcal de Tractament de Risdus
Aux.administratiu/va Oficina Comarcal de Tractament de Residus

OCTRO2

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: -Tramitacié administrativa.
-Redaccid i arxiu de documents.
-Procediment i organitzacié administrativa.
-Coneixements de la normativa de tractament de residus
-Coneixements de la normativa de I'ambit local

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencio al public i la tramitacié administrativa en I’Administracio
publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a coordinador/a de projectes transversals

SEINO1

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Interns
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a coordinador/a de projectes transversals

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta per la Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a coordinador/a de projectes transversals

SEINO1

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Identificar, analitzar i valorar les necessitats i oportunitats d’intervencié comarcal en coheréncia
amb les tendéncies globals i I'evolucié social, econdmica i mediambiental del territori.

- Identificar, planificar i impulsar projectes estratégics territorials, sectorials i/o transversals que
donin resposta a les necessitats i reptes del conjunt del territori, aixi com en coheréncia amb els
Objectius de Desenvolupament Sostenible (ODS).

- Coordinar I'execucié de projectes, actuacions i serveis comarcals de promocié i dinamitzacié
territorial, social, econdmica i/o mediambiental amb la participacié d'entitats, ajuntaments,
empreses, patronals i sindicats.

- Planificar i identificar necessitats locals, en xarxa local i en xarxa comarcal i proposar projectes
i actuacions que permetin assolir la maxima cobertura territorial de persones, empreses i entitats.

- Desenvolupar activitats de participacid, coordinacid i treball conjunt amb els agents publics i
privats del territori per al desenvolupament de projectes innovadors i transversals amb impacte a
nivell territorial, en la qualitat de vida de les persones, I'activitat econdmica i el medi ambient,
entre d’altres.

- Donar suport als municipis en matéria de gestio i planificacié estrategica, el desenvolupament
de nous projectes, la millora dels serveis i recursos, etc..

- Coordinar les activitats i elaborar els documents de planificacio estratégica institucionals (PAC)
i territorials (acords), desenvolupar les corresponents eines de gestio, seguiment i control del
conjunt d'activitats, i dinamitzar els espais de participacié i treball conjunt.

- Impulsar, potenciar i desenvolupar el posicionament del Consell Comarcal en I'escenari
europeu i establiment d’acords de col-laboracié amb altres ens locals per al disseny i
presentacio de projectes europeus.

- Identificar i analitzar les principals vies de finangament (publiques i privades) existents, en
especial en les convocatories de subvencio d’ambit local, autondmic, estatal i/o europeu que es
considerin pertinents segons la tematica, 'abast o la naturalesa dels projectes.

- Dinamitzar els grups de treball i coordinacié técnica especifics per a actuacions i/o projectes
concrets, els quals es porten a terme amb professionals del propi Consell (internament), amb
d'altres entitats, serveis municipals del territori (externament), aixi com mixtes.

- Supervisar i coordinar les tasques i productes que es porten a terme amb el suport de
consultores o professionals aliens.

- Supervisar de les tasques técniques i administratives derivades de I'execucio dels projectes
especifics i coordinar la seva execucié amb els corresponents serveis juridics i econdmics per
tal de garantir el compliment dels procediments establerts.

- Promoure, elaborar i tramitar els expedients administratius i técnics corresponents als
procediments de sol-licitud de subvencions, contractacié publica, convenis, etc. segons
indicacions dels serveis juridics i economics.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a coordinador/a de projectes transversals

SEINO1

L-0

- Mantenir contactes amb representants d’entitats, associacions, empreses i organismes de
I'ambit d’ocupacié i formacid, aixi com mitjans de comunicacié per tal de difondre les activitats
planificades.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumint la representaci6 del Consell en la seva matéria competencial o qualsevol
altre rol que li sigui requerit.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a coordinador/a de projectes transversals

SEINO1

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié: - Desenvolupament local
- Planificaci6 estratégica
- Politiques publiques
- Coneixement del mercat econdmic de la zona

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la planificacio, dinamitzacié, promocié i desenvolupament
territorial en ’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



Diputacio

@ Bifcalona Consell Comarcgl del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccio Sistemes Informacio, Innovacio i Att.Ciutadana

SIACO01

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Direccié Sist. Inform., Innovacié i Att. Ciutadana

DENOMINACIO DEL LLOC: Direccio Sistemes Informacid, Innovacio i
Att.Ciutadana

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Per sobre I'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raé del servei.
Disponibilitat total



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcgl del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccio Sistemes Informacio, Innovacio i Att.Ciutadana

SIACO01

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Vetllar per I'enfortiment de la Corporacié davant dels reptes de la societat, de noves
competéncies i situacions complexes, impulsant I'is de noves competéncies i situacions
complexes, impulsant I'is de noves tecnologies, el desenvolupament de serveis digitals i la
innovacié en procediments, tractament de dades i generacié de coneixement.

Funcions basiques

- Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials de 'ambit amb les
directrius de I'equip de govern, de la Geréncia i la legislacio vigent, per a la consecucio dels
objectius fixats.

- Vetllar per la modernitzacié de la organitzacié i la governancga pel que fa a 'administracié digital
interna i externa vers la ciutadania.

- Impulsar la transformacié i millora dels serveis del Consell Comarcal, mitjangant I'tis de la 1A o
altres eines tecnoldgiques, amb I'objectiu de contribuir a la modernitzacid i eficiéncia del Consell
Comarcal.

- Impulsar iniciatives relacionades amb la "governancga de dades", definint politiques, processos i
practiques que guien la gestié, I'is i la proteccid de les dades dins de I'entorn del Consell
Comarcal. Establira un marc de treball per a garantir que les dades siguin recopilades,
gestionades, compartides i utilitzades de manera efectiva, eficient, ética i segura.

- Vetllar per la recollida i la gesti6é de dades, aixi com la transferéncia de coneixement al conjunt
de l'organitzacié.

- Impulsar la innovacié en I'atencié ciutadana garantint I'accessibilitat i la innovacio en els
processos.

- Coordinar les accions necessaries per garantir la seguretat dels sistemes de comunicacio i
informacioé de la institucio.

- Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades en I'ambit, fixant criteris que permetin
avaluar els resultats aixi com les linies d'actuacié operativa a seguir, controlant periddicament
I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

- Coordinar i col-laborar en I'elaboracié i execucié de plans i projectes sectorials i transversals
que afectin al seu ambit competencial.

- Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacio i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacié en relacié a la gestié aixi com definint indicadors
de gestid i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

- Proposar i elaborar programes d’actuacio i les previsions pressupostaries en relacio als
recursos humans, materials i financers necessaris per a la seva execucio aixi com fer-ne el seu
seguiment.

- Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en totes les matéries de la seva competéncia.
- Proposar objectius i proporcionar informacié sobre temes de la seva encomana, procurant un

sentit global d’actuacié i coherent amb les capacitats i possibilitats de I'organitzacié i els seus
recursos.
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- Participar en I'elaboracié del pla d'actuacié comarcal i d'altres eines de gestio estrategica,
dirigint el seu seguiment operatiu i informant sobre el seu estat d'execucié i el grau d'assoliment
dels objectius.

- V etllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell Comarcal i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb el Consell.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificaciéo A1/A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: - Direcci6 de recursos humans
- Conduccio d’equips de treball
- Organitzacié Administrativa
- Gestio Publica
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Procediment administratiu
- Contractacié Publica
- Prevencid de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d'usuari.

Experiéncia: En I'ambit de la direccio i gestié d'organitzacions en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.

Altres:



@ Hsiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Teécnic/a d'informatica i telecomunicacions
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Sistemes d'Inform., Innovacio i Att. Ciutadana
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a d'informatica i telecomunicacions

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria amb disponibilitat per a
urgéncies
Flexibilitat per raé del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Administrar i gestionar els sistemes de ciberseguretat, per a protegir la integritat,
confidencialitat i disponibilitat de la informacié. Implementacié de solucions tecnologiques
avangades per a prevenir i respondre a amenaces cibernétiques, aixi com monitoritzar
constantment dels sistemes per a detectar i mitigar riscos.

-Administrar el parc de servidors locals (correu, sistema d'arxius, bases de dades, servidor web
intern, aplicacions corporatives instalslades en local...), incloent la gestié de manteniments,
garanties i suports amb els respectius fabricants i proveidors.

-Administrar tot el parc informatic i ofimatic, incloent la gestié de manteniments, garanties i
suports amb els respectius fabricants i proveidors.

-Mantenir i gestionar el sistema de copies de seguretat.

-Establir politiques d'us i sistemes de control dels recursos informatics disponibles (espais
ocupats en disc, ample de banda, comunicacions segures, etc.) i realitzar I'assessorament als
usuaris en aquest sentit.

-Resoldre i gestionar les incidéncies d'usuari en temes d'ofimatica, informatica, us d'aplicacions i
telecomunicacions.

-Coordinar i fer seguiment de I'empresa contractada per al suport informatic de primer nivell.

-Manteniment i responsabilitzacié de les telecomunicacions del Consell Comarcal, tant a nivell
intern com extern. Atendre, gestionar i solucionar les incidéncies que es puguin produir.

-Gestionar amb desenvolupadors i empreses de hosting la implantacié de nous webs, resoldre
problematiques amb els existents, i establir criteris técnics i funcionals per a la contractacié de
nous projectes web.

-Gestionar, administrar i organitzar de tots els processos derivats del gestor d’expedients. De
contractacio, coordinacié de les necessitats organitzatives del Consell, i el disseny dels fluxos
relacionats amb la gestié dels expedients.

-Gestionar usuaris i permisos del Consell Comarcal en totes les webs, portals i aplicacions amb
que es treballa (EACAT, SVUS, ORGT DIBA, etc.).

-Vetllar per la implantacié de I'administracio electronica al Consell Comarcal, d'acord amb
I'entorn normatiu, estudiant i proposant possibles solucions funcionals i técniques, implementar-
les, aixi com formar als usuaris.

-Realitzar i fer seguiment de les tasques internes i externes derivades de I'adhesioé al conveni de
compra agregada de telecomunicacions: migracions, renovacions de terminals, etc.

-Realitzar i fer seguiment de les tasques derivades del conveni de col+laboracié entre el
Consorci Administracié Oberta de Catalunya i el Consell Comarcal del Valles Occidental en la
prestacio de serveis d’assisténcia técnica a les administracions locals de la comarca per a la
millora de la prestacioé dels serveis publics mitjangant la utilitzacié de les TIC.
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-Realitzar totes les accions com a consequiiéncia de ser Entitat de Registre T-CAT: generacio de
certificats, resolucio d'incidéncies, gestio de fungibles, etc.

-Donar suport técnic en l'organitzacié d'actes institucionals i realitzar tasques de supléncia
técnica a nivell de manteniment de continguts en el web, intranet, seu electronica, perfil de
contractant, etc.

-Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats i altres institucions i
organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles comissions
que se li assignin.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup A2 del personal funcionari

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Normativa sobre proteccio de dades i legalitat de sistemes d'informacio
- Xarxes informatiques i telematiques
- Analisis funcional i organica i llenguatges de programacié
- Sistemes operatius
- Bases de dades
- Desenvolupament de sistemes de seguretat
- Planificacié i control de projectes

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En els ambits de la gestio i administracio de sistemes d'informacié i
telecomunicacions en I'empresa privada i/o en el sector public

Altres: Coneixements d'idiomes.



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Sistemes d'Inform., Innovacio i Att. Ciutadana
DENOMINACIO DEL LLOC: Cap de la Unitat d'atencié ciutadana i registre

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial d'OAC
Flexibilitat per ra6 de servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Coordinar i organitzar les activitats a realitzar per part de I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC)
d’acord amb les directrius i indicacions técniques establertes pel superior jerarquic i la legislacio
vigent.

Funcions basiques

Com a responsable de I'OAC:

- Planificar, coordinar, supervisar i avaluar les activitats a realitzar per part de I'OAC aixi com del
seu personal, vetllant per una correcta distribucio de les carregues de treball.

- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball assignats fixant objectius a
assolir i establint els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant periddicament
'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

- Supervisar i fer el seguiment de la tramitacié que es duu a terme des de I'OAC aixi com iniciar-
la i/o realitzar-la totalment, si escau.

- Informar i atendre a la ciutadania en aquelles qliestions que no han pogut ser resoltes per
els/les auxiliars adscrits/es a 'OAC.

- Donar suport i assessorament en matéria de la seva especialitat a la resta de personal de la
Unitat aixi com als membres del Consell, elaborant informes periddics sobre la marxa de
I'Oficina.

- Participar en els drgans/reunions de coordinacié quan aixi sigui requerit.

- Recollir i coordinar la informacioé dels diferents tramits que es porten a terme en tots els
departaments del Consell.

- Controlar i supervisar el registre d’entrada i sortida.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Realitzar estadistiques periddiques d'indicadors de 'OAC.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestiéo documental.

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencioé de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

Com a auxiliar administratiu/va de 'OAC:

- Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits, ajuts i gestions
que es realitzen per part del Consell, recollint les peticions que presentin i/o concertant
entrevista amb el responsable corresponent o bé derivant les trucades als diferents
departaments, realitzant un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la ciutadania.
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- Donar informacio general sobre tots els serveis i prestacions i iniciar tots aquells tramits
municipals que es realitzin des de I'OAC pels quals estigui facultat/da, i fer el seguiment dels
mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

- Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten al Consell

- Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacio i certificats diversos.

- Obrir i analitzar el correu electronic del Consell i distribuir-lo als departaments corresponents.

- Actualitzar periodicament el panell d'informacio del Consell.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio

a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Cap de la Unitat d'atencié ciutadana i registre

SIACO03

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del grup de classificacié C (C1/C2) del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Concurs especific

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Coordinacio de grups de treball
- Tramitacié administrativa i redaccié de documents
- Procediment i organitzacié administrativa
- Tractament de queixes i reclamacions
- Informacio, recepciod i atencioé ciutadana
- Coneixement de dret administratiu i dret local
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencié al public i la tramitacié administrativa en I’Administracié
publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va d'atencié ciutadana i registre (a)
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Sistemes d'Inform., Innovacio i Att. Ciutadana

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va d'atencio ciutadana i
registre (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial de 'OAC
Flexibilitat per rad de servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits, ajuts i gestions
que es realitzen per part del Consell, recollint les peticions que presentin i/o concertant
entrevista amb el responsable corresponent o bé derivant les trucades als diferents
departaments, realitzant un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la ciutadania.

- Donar informacio general sobre tots els serveis i prestacions.

- Iniciar tots aquells tramits municipals que es realitzin des de 'OAC pels quals estigui
facultat/da, i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments
establerts.

- Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten al Consell

- Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacio i certificats diversos.

- Obrir i analitzar el correu electronic del Consell i distribuir-lo als departaments corresponents.
- Actualitzar periodicament el panell d’informacié del Consell

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestiéo documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Atencio al public
- Procediment administratiu
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari/aria: processadors de textos, bases de dades, full
de calcul, AUPAC o programa de gestié d'expedients equivalent... Tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencio al public i suport administratiu en I’Administracié publica
i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va d'atencié ciutadana i registre (b)

SIAC04B

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Sistemes d'Inform., Innovacio i Att. Ciutadana

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va d'atencio ciutadana i
registre (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial de 'OAC
Flexibilitat per rad de servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits, ajuts i gestions
que es realitzen per part del Consell, recollint les peticions que presentin i/o concertant
entrevista amb el responsable corresponent o bé derivant les trucades als diferents
departaments, realitzant un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la ciutadania.

- Donar informacio general sobre tots els serveis i prestacions.

- Iniciar tots aquells tramits municipals que es realitzin des de 'OAC pels quals estigui
facultat/da, i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments
establerts.

- Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten al Consell

- Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacio i certificats diversos.

- Obrir i analitzar el correu electronic del Consell i distribuir-lo als departaments corresponents.
- Actualitzar periodicament el panell d’informacié del Consell

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestiéo documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va d'atencié ciutadana i registre (b)

SIAC04B

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Atencio al public
- Procediment administratiu
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari/aria: processadors de textos, bases de dades, full
de calcul, AUPAC o programa de gestié d'expedients equivalent... Tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencio al public i suport administratiu en I’Administracié publica
i/o en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va d'atencié ciutadana i registre (¢ )

SIAC04C

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Sistemes d'Inform., Innovacio i Att. Ciutadana

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va d'atencio ciutadana i
registre (c)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada especial de 'OAC
Flexibilitat per rad de servei



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va d'atencié ciutadana i registre (¢ )

SIAC04C

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits, ajuts i gestions
que es realitzen per part del Consell, recollint les peticions que presentin i/o concertant
entrevista amb el responsable corresponent o bé derivant les trucades als diferents
departaments, realitzant un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la ciutadania.

- Donar informacio general sobre tots els serveis i prestacions.

- Iniciar tots aquells tramits municipals que es realitzin des de 'OAC pels quals estigui
facultat/da, i fer el seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments
establerts.

- Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten al Consell

- Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacio i certificats diversos.

- Obrir i analitzar el correu electronic del Consell i distribuir-lo als departaments corresponents.
- Actualitzar periodicament el panell d’informacié del Consell

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferéncies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestiéo documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Auxiliar administratiu/va d'atencié ciutadana i registre (¢ )

SIAC04C

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Atencio al public
- Procediment administratiu
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari/aria: processadors de textos, bases de dades, full
de calcul, AUPAC o programa de gestié d'expedients equivalent... Tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'atencio al public i suport administratiu en I’Administracié publica
i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccié de Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio

SJCO01

L-0

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns

DEPARTAMENT: Direccié Serv.Juridics, Secretaria i Contractacio

DENOMINACIO DEL LLOC: Direccio de Serveis Juridics, Secretaria i
Contractacio

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Per sobre I'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raé del servei.
Disponibilitat total



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccié de Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio

SJCO01

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Garantir que l'actuacio de la corporacio es realitzi d'acord amb la legalitat vigent, proporcionant
assessorament juridic, suport en la gestié administrativa i supervisié dels procediments de
contractacio, contribuint a una actuacio eficag, eficient i transparent.

Funcions basiques

-Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials del seu ambit
d’aplicacié d’acord amb les directrius del/la Geréncia i Presidéncia i la legislacio vigent, per a la
consecucié dels objectius fixats.

-Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades fixant criteris que permetin avaluar els
resultats aixi com les linies d'actuacio operativa a seguir, controlant periddicament I'acompliment
dels objectius amb els seus responsables.

-Supervisar i assessorar juridicament els projectes/expedients del Consell Comarcal, d’especial
rellevancia i complexitat juridica.

-Dirigir, coordinar i supervisar els serveis i les unitats organitzatives que integren el seu ambit, la
gestié administrativa i técnica, per tal d'assolir els objectius definits per I'equip de govern.

-Coordinar i col-laborar en I'elaboracio i execucio dels projectes transversals que afectin al seu
ambit competencial.

-Gestionar i responsabilitzar-se dels processos de licitacié i control de serveis externalitzats,
estudiant i avaluant noves propostes d’actuacié en relacié a la gestié aixi com definint indicadors
de gestid i sistemes d’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats.

-Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes a dur a terme dins del
ambit, col-laborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié i assumint totes les funcions
derivades d’aquesta activitat.

-Dirigir i realitzar informes, estudis i propostes en totes les matéries de la seva competéncia.

-Elaborar i presentar el projecte de pressupost, el pla de treball i les memories informatives,
avaluant les accions endegades per tal quantificar el grau d’assoliment dels objectius del Servei.

-Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs del Servei i establir els criteris pel tal
d’avaluar els resultats, controlant periddicament 'acompliment dels objectius.

-Informar periodicament a la Presidéncia / Geréncia i, si fos requerit, als responsables politics de
la gestié que es porta a terme.

-Assessorar en relacio als serveis que es presten tant en el propi ambit com en la resta de
I'organitzacié aixi com a entitats externes.

-Realitzar assessorament juridic administratiu tant en la tramitacié d'expedients, resolucions,
procediments, nous circuits, etc., propis de les tasques encomanades al departament com en la
determinacié dels mateixos.

-Cercar les novetats i actualitzacions en la doctrina, jurisprudéncia, legislacié i modificacions
legals que afectin a competéncies municipals.

-Redactar convenis i contractes d’interés municipal, elaborar els expedients administratius de
contractacio de diferents serveis, aixi com fer el seguiment del seu compliment.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccié de Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio

SJCO01

L-0

-Supervisar els recursos i contenciosos administratius que afectin a la Corporacio.

-Interposar recursos, demandes i denuncies davant dels 6rgans que siguin competents de
I'Administracié de Justicia en defensa dels interessos municipals.

-Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada en la seva matéria competencial.

-Assessorar en matéria juridica i procedimental al personal del Consell que aixi ho requereixi i
emetre els informes juridics que es requereixin, per incorporar-los als expedients administratius.

-Col-laborar en la preparaci6, assessorament i defensa juridica del Consell davant dels tribunals
i preparar els expedients amb motiu dels recursos presentats contra actes dictats per
corporacio, aixi com respondre als requeriments jurisdiccionals relacionats amb expedients del
Consell Comarcal.

-Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la
Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Funcions de caracter complementari:

D’acord amb el que preveu l'article 73.2 del Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, mitjangant Decret del President del Consell Comarcal, es poden assignar de
forma temporal les seguients funcions complementaries:

- Assumpcio de la Secretaria accidental del Consell Comarcal del Vallés Occidental durant el
periode que no estigui coberta pel titular.

- Assumpci6 de la Secretaria del Consorci per a la gestié de Residus del Valles Occidental,
entitat adscrita al Consell Comarcal.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Direccié de Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio

SJCO01

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret o Grau corresponent
*Assignacié funcions complementaries: 13.722,54€ bruts anuals

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Lliure designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacio: - Direccio de recursos humans
- Control i execucié de pressupostos
- Conducci6 d’equips de treball
- Organitzacié Administrativa
- Gestio Publica
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Procediment administratiu
- Contractacié Publica
- Dret Local
- Dret Administratiu
- Dret Laboral
- Prevencid de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d'usuari.

Experiéncia: En I'ambit de la direccio i gestié d'organitzacions en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnic/a de Serveis juridics (a)

SJCO02A

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Serveis juridics (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcgl del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns

Técnic/a de Serveis juridics (a)

SJCO02A

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

Ambit suport juridic:

- Assessorar en mateéria juridica i procedimental al personal del Consell que aixi ho requereixi i
emetre els informes juridics que es requereixin, preceptivament o facultativa, per incorporar-los
als expedients administratius.

- Col-laborar en la preparacio, assessorament i defensa juridica del Consell davant dels
tribunals i preparar els expedients amb motiu dels recursos presentats contra actes dictats per
corporacio, aixi com respondre als requeriments jurisdiccionals relacionats amb expedients del
Consell.

- Estudiar i informar I'admissié a tramit de reclamacions patrimonials i formular les al-legacions
als recursos plantejats pels particulars incoar i impulsar fins la seva resoluci6 els procediments
sancionadors que instin les arees de gestié del Consell.

- Assessorar juridicament als organs del Consell i donar suport tecnic juridic a nivell intern i
extern, a ajuntaments i altres ens.

- Revisar els expedients administratius que s'eleven als organs col-legiats per a la seva
aprovacio i responsabilitzar-se de la seva redaccid i tramitacié del seu seguiment quant a la
seva notificacio i publicitat.

- Responsabilitzar-se de les tasques de naturalesa técnic - juridica que li delegui el/la
Secretari/aria del Consell.

- Redactar i tramitar els acords que determinen la participacié del Consell en ens publics i
publics-privats.

- Vetllar per la seguretat juridica dels processos de simplificacié administrativa i procedimental
orientada a la implantacié de I'administracié electronica.

- Participar als drgans col-legiats per als qual sigui proposat i nomenat, com ara meses de
contractacié, tribunals de seleccid, ponéncia ambiental....

- Vetllar per la preservacio del patrimoni del Consell i custodiar I'inventari de bens i impulsar la
seva actualitzacio i manteniment.

- Vetllar perqué la justificacié administrativa de les subvencions atorgades a la corporacié
s'adeqli a les regles de les convocatoria i al procediment establert.

- Fixar criteris tecnicojuridics dels expedients de contractacié de l'organitzacio, supervisar els
plecs de clausules per a la contractacio de les diferents arees definint les especificacions i
obligacions contractuals de les parts i supervisar la gestié del perfil del contractant de la pagina
web del Consell (anuncis de licitacid, publicitat de les actes de les meses de contractacio,
adjudicacions, ....).

- Dur el control i el seguiment del compliment de les especificacions i obligacions contractuals
contretes per part de les empreses davant el consell, pel que fa a les obligacions de caracter
juridic, en totes les contractacions de la corporacio i realitzar la gestio i el seguiment de totes les




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a de Serveis juridics (a)
SJCO02A

L-0

especificacions i obligacions contractuals, tant juridiques com técniques, en els expedients de
I'area de serveis generals.

- Col-laborar amb el/la Cap de I'Area en la coordinacio i supervisié de les tasques administratives

- Actualitzat i fer el manteniment de les bases de dades juridiques aixi com del registre,
seguiment i arxiu de convenis subscrits amb altres administracions i contractes publics, aixi com
la seva comunicaci6 a les administracions corresponents segons la seva regulacié especifica.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- | totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio

@ Bifcalona Consell Comarcgl del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnic/a de Serveis juridics (a)
SJCO02A

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari/labora

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Gestio publica
- Dret Local
- Dret Administratiu
- Dret Laboral
- Gestid i organitzacié administrativa
- Contractacio publica
- Gesti6 de qualitat del servei
- Organitzacio i gestié de RH
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programes de gestié d'expedients equivalents... tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'assessoria juridica a I'administracié publica o al sector privat

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnicl/a de Serveis juridics (b)

SJCO02B

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Serveis juridics (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns

Técnicl/a de Serveis juridics (b)

SJCO002B

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

A) Ambit suport juridic:

- Assessorar en mateéria juridica i procedimental al personal del Consell que aixi ho requereixi i
emetre els informes juridics que es requereixin, preceptivament o facultativa, per incorporar-los
als expedients administratius.

- Col-laborar en la preparacio, assessorament i defensa juridica del Consell davant dels
tribunals i preparar els expedients amb motiu dels recursos presentats contra actes dictats per
corporacio, aixi com respondre als requeriments jurisdiccionals relacionats amb expedients del
Consell.

- Estudiar i informar I'admissié a tramit de reclamacions patrimonials i formular les al-legacions
als recursos plantejats pels particulars incoar i impulsar fins la seva resoluci6 els procediments
sancionadors que instin les arees de gestié del Consell.

- Assessorar juridicament als organs del Consell i donar suport tecnic juridic a nivell intern i
extern, a ajuntaments i altres ens.

- Revisar els expedients administratius que s'eleven als organs col-legiats per a la seva
aprovacio i responsabilitzar-se de la seva redaccid i tramitacié del seu seguiment quant a la
seva notificacio i publicitat.

- Responsabilitzar-se de les tasques de naturalesa técnic - juridica que li delegui el/la
Secretari/aria del Consell.

- Redactar i tramitar els acords que determinen la participacié del Consell en ens publics i
publics-privats.

- Vetllar per la seguretat juridica dels processos de simplificacié administrativa i procedimental
orientada a la implantacié de I'administracié electronica.

- Participar als drgans col-legiats per als qual sigui proposat i nomenat, com ara meses de
contractacié, tribunals de seleccid, ponéncia ambiental....

- Vetllar per la preservacio del patrimoni del Consell i custodiar I'inventari de bens i impulsar la
seva actualitzacio i manteniment.

- Vetllar perqué la justificacié administrativa de les subvencions atorgades a la corporacié
s'adeqli a les regles de les convocatoria i al procediment establert.

- Fixar criteris tecnicojuridics dels expedients de contractacié de l'organitzacio, supervisar els
plecs de clausules per a la contractacio de les diferents arees definint les especificacions i
obligacions contractuals de les parts i supervisar la gestié del perfil del contractant de la pagina
web del Consell (anuncis de licitacid, publicitat de les actes de les meses de contractacio,
adjudicacions, ....).

- Dur el control i el seguiment del compliment de les especificacions i obligacions contractuals
contretes per part de les empreses davant el consell, pel que fa a les obligacions de caracter
juridic, en totes les contractacions de la corporacio i realitzar la gestio i el seguiment de totes les




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns

Técnicl/a de Serveis juridics (b)

SJCO002B

L-0

especificacions i obligacions contractuals, tant juridiques com técniques, en els expedients de
I'area de serveis generals.

- Col-laborar amb el/la Cap de I'Area en la coordinacio i supervisié de les tasques administratives

- Actualitzat i fer el manteniment de les bases de dades juridiques aixi com del registre,
seguiment i arxiu de convenis subscrits amb altres administracions i contractes publics, aixi com
la seva comunicaci6 a les administracions corresponents segons la seva regulacié especifica.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- | totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

B) Funcions de caracter complementari:

D’acord amb el que preveu l'article 73.2 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, mitjangant Decret del President del Consell Comarcal, es poden assignar les

seguents funcions complementaries:

-Assumpciod de la Secretaria accidental del Consell Comarcal del Vallés Occidental durant el
periode en que no estigui coberta pel titular.

- Supervisio juridica, i assessorament de projectes i/o expedients del Consell Comarcal, de
caracter singular i amb especial rellevancia i complexitat juridica.

- Quines altres resultin adequades a la classificacio, grau o categoria quan les necessitats dels
serveis comarcals jo justifiquin.

Aquesta relacio6 es fixara per Decret del President del Consell Comarcal.

Pel que fa al Consorci per a la Gestié de Residus del Valles Occidental, en el marc del conveni
d’encarrec de diferents activitats de caracter técnic o material del Consell Comarcal:

- Direccid i assessorament juridic: les actuacions i funcions especifiques contemplades, estan
relacionades directament amb la direcci6 i 'assessorament juridic del Consorci per a la Gestié
de Residus, aixi com I'estudi i la resolucié de quiestions que requereixen la intervencié d’aquest
nivell professional.

Aquesta relacio es fixara per Decret del President del Consell Comarcal.
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Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret o grau corresponent.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: 1.Mob.interad./3.Conc

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Gestio publica
- Dret Local
- Dret Administratiu
- Dret Laboral
- Gestid i organitzacié administrativa
- Contractacio publica
- Gesti6 de qualitat del servei
- Organitzacio i gestié de RH
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programes de gestié d'expedients equivalents... tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'assessoria juridica a I'administracié publica o al sector privat

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio

DENOMINACIO DEL LLOC: Administratiu/va de Serveis Juridics, Secretaria i
Contractacio

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per rad de servei
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Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitacio dels expedients de 'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels
mateixos, d'acord amb les directrius i els procediments establerts (redaccié i publicacié d'edictes.

- Supervisar i/o realitzar les tasques administratives de la secretaria general: transcriure les
actes dels organs col-legiats del Consell i trametre-les als organismes corresponents, realitzar
els extractes dels acords dels organs de govern per tal d’elaborar els anuncis que han de ser
publicats als diaris oficials, redactar la convocatoria de les sessions dels o6rgans col-legiats, aixi
com les certificacions i diligéncies corresponents.

-Redactar documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa general i especifica,
aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié d’'un expedient, sota la supervisié del
técnic responsable.

- Supervisar el registre general d’expedients als llibres oficials i aplicatius informatics
corresponents aixi com els registres sectorials de I'ambit d'adscripcio (registre public de
convenis, registre public de contractes...)

- Atendre les consultes sobre la matéria propia del seu ambit d'actuacio, resolent dubtes i
aclarint qualsevol tipus de questié aixi com respondre les alslegacions corresponents sempre
que la situacio ho requereixi.

- Actualitzar els processos administratius associats a les tramitacions dels expedients del servei
d'adscripcio, especialment del la gestio dels expedients en I'aplicatiu de I'AUPAC, d'acord amb la
normativa vigent i aportant criteris d'homogeneitat i eficiencia.

- Supervisar la redaccié de documentacié diversa com ara: certificacions, informes, notificacions
particulars, etc.

- Supervisar el manteniment de les diferents bases de dades necessaries per al compliment de
les tasques encomanades aixi com de I'arxiu de documentacio del servei d'adscripcio.

- Fer el seguiment dels pagaments relacionats amb els expedients de I'ambit d’adscripcié (dietes
a conselles/es, factures, etc.).

- Preparar la documentacié necessaria per actualitzar el portal de transparéncia de I'organitzacio
en els assumptes de I'ambit d'adscripcio, aixi com fer el seguiment de I'estat d'aquesta per
complir amb la normativa de transparéncia

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.
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- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa.
- Gestié Comptable i Gesti6é Pressupostaria
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la tramitacié administrativa en 'Administracio publica i/o en el
sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns

DEPARTAMENT: Serveis Interns

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de Serveis Juridics,
Secretaria i Contractacio

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per rad de servei
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Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitacio dels expedients de 'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels
mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts (redaccié i publicacié d'edictes

- Realitzar les tasques administratives de la secretaria general: Transcriure les actes dels drgans
col-legiats del Consell trametre-les als organismes corresponents, realitzar els extractes dels
acords dels organs de govern per tal d’elaborar els anuncis que han de ser publicats als diaris
oficials, redactar la convocatoria de les sessions dels organs col-legiats, aixi com les
certificacions i diligéncies corresponents.

- Donar suport en els procediments de contractacio administrativa i en la gestié del procés de
compra de material d'oficina i mobiliari per al conjunt de I'organitzaci6, garantint la seva correcta
distribucio entre els diferents ambits.

-Redactar documents de caracter administratiu d’acord amb la normativa general i especifica,
aixi com d’altres documents necessaris per a la gestié d’'un expedient, sota la supervisié del
técnic responsable.

- Fer el registre general d’expedients als llibres oficials

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles quiestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de 'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. Aixi
com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: - Tramitaciéo administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacio
- Procediment i organitzacié administrativa
- Contractacio publica
- Coneixements de la normativa de I'ambit de treball

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la tramitacié administrativa en 'Administracio publica i/o en el
sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a superior de gestié documental i arxiu del
Consell Comarcal

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per raé del servei.
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Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Definir les politiques arxivistiques del Consell Comarcal (model de classificacié, model de
transferéncies, model de descripcié de documents i de metadades, model d’'accés a la
informacid, model de préstec i consulta de documentacid, model de preservacio).

- Elaborar els instruments i els procediments de gestié de documents i arxiu del Consell
Comarcal adaptats a la normativa (jerarquia de séries documentals, definicié del quadre de
classificacio, calendari de conservacio, régim d’accés, inventaris de documentacio).

- Implantar al Consell Comarcal les politiques i instruments de gestio d’arxiu i gestié de
documents en totes les fases del cicle de vida dels expedients i en entorns analogic i digital.

- Gestionar els processos de transferencia de documentacié de la fase activa a la fase semi
activa. | de fase semi activa a historica (Transferéncies a I'Arxiu Comarcal).

- Gestionar els espais de custddia de documentacié del Consell Comarcal, tant pel que fa al
volum de documentacié com per la seva adequacio als estandards de seguretat i manteniment
de les condicions ambientals i de conservacié.

- Vetllar per una destruccio certificada de la documentacio original o la de suport que, per les
dades personals que conté, cal destruir de forma controlada.

- Elaborar i alimentar les bases de dades dels expedients custodiada en els espais d’arxius per
a la localitzacié i recuperacié de la informacid. Elaborar instruments de descripcid. Atendre les
peticions de consulta i préstec de les diferents arees i les peticions d’'informacioé de I'exterior.

- Definir i implantar estratégies de normalitzacio i estandarditzacié de documents i expedients
analogics i digitals a I'organitzacid.

- Sol-licitar i gestionar subvencions relacionades amb gestié de documents.

- Dissenyar i posar en marxa projectes de digitalitzacié massiva de documentacié essencial del
Consell Comarcal per a la seva consulta remota.

- Impartir la formacioé dels usuaris i grups d’usuaris en temes de gestié de documents, politiques
arxivistiques i aspectes d’administracié electronica, signatura electronica, intranet o
transparéncia.

- Participar en la politica de proteccié de dades del Consell Comarcal, amb especial rellevancia
pel que fa a la deteccio dels nivells de seguretat en les séries de documents o tipologies
d’expedients, realitzant recomanacions en I'elaboracié i custddia d’expedients amb dades de
nivell de seguretat alt.

- Participar en la definici6 i implantacio de la politica de transparéncia i accés a la informacié
publica del Consell Comarcal i formar part com a técnic a drgans especifics 0 comissions
técniques d'estudi (Comissié de la Transparéncia del Consell Comarcal).

- Administrar la participacié del Consell Comarcal en la gestio de I'’Arxiu Comarcal del Vallés
Occidental (elaboracié de convenis, justificacio dels recursos, seguiment técnic de I'arxiver
destinat a I'Arxiu Comarcal, comunicacié i difusié d’activitats, reunions de seguiment, relacions
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amb els altres ens implicats en la gestio de I'Arxiu Comarcal: Ajuntament de Terrassa i
Departament de Cultura).

- Participar en la definicié del model d’administracio electronica del Consell Comarcal. Gestionar
i administrar la seu electronica, gestionar el tauler electronic i assistir les arees i serveis en
temes de notificacions electroniques, tramits electronics de 'TEACAT i en I'Us de la signatura
electronica.

- Participar en la definicié dels requeriments de I'eina de tramitacié electronica dels
procediments administratius i dels requeriments del gestor de documents electronics i de la
preservacio del Consell Comarcal. Contacte amb els empreses. Seguiment, implantacio,
formacié en politiques de gestié dels documents electronics i de preservacio digital.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats i altres institucions i
organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles comissions
que se li assignin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A1 de personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacioé: - Master en arxivistica i Gestio Documental
- Atencio al public
- Patrimoni cultural
- Métodes audiovisuals
- Catalogacio, classificacid i conservacié de documents
- Protecci6 de dades
- Tractament de documents
- Procediment administratiu
- Normativa sobre transparéncia i accés a la informacio.
- Administracio electronica

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En els ambits de la recerca, la investigacio del patrimoni cultural, 'arxivistica i la
classificacié de documentacio i gestiéo documental en I’Administracié publica i/o
en el sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia

DEPARTAMENT: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
DENOMINACIO DEL LLOC: Cap de la Unitat suport Geréncia i Presidéncia

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Per sobre I'estandard del Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria
Flexibilitat per ra6 del servei
Disponibilitat total
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Coordinar les accions de suport a la Presidéncia i Geréncia mitjangant la planificacid,
organitzacio i desenvolupament dels recursos; impulsant accions de comunicacid i transparéncia
i potenciant la millora i la innovacid, vetllant per a la imatge publica i corporativa de la institucio.

Funcions basiques

-Establir la coordinacio i gestio de tots els aspectes relacionats amb la comunicacié externa i
interna de la corporacié. Supervisar les estratégies de I'entitat, dins del seu ambit d’actuacio,
per a potenciar la millora i la innovacié que sigui necessaria per a 'acompliment dels objectius
fixats.

-Dirigir, coordinar i organitzar els recursos humans, econdmics i materials de la Unitat de suport
de Presidéncia i Geréncia, d’acord amb les directrius de la Presidéncia i la Geréncia i la
legislacié vigent per a la consecucié dels objectius fixats.

-Donar suport a la Presidéncia i Geréncia mitjangant la planificacid, organitzacié i coordinacio
operativa de les seves activitats d'acord amb les indicacions rebudes.

-Suport a planificacio estratégica del Consell Comarcal, aixi com aquelles altres funcions
d’assessorament a Presidéncia i Geréncia en relacio a 'ambit funcional de I'area.

-Coordinar les accions destinades a garantir la transparéencia de la institucio.

-Impulsar el compliment de la normativa en 'ambit de transparéncia i accés a la informacio
publica.

-Desenvolupar i fer el seguiment de les relacions institucionals, amb els mitjans de comunicacié
i amb la ciutadania, aixi com vetllar per relacions externes de la Corporacio.

-Supervisar i validar els aspectes d’'imatge, protocol i comunicacié del conjunt de la Corporacid.

-Planificar i organitzar les accions de comunicacio, imatge i premsa de totes les arees del
Consell Comarcal, Mercavallés i el Consorci per a la Gestié de Residus.

-Proposar i coordinar l'organitzacié d'actes publics que es realitzin al Consell Comarcal o en els
quals la institucio participi i vetllar per la imatge publica d'aquesta institucio.

-Proposar i planificar les campanyes de comunicacio generals i especifiques dels serveis i/o
projectes, aixi com els materials de difusié del Consell Comarcal, Mercavallés i el Consorci per a
la Gestio de Residus, vetllant per ’lhomogeneitzacié de la imatge i I'estil corporatiu.

-Supervisio i coordinacio del Servei de Premsa.

-Planificar i establir el Pla de Xarxes socials.

-Mantenir les relacions amb els mitjans de comunicacio.

-Planificar i elaborar plans de gestio publica de crisis i participar del Comité Emergéncies del
Consell Comarcal i del Consorci per a la Gestié de Residus.

-Supervisar i coordinar els diferents ambits d’aplicacié, establint les pautes generals de
funcionament i actuacio.
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-Proposar i planificar estudis especifics sobre tematiques vinculades a les arees d’actuacié del
Consell Comarcal.

-Supervisar el sistema d’avaluacié integral de les politiques comarcals emmarcades al Pla
d’Actuacié Comarcal.

-Planificar les oportunitats d’'intervencié comarcal en coheréncia amb les tendéncies globals i
I'evolucié social, econdomica i mediambiental del territori.

-Planificar projectes estrategics territorials, sectorials i/o transversals que donin resposta a les
necessitats i reptes del conjunt del territori.

-Coordinar la planificacié estratégica institucional i territorial, dins el seu ambit d’actuacid.

-Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada, assumint la representacié del Consell Comarcal en la seva matéria competencial
0 qualsevol altre rol que li sigui requerit.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes pel Consell Comarcal i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb el Consell.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
Cap de la Unitat suport Geréncia i Presidéncia

USUPO1

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura o grau en periodisme, en comunicacié audiovisual o equivalent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisio: Lliure Designacio

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: -Conduccié d’equips de treball
-Protocol i Relacions Institucionals
-Imatge corporativa i comunicacio
-Programes de disseny grafic
-Gestié i Organitzacié Administrativa
-Gesti6 Publica
-Legislacio especifica de 'ambit local
-Procediment administratiu
-Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la direccid i gestié d'organitzacions, i en 'ambit de les Relacions
Institucionals i comunicacio interna i externa en I’Administracio publica i/o en el
sector privat.

Altres:
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Técnic/a de comunicacié i imatge

USUPO02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
DEPARTAMENT: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de comunicacié i imatge

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: Ampliada 40 h/s per especial dedicacié

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ampliada per especial dedicacié
Consell (ampliacié 2,5 hores setmanals)
Flexibilitat per raons del servei, incorpora
tardes, caps de setmana i festius.
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Planificar, calendaritzar, organitzar i executar les accions de comunicacid, imatge i premsa de
totes les arees del Consell Comarcal, Mercavallés i els consorcis de la comarca, en contacte
permanent amb el personal de tots els ambits.

- Proposar i executar l'organitzacio d'actes publics que es realitzin al Consell Comarcal o en els
quals la institucio participi i vetllar per la imatge publica d'aquesta institucio.

- Coordinar l'elaboracio dels materials de difusié del Consell, Mercavallés i consorcis comarcals
vetllant per I'hnomogenitzacié de la imatge de marca i I'estil corporatiu.

- Elaborar i executar campanyes de comunicacié generals i especifiques dels serveis i/o
projectes.

- Redactar els textos del Servei de Premsa per a la seva difusio als mitjans de comunicacio
(notes, dossiers...) irealitzar la redaccio6 de tot tipus de documents administratius per als 6rgans
collegiats de la institucio (acords, mocions...)

- Donar suport i assessorar els carrecs politics en les seves intervencions publiques elaborant
discursos i preparant el desenvolupament de les mateixes.

- Elaborar i mantenir I'arxiu fotografic del Consell Comarcal.
- Dinamitzar les xarxes socials del Consell Comarcal en base al Pla de Xarxes socials.

- Mantenir les relacions amb els mitjans de comunicacié i els periodistes que hi treballen
mitjangant el contacte permanent i atentent les seves consultes.

- Elaborar el recull de premsa del Consell Comarcal i dels consorcis.

- Redactar textos per a la Intranet del Consell Comarcal i dinamitzar-la com a eina de
comunicacié interna.

- Actualitzar i mantenir el WEB institucional, aixi com coordinar els blogs especifics existents,
com el d'Innovacio Social. També actualitzar el WEB del Consorci per a la Gestié de Residus.

- Elaborar i executar plans de gestié publica de crisis i participar del Comité Emergencies del
Consell Comarcal. Especialment incidir en la comunicacié publica de les incidéncies que es
poden donar en serveis publics.

- Donar suport als ajuntaments de la comarca en la difusié de projectes i activitats quan es
requereixi.

- Elaborar guions de protocol per als actes del Consell Comarcal i mantenir les relacions
opotunes amb els organismes externs que hi participi pel bon desenvolupament dels mateixos

- Donar suport a I'area de govern i a la presidéncia en I'elaboracié de documents, projectes i
comunicacions externes a alcaldies, ajuntaments o altres institucions

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
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eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccio
posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en
matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

-L’ampliacio de la jornada sera de caracter temporal durant la vigéncia d’aquest mandat
electoral, revisable a la finalitzacié d’aquest.
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Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura o grau en periodismo, en comunicacié audiovisual o equivalent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Protocol i Relacions Institucionals
- Imatge corporativa i comunicacio
- Comunicacié audiovisual
- Programes de disseny grafic

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de la comunicacié interna i externa en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia

DEPARTAMENT: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de I'Observatori Comarcal

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Analitzar informacio estadistica disponible a nivell comarcal i municipal i elaborar de productes
permanents de I'Observatori com soén l'infoatur (mensual), el flaix socioecondmic (trimestral),
I'informe de poblacié (anual) o I'observacié permanent de les desigualtats i la pobresa..

- Dissenyar i elaborar estudis especifics sobre diferents tematiques vinculades a les arees
d'actuacio del Consell Comarcal, més enlla de I'ambit socioeconomic, com sén I'habitatge, el
turisme o I'economia social, pobresa i desigualtat o col-lectius vulnerables.

- Coordinar i programar estudis i informes especifics. sobre diferents tematiques que resulten
d'interés investigar en I'ambit comarcal, com ara, la desigualtat i I'exclusié social al Vallés
Occidental, en el que col+laboren diferents arees del Consell Comarcal aixi com altres agents
clau del territori.

- Gestionar i mantenir les bases de dades socioecondOmiques que serveixen per a la correcta
explotacio de la informacié estadistica.

- Atendre el servei de consultes sobre dades socioeconomiques tan internes del Consell com
externes, de la ciutadania, d'ajuntaments, de sindicats, d'associacions patronals, de partits
politics, etc...

- Gestionar el sistema d'avaluacio integral de les politiques comarcals emmarcades al Pla
d'Actuacio Comarcal i elaborar els estudis basats a I'avaluacié de les dites politiques.

- Gestionar les dades obertes del Consell en el marc del portal de transparéncia.

- Difondre la informacié i el coneixement generat mitjangant butlletins de difusio dels productes
permanents i informes i estudis especifics.

- Vetllar per la col-laboracié amb observatoris locals de la comarca i participar en xarxes i
colslaborar en grups d'estudi per als quals estigui facultat/da.

- Supervisar els treballs elaborats per serveis especialitzats de consultoria externa.
- Gestionar documentacio especifica d'inici, execucié i justificacié de subvencions.

- Elaborar informes i documents de gestio segons procediments administratius vigents a
I'organitzacio.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals i altres
institucions i organismes) i desenvolupar xarxes de contactes per dur a terme les seves
tasques; aixi com coordinar-se i col laborar amb altres unitats i serveis de 'organitzacio i
participar en aquelles comissions i altres 6rgans que li siguin assignats.

- Bastir una xarxa de relacions amb l'objectiu d'obtenir una visi6 oberta de I'organitzacio
i del seu funcionament, facilitant el treball transversal i aprofitant els coneixements i
experiéncia d'altres equips, per crear sinérgies conjuntes.

- Donar suport técnic a la planificacid, redaccio i seguiment de projectes susceptibles de
finangament extern plantejats pels diferents serveis del CCVOC o altres serveis municipals de
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la comarca.

- Orientar el treball de la resta de col+laboradors cap a la innovacio, facilitant la creativitat i la
participacio de I'equip, per tal d'assolir la millora continua en la prestacio dels serveis.

- Aplicar els métodes i els procediments d'avaluacié (del rendiment, del desenvolupament,
satisfaccio, qualitat, etc.) definits pel CCVOC amb la finalitat de potenciar els seus
recursos humans i la consecucié dels objectius organitzatius.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en estadistica, geografia, sociologia, ciéncies politiques o
equivalent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Organitzacid del treball

- Conduccio d’equips de treball

- Gesti6 de pressupostos

- Legislacio especifica de 'ambit local

- Procediment i organitzacié administrativa

- Dinamitzacié economica del teixit local

- Estadistica aplicada a I'economia i sociologia
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

En I'ambit del treball técnic en observatoris de dades econdmiques i socials en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
DEPARTAMENT: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de I'Observatori Comarcal (b)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Donar suport en I'analisi de la informacio6 estadistica disponible a nivell comarcal i municipal i
elaborar de productes permanents de I'Observatori com sén l'infoatur (mensual), el flaix
socioeconomic (trimestral), I'informe de poblacié (anual) o I'observacié permanent de les
desigualtats i la pobresa.

- Col'laborar en el disseny i I'elaboracié d’ estudis especifics sobre diferents tematiques
vinculades a les arees d'actuacié del Consell Comarcal, més enlla de I'ambit socioecondmic,
com son I'habitatge, el turisme o I'economia social, pobresa i desigualtat o col-lectius vulnerables.

- Programar estudis i informes especifics. sobre diferents tematiques que resulten d'interés
investigar en I'ambit comarcal, com ara, la desigualtat i I'exclusié social al Vallés Occidental, en
el que colslaboren diferents arees del Consell Comarcal aixi com altres agents clau del territori.

- Gestionar i mantenir les bases de dades socioecondOmiques que serveixen per a la correcta
explotacio de la informacié estadistica.

- Atendre el servei de consultes sobre dades socioeconomiques tan internes del Consell com
externes, de la ciutadania, d'ajuntaments, de sindicats, d'associacions patronals, de partits
politics, etc.

- Gestionar el sistema d'avaluacio integral de les politiques comarcals emmarcades al Pla
d'Actuacio Comarcal i elaborar els estudis basats a I'avaluacié de les dites politiques.

- Gestionar les dades obertes del Consell en el marc del portal de transparéncia.

- Difondre la informacié i el coneixement generat mitjangant butlletins de difusio dels productes
permanents i informes i estudis especifics.

- Vetllar per la col-laboracié amb observatoris locals de la comarca i participar en xarxes i
colslaborar en grups d'estudi per als quals estigui facultat/da.

- Supervisar els treballs elaborats per serveis especialitzats de consultoria externa.
- Gestionar documentacio especifica d'inici, execucié i justificacié de subvencions.

- Elaborar informes i documents de gestio segons procediments administratius vigents a
I'organitzacio.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals i altres
institucions i organismes) i desenvolupar xarxes de contactes per dur a terme les seves
tasques; aixi com coordinar-se i col laborar amb altres unitats i serveis de 'organitzacio i
participar en aquelles comissions i altres 6rgans que li siguin assignats.

- Bastir una xarxa de relacions amb I'objectiu d'obtenir una visié oberta de I'organitzacio
i del seu funcionament, facilitant el treball transversal i aprofitant els coneixements i
experiéncia d'altres equips, per crear sinérgies conjuntes.

- Donar suport técnic a la planificacid, redaccioé i seguiment de projectes susceptibles de
finangament extern plantejats pels diferents serveis del CCVOC o altres serveis municipals de
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la comarca.

- Donar suport a 'orientacié del treball de la resta de colslaboradors cap a la innovacio, facilitant
la creativitat i la participacié de I'equip, per tal d'assolir la millora continua en la prestacié dels
serveis.

- Aplicar els meétodes i els procediments d'avaluacié (del rendiment, del desenvolupament,
satisfaccio, qualitat, etc.) definits pel CCVOC amb la finalitat de potenciar els seus
recursos humans i la consecucié dels objectius organitzatius.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en estadistica, geografia, sociologia, ciéncies politiques o
equivalent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacidé: - Organitzacio del treball
- Conduccio d’equips de treball
- Gesti6 de pressupostos
- Legislacio especifica de 'ambit local
- Procediment i organitzacié administrativa
- Dinamitzacié economica del teixit local
- Estadistica aplicada a I'economia i sociologia
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball técnic en observatoris de dades econdmiques i socials en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia

DEPARTAMENT: Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a superior de I'arxiu histéric comarcal

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada de matins amb dues tardes
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Vetllar per I'organitzaci6 i la custddia de la documentacié de I'Arxiu comarcal que esta sota la
seva responsabilitat amb la finalitat de facilitar-ne la consulta i tenir cura pel seu manteniment.

- Elaborar i aplicar les normes d'organitzacio i funcionament de I'Arxiu comarcal realitzant totes
aquelles accions que consideri oportunes per tal de millorar, agilitar o facilitar la gestioé de I'Arxiu.

- Elaborar i aplicar el quadre de classificacié de la documentacié per tal que s'utilitzi de forma
univoca i generalitzada a tots els arxius de gestio, a més de I'Arxiu definitiu, i controlar-ne el
seguiment i actualitzacié del seu procés.

- Definir, implementar i dirigir el sistema d'organitzacio integral de la documentacio i assessorar
al personal administratiu dels arxius de gestio, oferint-li el suport técnic necessari en la
implementacié d'aquest métode de treball.

- Fer seguiment i actualitzar tot el procés de gesti6 integral de la documentacio.

- Organitzar i realitzar I'elaboracio dels instruments de descripcié de la documentacié custodiada
a I'Arxiu - catalegs, inventaris, indexs o altres- i, especialment, de la que requereixi una
descripcié documental més especialitzada.

- Col-laborar en el procés de definicié i implementacié del sistema informatic d'organitzacié de la
documentacio.

- Portar el control de qualitat de la informacié continguda en la mecanitzacié de la gestié dels
documents i supervisar-ne, especialment, la descripcio, la codificacié i I'assignacié de
descriptors.

- Promoure i organitzar les activitats de difusié de I'Arxiu: visites d'estudiants i public en general,
col-laborant en tasques de divulgacié com conferéncies, exposicions, cursos, seminaris, etc.

- Supervisar la preservacio, la conservacio i la seguretat de la documentacid, en especial, els
suports documentals de les noves tecnologies.

- Rebre, classificar, catalogar i arxivar els documents que han d’incorporar-se a I'arxiu un cop
concloses les fases activa i semi activa.

- Elaborar i preparar les actes relatives al traspas de documentacié als arxius externs que es
determinin i rebre i controlar les transferéncies de documentacié que arribin i verificar-les.

- Elaborar el calendari de conservacio i eliminacié de la documentacié d'acord amb la normativa
establerta i les taules d'avaluacié documental.

- Assessorar en matéria d'arxivistica i gestié documental als drgans vinculats amb el nostre
centre (Ajuntament de Terrassa i Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya)

- Elaborar continguts per a la difusié de I'arxiu mitjangant la pagina web oficial de I'Arxiu
Comarcal del Vallés Occidental - Arxiu Historic de Terrassa
(http://xac.gencat.cat/calllista_arxius_comarcals/valles_occ/)
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- Adaptacio i migracié dels instruments de descripcio (fitxes de fons, inventaris i catalegs) al
Gestor Integral d'Arxius Comarcals (GIAC) per a la difusié posterior al portal d'Arxius en Linia

- Supervisar la transferéncia de fons documentals d'érgans delegats de la Generalitat de
Catalunya (Instituts d'Educacié Secundaria, Centres de desenvolupament infantil i atencio
precog, Centres Residencial d’Accié Educativa)

- Informar envers el contingut de documents que tenen alguna vigéncia administrativa, juridica
i/o probatoria.

- Vetllar per la integritat i I'autenticitat dels documents de I'Arxiu a fi de no alterar-ne ni perjudicar-
ne els valors juridics, administratius, informatius, culturals i cientifics, sens perjudici de les
operacions d’eliminacié de documentacid, d’acord amb els procediments técnicament i
legalment establerts.

- Atendre i informar al les persones usuaries (internes i externes) de I'Arxiu, assessorant a
aquells que requereixin una informacié més especialitzada i realitzant recerques i investigacions
quan sigui necessari.

- Programar les compres bibliografiques per a I’Arxiu i fer la catalogacié de les noves
adquisicions.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats i altres institucions i
organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles comissions
que se li assignin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
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Consell Comarcal del Vallés Occidental
Unitat de suport a la Geréncia i Presidéncia
Técnic/a superior de I'arxiu historic comarcal
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A1 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Master en arxivistica i Gestié6 Documental

- Atencio al public

- Patrimoni cultural

- Métodes audiovisuals

- Catalogacio, classificacid i conservacié de documents
- Protecci6 de dades

- Tractament de documents

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

En els ambits de la recerca, la investigacio del patrimoni cultural, I'arxivistica i la
classificacio de documentacié en I'Administracié publica i/o en el sector privat.
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Lo Area de Drets Socials i Educacio
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei d'Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia

DENOMINACIO DEL LLOC:  Pedagog/a de I'EAIA (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Amb caracter general les previstes al Decret 142/2010, d'11 d'octubre, d'aprovacié de la
cartera de serveis socials de Catalunya 2010-2011

- Informar i analitzar, des del vessant pedagogic, sobre el model educatiu de la familia i sobre la
situacio personal i social del noi/a, posant émfasi en les potencialitats educatives i els
aprenentatges socials.

- Analitzar tot el procés educatiu seguit per la menor contemplant el desenvolupament dels seus
aprenentatges i habilitats adquirides, tant pel que fa a habits com a capacitats relacionals i
aprenentatges escolars i assenyalant les possibles dificultats.

- Informar sobre les necessitats educatives de l'infant a I'ambit escolar, suport extraescolar,
educacio especialitzada, lleure i prelaboral.

- Orientar, diagnosticar, valorar, intervenir, tractar i fer seguiment dels infants i adolescents en
situacié de risc de desemparament o en situacié de desemparament.

- Avaluar contextos familiars amb infants en situacio de risc de desemparament o en situacié de
desemparament (impacte destructor, potencialitats i febleses protectores, oportunitats i buits
educatius) per elaborar les propostes de compromis socioeducatiu a I'ens local competent o
propostes de desemparament i de mesura protectora a I'érgan administratiu competent en
matéria de proteccié de menors de la Generalitat de Catalunya.

- Actuar en relaciéo amb aquests infants, adolescents i families, en interrelacié amb altres
recursos, per millorar o palsliar aquests contextos.

- Atendre els infants i adolescents en situacié de risc de desemparament o de desemparament i
llurs families implicades, en interrelacié amb altres recursos, per enfortir les seves capacitats,
facilitar la cura dels efectes dels maltractaments o I'atenci6 deficient rebuda.

- Informar del seguiment i de la situacio dels infants i adolescents per mitja d’'informes de
seguiment, informes proposta, informes d’expedients economics, documents administratius.
(COSE, permisos..)

- Assessorar i colslaborar amb els serveis basics d’atencié Social primaria sobre temes
relacionats amb infancia en risc social.

- Colslaborar i participar en el disseny de programes preventius comunitaris amb els serveis
socials basics i altres agents del sistema.

- Conéixer el territori assignat aixi com els agents i els recursos de qué es disposa.

- Conéixer els circuits de tramitacié d’expedients d’infants, els propis de I'organitzacié i vetllar
per mantenir la informacioé actualitzada.

- Acompliment dels objectius que la direccio del servei estableixi.

- Colslaborar en programes d’intervencié comunitaria institucionals.
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- Informar del seguiment i de la situacié dels infants i adolescents per mitja de I'elaboracié
d'informes de seguiment, informes proposat, informes d'expedients econdmics i documents
administratius (COSE, permisos...)

- Registre de les actuacions en el sistema d'informacié i gestié de la infancia i Adolescéncia

(sini@)

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Pedagogia o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacié: - Assisténcia infantil i juvenil
- Gestio de conflictes
- Politiques de Benestar Social i infancia
- Legislacio especifica en matéria d'infancia

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En 'ambit de l'orientacio i assessorament pedagodgic a la infancia i
adolescéncia en I’Administracio publica i/o en el sector privat.

Altres:
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Lo Area de Drets Socials i Educacio
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area Basica de Serveis Socials

DENOMINACIO DEL LLOC: Treballador/a social de I'ABSS

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Detectar i prevenir situacions de risc d’exclusio social a partir del treball individualitzat, familiar i
comunitari, realitzant valoracions i diagnosis d’aquelles situacions que ho requereixin.

- Rebre i analitzar les demandes en 'atencioé directa a I'usuari i/o la seva familia o d’altres
entitats, informant dels recursos i serveis existents per les diferents problematiques.

- Informar, orientar i assessorar a les persones en 'ambit dels serveis socials, diagnosticant la
seva situacio, fent el seguiment, prenent les mesures adients i, en cas necessari, valorant i
tramitant les ajudes i prestacions que corresponguin segons la normativa vigent.

- Elaborar, aplicar i avaluar plans de treball individualitzat i/o familiar, processos d’integracié
social i laboral, tractaments médics i psicologics, plans d’educacio i escolaritzacié dels fills,
relacions familiars i personals, entre d’altres.

- Tramitar propostes de derivacio a I'atencié especialitzada, aixi com fer el seguiment i donar el
suport posterior als processos d’insercié social.

- Valorar i tramitar rendes minimes i ajuts economics d'urgéncia i gestionar i valorar beques
menjador.

- Promocionar, elaborar i fer el seguiment de projectes d’intervencié grupal i comunitaria amb
col-lectius de persones afectades amb les mateixes problematiques socials.

- Coordinar activitats, tramits, demandes i gestions amb altres centres i serveis social.

- Proposar, quan s’escaigui i d’acord amb la resta de I'equip, la derivacié dels/les usuaris/es a
altres serveis d’atenci6 especialitzada, realitzant la tramitacié corresponent.

- Donar suport i acompanyament als/les usuaris/es al llarg del procés d’integracio social o
reinsercio.

- Coordinar la prestacié del Servei d’Assisténcia Domiciliaria (SAD) i teleassisténcia,
supervisant les activitats desenvolupades, determinant els objectius i la valoracié del treball
realitzat i realitzant visites a domicili quan s’escaigui.

- Atendre els/les usuaris/es a domicili en casos especials.

- Col'laborar en I'elaboracié de pressupostos, valoracié de subvencions, convenis i projectes.

- Elaborar projectes de caire social a nivell municipal i/o comunitari i realitzar-ne el seguiment.

- Participar en les diferents comissions de treball Inter departamental que s'impulsin des del
Consell.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumint la representacio de la Corporacié en la seva matéria competencial o
qualsevol altre rol que li sigui requerit.

- Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives de la
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Corporacio, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Redactar estudis i informes técnics en I'ambit de la seva especialitat.

- Donar suport técnic i assessorament en matéria de la seva especialitat a la resta de personal
del servei aixi com als membres de la Corporacio i a entitats externes.

-Elaborar el Programa individual d’atencio de les persones en situacié de dependéncia i realitzar
totes les intervencions i gestions que se’n derivin.

-Acollir i assessorar a les persones nouvingudes per a la seva plena integracio a la societat.
-Registrar les actuacions en el sistema d’informacio/gestio establert.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura en Treball Social o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Procedimenti organitzacié administrativa
- Normativa sectorial aplicable
- Organitzacid del treball
- Politiques de Benestar Social
- Politiques d’igualtat i immigracio
- Treball comunitari
- Insercid i orientacié Laboral
- Gestio de conflictes
- Técniques de negociacio
- Atencié al public

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area Basica de Serveis Socials

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de gestié de I'ABSS

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc de comandament

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnic/a de gestié de 'ABSS

XPBSIE09

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

<div>Coordinar, supervisar i organitzar les activitats a realitzar per part dels professionals de
I'Area basica de serveis socials d'acord amb les directrius establertes per el/la Cap de I'Area de
benestar social i Educacio, les prescripcions recollides al contracte programa i la legislacié
vigent</div>

Funcions basiques

- Coordinar, en relacio a les competéncies municipals establertes a la legislacié sobre régim
local, les actuacions de I'ambit d'accié social.

- Coordinar els equips de professionals de I'ambit d'accié social afavorint els espais de
cooperacio (supervisié de casos, reunions interdisciplinars, comissions de treball, etc.)

- Elaborar i presentar les memories informatives de I'ambit d'accié social, en col-laboracié amb
la cap d'area.

- Determinar i fixar criteris d’actuacié comuns, proposant els recursos economics, humans i
materials necessaris per a dur-ho a terme d’acord amb el calendari establert, segons les
directrius derivades del Contracte Programa, i d'acord amb els criteris fixats per la cap d'area..

- Fer el seguiment i avaluar els programes i projectes del servei per a la consecucio dels
objectius estratégics i linies d’actuacio establerts.

- Assessorar i donar suport técnic en matéria de la seva competéncia, tant a nivell intern (propi
de l'area i la Corporacio), com a nivell extern (entitats locals i altres institucions i organismes,
aixi com usuaris en general).

- Elaborar els plecs de condicions técniques i supervisar els serveis externalitzats d'acord amb
els objectius fixats en aquest plecs.

- Realitzar, aixi mateix, informes, estudis i propostes técniques dins del seu ambit d'actuacio.

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, entitats, etc., aixi
com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Fer el seguiment de la gestio dels expedients de I'ambit garantint I'dptim circuit administratiu.

- Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencioé de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors
assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en
matéria preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.
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- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides
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PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacio:

Altres:

Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en
ciéncies socials.

Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de

provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

- Organitzacio del treball

- Gesti6 de qualitat del servei

- Conduccio d’equips de treball

- Gestié de pressupostos

- Politiques de Benestar Social

- Legislacio especifica de 'ambit local

- Procediment i organitzacié administrativa
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de

calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la coordinacié i supervisio técnica de professionals d'accié social

Altres:

en ’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnic/a de joventut

XPBSIE14

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de Projectes

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de joventut

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnic/a de joventut

XPBSIE14

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes i actuacions a dur a terme
a I'ambit de joventut, colslaborant en I'elaboracié de noves linies d’actuacié i avaluant-ne
I'execucié amb I'objectiu d'establir les millores necessaries, assumint totes les tasques
derivades d’aquesta activitat.

- Estudiar i detectar les noves necessitats a cobrir en relacié a la poblacié juvenil.

- Realitzar les visites de comprovacio de la normativa de les activitats de lleure i, i en concret de
les instal-lacions juvenils per supervisar I'adequacié a la normativa vigent, i impulsar els
expedients de regulacio de les deficiéncies, la proposta de baixa del registre corresponent si fos
necessari i la incoacié del corresponent expedient sancionador.

- Cercar fonts de finangament, tramitant i fent el seguiment de les sollicituds de subvencions,
aixi com la realitzacié de la justificacié de les mateixes dins del periode establert en les bases
reguladores.

- Elaborar informes i estudis técnics sobre temes de la seva competéncia, incloent la memoria
anual.

- Coordinar-se amb d’altres ambits del Consell en tots els projectes i programes d’actuacié en
xarxa o comunitaris que requereixin una participacié conjunta.

- Mantenir contacte amb representants d’entitats o associacions d’ambit cultural i juvenil i mitjans
de comunicacio per tal de difondre activitats planificades i cercar aixi finangament per impulsar
nous projectes i actuacions culturals al municipi.

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern i extern proporcionant informacié sobre la
matéria de la seva especialitat.

- Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumint la representaci6 del Consell en la seva matéria competencial o qualsevol
altre rol que li sigui requerit.

- Realitzar I'atencio ciutadana en els aspectes propis de la seva competéncia aixi com dur a
terme el seguiment de queixes i suggeriments relatives a 'ambit.

- Participar en els drgans/ reunions de coordinacié quan aixi sigui requerit i promoure la
coordinacié amb agents rellevants de la comarca.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnic/a de joventut

XPBSIE14

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Técnic/a de joventut

XPBSIE14

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Organitzacio del treball

- Coordinacio d’equips de treball

- Gestid i control del pressupost

- Dinamitzacié sociocultural

- Ocupacié i insercié juvenil

- Procediment i organitzacié administrativa

- Animacio i lleure

- Coneixements del mén associatiu i en particular de les entitats juvenil
- Normativa sectorial de I'ambit

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

En 'ambit de politiques de joventut i gestié equipaments juvenils en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla de gesti6 de programes (a)

XPBSIE17A

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio

DEPARTAMENT:
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de gestié de programes (a)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié

Técnicla de gesti6 de programes (a)

XPBSIE17A

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Elaborar plans i projectes relacionats amb el programa encomanat.

- Atendre personalment a les persones usuaries del servei.
- Assessorar técnicament als municipis sobre temes encarregats.
- Organitzar i impartir xerrades i jornades formatives i elaborar materials de difusié del servei.

- Gestionar expedients de contractacio, convenis, etc. | vetllar pel seu correcte funcionament,
aixi com fer el seguiment de la gestié economica i administrativa del projecte.

- Elaborar informes técnics i de gestio, que s'escaiguin i els indicadors per I'avaluacié del
projecte.

- Coordinar i dirigir reunions de comissions de treball, fomentant el treball en xarxa.

- Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb altres unitats organitzatives del
Consell, altres Administracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu
ambit competencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Técnicla de gesti6 de programes (a)

XPBSIE17A

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 de personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacidé: - Organitzacio del treball
- Coordinacié d'Equips de Treball
- Normativa sectorial aplicable
- Procediment i organitzacié administrativa
- Politiques Publiques de Benestar Social

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Auxiliar administratiu/va de DS (c)

XPBSIE22

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Gestié Administrativa dels Serveis Socials

DENOMINACIO DEL LLOC: Auxiliar administratiu/va de DS (¢ )

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de DS (c)

XPBSIE22

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Col-laborar en la tramitaci6 dels expedients de I'Area i fer el seguiment dels mateixos d'acord
amb les directrius i els procediments establerts.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucio dels
tramits i expedients de I'ambit d'adscripci6.

- Portar I'agenda técnica de I'Area de Benestar social i Educacié

- Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles qliestions de I'ambit
d’adscripcié per a les que estigui facultat/da.

- Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcioé aixi com les dades relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

- Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir
actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les transferéncies
per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio

@ Bifcalona Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Auxiliar administratiu/va de DS (c)

XPBSIE22

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié C2 del personal funcionari.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Procediment administratiu
- Arxiu de documents administratius i comptables
- Redaccié de documents administratius.
- Atencio al public

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programa de gesti6 d'expedients equivalent... tecnologies de
la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del suport administratiu en ’Administracié publica i/o en el sector
privat.

Altres:



@ B Consell Comarcal del Vallés Occidental
L-0 Area de Serveis Interns
Técnicla de Serveis juridics

XPBSIE24

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Serveis Interns
DEPARTAMENT: Serveis Juridics, Secretaria i Contractacio
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Serveis juridics

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei.



Diputacio

Bifcalona Consell Comarcgl del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnicla de Serveis juridics

XPBSIE24

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

Ambit suport juridic:

- Assessorar en mateéria juridica i procedimental al personal del Consell que aixi ho requereixi i
emetre els informes juridics que es requereixin, preceptivament o facultativa, per incorporar-los
als expedients administratius.

- Col-laborar en la preparacio, assessorament i defensa juridica del Consell davant dels
tribunals i preparar els expedients amb motiu dels recursos presentats contra actes dictats per
corporacio, aixi com respondre als requeriments jurisdiccionals relacionats amb expedients del
Consell.

- Estudiar i informar I'admissié a tramit de reclamacions patrimonials i formular les al-legacions
als recursos plantejats pels particulars incoar i impulsar fins la seva resoluci6 els procediments
sancionadors que instin les arees de gestié del Consell.

- Assessorar juridicament als organs del Consell i donar suport tecnic juridic a nivell intern i
extern, a ajuntaments i altres ens.

- Revisar els expedients administratius que s'eleven als organs col-legiats per a la seva
aprovacio i responsabilitzar-se de la seva redaccid i tramitacié del seu seguiment quant a la
seva notificacio i publicitat.

- Responsabilitzar-se de les tasques de naturalesa técnic - juridica que li delegui el/la
Secretari/aria del Consell.

- Redactar i tramitar els acords que determinen la participacié del Consell en ens publics i
publics-privats.

- Vetllar per la seguretat juridica dels processos de simplificacié administrativa i procedimental
orientada a la implantacié de I'administracié electronica.

- Participar als drgans col-legiats per als qual sigui proposat i nomenat, com ara meses de
contractacio, tribunals de seleccid, ponéncia ambiental....

- Vetllar per la preservacio del patrimoni del Consell i custodiar I'inventari de bens i impulsar la
seva actualitzacio i manteniment.

- Vetllar perqué la justificacié administrativa de les subvencions atorgades a la corporacié
s'adeqli a les regles de les convocatoria i al procediment establert.

- Fixar criteris tecnicojuridics dels expedients de contractacié de l'organitzacio, supervisar els
plecs de clausules per a la contractacio de les diferents arees definint les especificacions i
obligacions contractuals de les parts i supervisar la gestié del perfil del contractant de la pagina
web del Consell (anuncis de licitacid, publicitat de les actes de les meses de contractacio,
adjudicacions, ....).

- Dur el control i el seguiment del compliment de les especificacions i obligacions contractuals
contretes per part de les empreses davant el consell, pel que fa a les obligacions de caracter
juridic, en totes les contractacions de la corporacio i realitzar la gestio i el seguiment de totes les




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnicla de Serveis juridics

XPBSIE24

L-0

especificacions i obligacions contractuals, tant juridiques com técniques, en els expedients de
I'area de serveis generals.

- Col-laborar amb el/la Cap de I'Area en la coordinacio i supervisié de les tasques administratives

- Actualitzat i fer el manteniment de les bases de dades juridiques aixi com del registre,
seguiment i arxiu de convenis subscrits amb altres administracions i contractes publics, aixi com
la seva comunicaci6 a les administracions corresponents segons la seva regulacié especifica.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- | totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




@ st Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Serveis Interns
Técnicla de Serveis juridics

XPBSIE24

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en Dret o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Gestio publica
- Dret Local
- Dret Administratiu
- Dret Laboral
- Gestid i organitzacié administrativa
- Contractacio publica
- Gesti6 de qualitat del servei
- Organitzacio i gestié de RH
- Prevencio de riscos i salut laboral

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, AUPAC o programes de gestié d'expedients equivalents... tecnologies
de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de I'assessoria juridica a I'administracié publica o al sector privat

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Educador/a Social de 'ABSS

XPBSIE25

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area Basica de Serveis Socials

DENOMINACIO DEL LLOC: Educador/a Social de I'ABSS

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social de 'ABSS

XPBSIE25

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

--ldentificar les necessitats socials aixi com detectar i valorar les situacions de risc social
individuals, familiars i/o grupals, principalment en els ambits de la infancia i joventut.

-Rebre i analitzar les demandes que es detecten en el treball de carrer, aixi com a través
d’entitats, institucions, altres serveis, de persones i/o families en situacio de risc i/o dificultat
social, i les referides a menors (problematiques d’integracio, d’absentisme, conducta, habitatge,
etc.).

-Informar, assessorar i orientar a menors i a la seva familia o families amb fills/es amb diferents
problematiques de conducta i relacio, dels recursos socials i prestacions del territori per poder
facilitar la intervencié educativa.

-Establir pautes educatives alternatives a les existents (salut, educacid, higiene, comunicacié
familiar, organitzacié de la llar, laboral, econdmica, lleure, etc... ) dins els domicilis familiars

-Aplicar i avaluar els tractament de suport establert per a la millor integracié social des infants i
adolescents principalment o de la poblacié atesa, tramitant les propostes de derivacié als serveis
especialitzats dels casos que aixi ho requereixin.

-Acollir i assessorar a les families nouvingudes sobre els serveis socials municipals
(escolaritzaci6 dels fills, tramitacié de beques de menjador i per a llibres, ajuts per I'educacio
especial, etc.).

-Acompanyar en la tramitacié d'ajuts econdmics en matéria de serveis socials.

-Dissenyar programes d'intervencio en I'ambit dels serveis socials, aixi com projectes i
programes preventius comunitaris d'atencio social i educativa.

-Realitzar I'atenci6 a la ciutadania en els aspectes propis de la seva competéncia.
-Atendre els/les usuaris/es i/o families en aquest casos on la intervencio aixi ho requereixi.
-Registrar les actuacions en el sistema d’informacio/gestio establert.

-Participar en les diferents comissions de treball Inter departamental que s'impulsin des del
Consell.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i

confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar, propies del grup de classificacid, que li siguin
atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Educador/a Social de 'ABSS

XPBSIE25



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social de 'ABSS

XPBSIE25

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Grau o Diplomatura en Educacié social o grau corresponent

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.
Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”
Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacidé: - Serveis d'assisténcia i educacio social als municipis
- Politiques de Benestar social
- Politiques d’igualtat i Immigracié
- Insercid i orientacio laboral
- Treball comunitari
- Normativa sectorial aplicable
- Gesti6 de conflictes
- Técniques de negociacio
- Atencio al public
- Procediment i organitzacié administrativa
- Atencié a persones en situacions de vulnerabilitat

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el
sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Lo Area de Drets Socials i Educacio
Educador/a Social

XPBSIE26

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Drets Socials i Educacio
DEPARTAMENT: Servei de I'Area de Serveis Socials

DENOMINACIO DEL LLOC: Educador/a Social

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell.
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social

XPBSIE26

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

--ldentificar les necessitats socials aixi com detectar i valorar les situacions de risc social
individuals, familiars i/o grupals, principalment en els ambits de la infancia i joventut.

-Rebre i analitzar les demandes que es detecten en el treball de carrer, aixi com a través
d’entitats, institucions, altres serveis, de persones i/o families en situacio de risc i/o dificultat
social, i les referides a menors (problematiques d’integracio, d’absentisme, conducta, habitatge,
etc.).

-Informar, assessorar i orientar a menors i a la seva familia o families amb fills/es amb diferents
problematiques de conducta i relacio, dels recursos socials i prestacions del territori per poder
facilitar la intervencié educativa.

-Establir pautes educatives alternatives a les existents (salut, educacid, higiene, comunicacié
familiar, organitzacié de la llar, laboral, econdmica, lleure, etc... ) dins els domicilis familiars

-Aplicar i avaluar els tractament de suport establert per a la millor integracié social des infants i
adolescents principalment o de la poblacié atesa, tramitant les propostes de derivacié als serveis
especialitzats dels casos que aixi ho requereixin.

-Acollir i assessorar a les families nouvingudes sobre els serveis socials municipals
(escolaritzaci6 dels fills, tramitacié de beques de menjador i per a llibres, ajuts per I'educacio
especial, etc.).

-Acompanyar en la tramitacié d'ajuts econdmics en matéria de serveis socials.

-Dissenyar programes d'intervencio en I'ambit dels serveis socials, aixi com projectes i
programes preventius comunitaris d'atencio social i educativa.

-Realitzar I'atenci6 a la ciutadania en els aspectes propis de la seva competéncia.
-Atendre els/les usuaris/es i/o families en aquest casos on la intervencio aixi ho requereixi.
-Registrar les actuacions en el sistema d’informacio/gestio establert.

-Participar en les diferents comissions de treball Inter departamental que s'impulsin des del
Consell.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i

confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar, propies del grup de classificacid, que li siguin
atribuides.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social

XPBSIE26

L-0



Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Drets Socials i Educacié
Educador/a Social

XPBSIE26

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Grau o Diplomatura en Educacié social o grau corresponent

Altres:

Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual, del “Registre Central de
Delinquents Sexuals”

Permis de conduir B

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacio:

- Serveis d'assisténcia i educacio social als municipis
- Politiques de Benestar social

- Politiques d’igualtat i Immigracié

- Insercid i orientacio laboral

- Treball comunitari

- Normativa sectorial aplicable

- Gesti6 de conflictes

- Técniques de negociacio

- Atencio al public

- Procediment i organitzacié administrativa

- Atencié a persones en situacions de vulnerabilitat

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de

calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del treball social i comunitari en I’Administracié publica i/o en el

Altres:

sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnic/a de Turisme ( ¢)

XPDEL10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacioé Territorial
DEPARTAMENT: Turisme, Comerg¢ i Restauracié

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Turisme ( c)

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L'estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnic/a de Turisme ( ¢)

XPDEL10

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Realitzar la promocid, dinamitzacio i foment del turisme, planificant i ordenant I'oferta a tots els
nivells (patrimoni, recursos i activitats turistiques, oci, serveis i establiments turistics, festes, fires
i mercats d’especial interes.

- Confecciona i gestionar productes turistics, relacionats amb el turisme cultural, rural,
gastronomic i vacacional.

- Donar suport i assessorament a la dinamitzacié de I'empresariat de la comarca vinculat al
sector turistic.

- Elaborar estadistiques, sondejos, i estimacions per a I'analisi de I'oferta i demanda, de la
procedencia dels turistes, activitats preferides, tipus d'allotjament, grau de satisfaccio, etc.

- Fer el seguiment de les politiques i actuacions d'ambit turistic d'abast estatal i internacional en
els quals la comarca participa.

- Promoure els recursos turistics a través de I'elaboracié de material promocional (catalegs,
fulletons, web, etc.) organitzacié d’esdeveniments d’atractiu turistic, etc.

- Elaborar informes técnics en 'ambit de la seva especialitat.

- Avaluar sistematicament I'execucio de les activitats per tal d’establir millores en I'execucié
futura dels programes d’actuacié i plasmar la valoraci6 en la memoria anual.

- Participar en les diferents comissions de treball Inter departamentals que s’impulsin des del
Consell Comarcal.

- Informar, assessorar i orientar en relacié al turisme tant en el propi ambit com a la resta de
I'organitzacio aixi com a entitats externes (mitjans de comunicacio, entitats, etc.).

- Reallitzar I'atencio al ciutada en els aspectes propis de la seva competéncia.

- Mantenir contactes amb representats d’entitats, associacions i organismes en 'ambit de
Turisme aixi com amb mitjans de comunicacié per tal de difondre activitats planificades.

- Gestionar documentacio especifica d'inici, execucid i justificacié de subvencions per al
desenvolupament d’accions.

- Supervisar els treballs elaborats per serveis especialitzats de consultoria externa.

- Elaborar informes i documents de gestié segons procediments administratius vigents a
I'organitzacio.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnic/a de Turisme ( c)

XPDEL10

L-0

de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.




Diputacio
Barcelona

L-0

Consell Comarcal del Valles Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a de Turisme ( ¢)

XPDEL10

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Diplomatura o grau en els ambits de turisme i/o humanitats, equivalent a la propia
del subgrup de classificacio A2 del personal funcionari

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Laboral

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Turisme

- Desenvolupament Local

- Marqueting turistic

- Fidelitzacio

- Atencié al Public

- Normativa Laboral

- Organitzacié del Treball

- Procediment administratiu

Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, bases de dades, full de
calcul... tecnologies de la informacio i de la comunicacio en general.

En I'ambit de la gestid i promocio turistica del territori en I'administracié publica
i/o en el sector privat.



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicla responsable de projectes

XPDITEO08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzaci6 Territorial
DEPARTAMENT: Dinamitzacio Territorial

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a responsable de projectes

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria de la Corporacio
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnicla responsable de projectes

XPDITEO08

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Coordinar i supervisar I'equip de treball de técnics del programa.

- Dissenyar nous projectes d'ocupacio i/o promocié econdmica.

- analitzar el mercat laboral: tendéncies, perfils professionals, competéncies associades i
identificar i assessorar sobre ofertes laborals i formatives de la comarca, sectors economics.

- Gestionar la documentacio especifica del programa, documentacié d'inici, execucio i
justificacid.

- Realitzar el seguiment, supervisio i suport en la execucié de totes les accions propies del
programa: difusio i seleccio dels participants, acollida, accions formatives, orientacié, assoliment
competéncies clau, practiques no laborals, retorn sistema educatiu, recerca activa d'ocupacio,
seguiment de les insercions, accions individuals i grupals, seguiment amb empreses, etc.

- Coordinar accions de prospeccio laboral i promocié d'empreses: difusié del programa a
empreses del territori i gestionar processos d'intermediacioé laboral i competitivitat empresarial.

- Coordinar les eines i bases de dades de seguiment d'accions i usuaris del projecte.

- Desenvolupar sessions d'informacid, assessorament i orientacié individuals i/o grupals
adrecgades a facilitar I'ocupabilitat i insercié laboral o educativa dels usuaris/es, millorar la
qualificacio i/o altres recursos socials, potenciar sectors econdmics impulsar la
reindustrialitzacio.

- Elaborar memories i informes de sol¢licitud de programes i de justificacio técnica.
- Dissenyar i realitzar sessions informatives i de seleccio de participants del programa.

- Elaborar informes i documents gestié especifics del programa i d'altres segons procediments
administratius vigents a I'organitzacio.

- Collaborar en el desenvolupament de projectes dirigits a la millor de l'ocupabilitat i la insercié
dels usuaris, o el desenvolupament economic local.

- Coordinar la formacié professionalitzadora i dissenyar i impartir accions formatives en el marc
del programa i serveis de I'ambit d'ocupacio i promocié econdmica (en competéncies base,
transversals i altres continguts propis de I'area)

- Dissenyar, organitzar i gestionar seminaris i jornades adrecades a millorar I'ocupabilitat de les
persones de la comarca o el desenvolupament econdmic local i elaborar material pedagogic i
confeccionar continguts formatius.

- Mantenir contacte amb representants d'entitats, associacions, empreses i organismes de
I'ambit de I'ocupacio i formacio i promocié econdmica.

- Coordinar-se i colslaborar amb altre ambits del Consell, amb els serveis locals d'ocupacio aixi
com d'altres agents socials de la comarca per coordinar les accions itinerants d'insercio.




@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnicla responsable de projectes

XPDITEO08

L-0

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Aquest lloc de treball tindra unes funcions de caracter complementari que es vincularan amb el
régim funcionarial per Decret de Presidéncia en el nomenament corresponent:

-Control, inspeccid i supervisio dels expedients administratius gestionats per I'area




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial
Técnicla responsable de projectes

XPDITEO08

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari/labora

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié: - Desenvolupament local
- Insercio i orientacié laboral
- Normativa laboral
- Coneixement del mercat laboral de la zona

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del disseny i execucié de programes de millora de I'ocupabilitat en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnic/a de Promocié Economica

XPDITE14

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzaci6 Territorial
DEPARTAMENT: Dinamitzacio Territorial

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Promocié Economica

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a de Promocié Economica

XPDITE14

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Gestionar la difusié del programa de Promocié Econdmica (xerrades informatives, gestié de
bases de dades i reclutament de beneficiaris...).

- Gestionar processos de seleccié dels participants al programa.

- Organitzar i/o participar en trobades d’intercanvi de coneixements i experiéncies sobre
iniciatives de desenvolupament local (desenvolupament sostenible, desenvolupament industrial,
dinamitzacié empresarial)

- Impulsar projectes de marqueting local o territorial, mitjangant, entre d’altres, el treball en
xarxa, utilitzant formats de disseny i eines de disseny de web.

- Donar suport i dinamitzacié a projectes i iniciatives de promocid de I'activitat econdmica.

- Realitzar prospeccié d’empreses i entitats del territori amb la finalitat d’incorporar-les als
projectes. Proposar i col-laborar en I'organitzacié de jornades especifiques

-Realitzar la gestio técnica i seguiment dels projectes assignats i avaluar les empreses externes
adjudicataries, en el seu cas.

- Mantenir contactes necessaris amb altres organismes, administracions , empreses, etc.. Aixi
com amb altres serveis de I'organitzacio, d’acord amb els procediments establerts per tal de
realitzar adequadament les tasques assignades.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Aquest lloc de treball tindra unes funcions de caracter complementari que es vincularan amb el
régim funcionarial per Decret de Presidéncia en el nomenament corresponent:

-Control, inspeccid i supervisio dels expedients administratius gestionats per 'area.




@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
Area de Dinamitzacié Territorial
Técnic/a de Promocié Economica

XPDITE14

L-0

‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala.

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Laboral/Funciona

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

Formacié: - Dret Administratiu
- Dret Local
- Gestié publica
- Organitzacié administrativa
- Innovacid i desenvolupament econdmic i social
- Economia social

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit de la gestié de programes d'innovacié ocupacional en I'Administracié
publica i/o en el sector privat.

Altres:



@ ssdaiind Consell Comarcal del Vallés Occidental
L0 Area de Dinamitzaci¢ Territorial
Técnicl/a d'Ocupacié

XPDITE15

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzaci6 Territorial
DEPARTAMENT: Dinamitzacio Territorial

DENOMINACIO DEL LLOC: Teécnic/a d'Ocupacioé

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei



@ st Consell Comarcal del Valleés Occidental
Area de Dinamitzaci6 Territorial

Técnicl/a d'Ocupacié

XPDITE15

L-0

@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Gestionar la difusié del Programa d'Ocupaci6 (xerrades informatives als municipis, gestié de
bases de dades, reclutament de joves).

- Gestionar els processos de seleccio dels participants al programa (Entrevistes inicials i
diagnostiques) i derivar a les sessions grupals per especialitat.

- Gestionar la formacio professionalitzadora (derivacid i acollida dels participants en funcié de
I'especialitat).

- Acompanyar i tutoritzar als participants durant la formacio, i fer seguiment de I'evolucié del curs
i del professorat.

- Atendre i assessorar online, telefonica i presencialment els usuaris.

- Orientar académicament i acompanyar en el retorn al sistema educatiu (informar dels recursos
formatius, requisits d'accés, i suport en la derivacio).

- Elaborar i dissenyar itineraris d'insercié socio-laboral i/o formatius amb els participants.

- Dissenyar i impartir accions formatives grupals, d'assoliment de competéncies clau i
transversals, recerca de feina i apoderament personal.

- Donar suport en la prospeccié d'empreses col-laboradores (difusié del programa a empreses
del territori i gestionar processos d'intermediacié laboral).

- Gestionar les practiques no laborals en empresa (assignacié dels participants en funcio del
perfil sol-licitat, i tutoritzar el seguiment amb I'empresa d'acollida. ).

- Assessorar a les empreses en la fase de contractacio (Bonificacions i suport en els tramits de
sol-licitud i gestio de les subvencions).

- Realitzar la intermediacié laboral i recerca activa d'ocupacié amb els participants als seus
municipis (gestio d'ofertes i candidatures, borses de treball).

- Realitzar tasques de gestié de documentacio especifica del programa (GIA, incentius, beques
de transport) aixi com donar suport per a I'obtencio de titulacions (matricules, assignatures i
avaluacions).

- Donar suport a I'ambit d'ocupacié en la realitzacié d'altres accions en els diferents programes
dirigits a millorar I'ocupabilitat (jornades, xerrades ).

- Coordinar-se i colslaborar amb altre ambits del Consell, amb els serveis locals d'ocupacio aixi
com d'altres agents socials de la comarca per coordinar les accions.

- Gestionar bases de dades i aplicatius especifics relacionats amb les funcions del lloc de
treball i els projectes a desenvolupar.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
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relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Aquest lloc de treball tindra unes funcions de caracter complementari que es vincularan amb el
régim funcionarial per Decret de Presidéncia en el nomenament corresponent :

- Control, inspeccio i supervisio dels expedients administratius gestionats per I'area.
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Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Equivalent a la propia del subgrup de classificacié A2 del personal funcionari en el
marc de les ciéncies socials.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret

161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements de catala.
Permis de conduir B

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)
Naturalesa juridica: Laboral/Funciona

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Desenvolupament local
- Insercio i orientacié laboral
- Normativa laboral
- Coneixement del mercat laboral de la zona

Informatica: Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacié i de la comunicacié en general.

Experiéncia: En I'ambit del disseny i execucié de programes de millora de I'ocupabilitat en
’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Territori, Manteniment i Habitatge

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

- Informar i assessorar a la ciutadania i als serveis municipals en totes les matéries relacionades
amb I'habitatge.

- Gestionar sollicituds de cédules d'habitabilitat, ajuts a la rehabilitacio i prestacions d'ajuts al
pagament de I'habitatge.

- Inspeccionar i informar de les condicions d'habitabilitat dels habitatges i de les obres de
rehabilitacio.

- Redactar i/o gestionar projectes d'obra comarcal i d'altres.
- Fer el seguiment i/o dirigir I'execucié d'obres comarcals.

- Redactar plecs de condicions técniques i administratives per a la contractacié d'obres i altres
contractes i elaborar informes técnics per a la licitacio, adjudicacio i contractacié d'obres i altres
contractes

- Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi
com amb altres departaments del Consell per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

- Inspeccionar, fer el seguiment, informar i fiscalitzar técnica i economicament les obres
municipals incloses al PUOSC.

- Gestionar la documentacio justificativa de les obres comarcals incloses al PUOSC per al
pagament de les subvencions.

-Inspeccionar i informar sobre el compliment de les condicions técniques de les instalslacions
juvenils de la comarca.

- Formar part, com a vocal, de I'Organ Técnic Ambiental per a I'emissié dels informes integrats
preceptius per a I'avaluacié ambiental de les activitats

- Assessorar, donar suport tecnic i elaborar informes técnics en matéria de I'especialitat a nivell
intern (arquitectura técnica i edificacio)

- Gestionar tant de cara al public com vers a les administracions finangadores (Generalitat i
Diputacio), els programes d’ajuts socials de I'habitatge, la borsa de vivendes de lloguer
assequible, els estudis i dictamens d’habitatge, i altres programes del servei d’habitatge.

- Col-laborar amb d’altres arees quan s’indiqui, en els treballs de manteniment i reformes dels
edificis de gestié comarcal, amb inspeccié i comprovacio, redaccio d’informes, i suport al
seguiment dels treballs d’'industrials.

- Planificar i supervisar I'acompliment de les mesures preventives en matéria de prevencié de
riscos i salut laboral tant de les activitats realitzades directament per I'ambit com les
externalitzades, en els terminis legalment establerts.
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- Acomplir les directrius sobre prevencio de riscos i salut laboral, verificar I'aplicacio de les
mesures preventives i 'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencioé de riscos laborals.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de grau en arquitectura o en
arquitectura técnica i edificacio.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de grau en arquitectura o en
arquitectura técnica i edificacid, adaptat a 'Espai Europeu d’Educacié Superior
(EEES), segons la regulacié del Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, modificat
pel Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel que es determina I'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials, i el desplegament concret d’aquesta normativa

en

les titulacions d’arquitectura (Ordre EDU/2075/2010, de 29 de juliol) i la

d’arquitectura técnica ( Ordre ECI/3855/2007, de 27 de desembre).

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

- Contractacié administrativa

- Obres publiques en general

- Normativa urbanistica

- Valoracié d’'immobles

- Manteniment d’instal-lacions i edificis
- Direcci6 i supervisio d’obres

- Gestié urbanistica local

- Prevencid de riscos i salut laboral

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... tecnologies de la informacio i de la comunicacio en general i
especificament els programes propis de I’Agéncia d’'Habitatge de Catalunya.

En I'ambit del planejament i la disciplina urbanistica en I'’Administracié publica
i/o en el sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia
DENOMINACIO DEL LLOC: Arquitecte/a Territori - Rehabilitacié i Accessibilitat

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

*Gestionar les tasques que li siguin encomanades en el marc del conveni amb I’Agéncia de
I'Habitatge de Catalunya, per a la gestié de I'Oficina Comarcal de Rehabilitacid, en els termes
que preveu el RD 853/2021, de 5 d’octubre, pel qual es regulen els programes d’ajut en materia
de rehabilitacié residencial i habitatge social del Pla de Recuperacié, Transformacié i Resiliéncia.

*Gestionar les tasques que li siguin encomanades, en el marc del conveni amb el Departament
de Drets Socials de la Generalitat de Catalunya, de suport als ajuntaments de I'area basica de
serveis socials, per aconseguir entorns accessibles i amb abséncia de barreres. Estendre els
treballs a d’altres poblacions de la comarca amb les que el Consell Comarcal pugui acordar
col-laboracié a tal efecte.

sInformar i assessorar la ciutadania, els serveis municipals, empreses i agents del sector, en
totes les matéries i els ajuts relacionats amb la rehabilitacié i amb la millora de I'accessibilitat,
d'habitatges, d’edificis d’Us residencial, i d’equipaments, de titularitat publica o privada segons
escaigui.

*Gestionar les sol-licituds d’ajut de beneficiaris publics i privats, per a la rehabilitacié energética i
d’altres reformes de I'habitatge, edificis i equipaments, i per a la millora de la seva accessibilitat.

*Inspeccionar i informar del compliment dels requisits exigits a les convocatories de rehabilitacio
i de millora de 'accessibilitat, en els expedients que ho requereixin.

*Redactar propostes, elaborar informes técnics, i prestar suport técnic al tramit d’aprovacié de
convenis de col-laboracié amb tercers, aixi com el seu seguiment, i la justificacio
econdmica i administrativa, i 'avaluacio de resultats, quan escaigui.

*Redactar plecs de condicions técniques i administratives, elaborar informes técnics, i prestar el
suport técnic al tramit de contractacié d’'empreses externes quan escaigui.

*Redactar presentacions i memories d’activitat, crear documentacié normalitzada, elaborar
pressupostos, recollir i analitzar informacio, fer propostes per a la consecucié

d’objectius, i en general dur a terme les actuacions necessaries per al desenvolupament de les
activitats encomanades.

*Mantenir si escau, contactes i reunions amb altres organismes, administracions, col-legis
professionals, etc., aixi com amb altres departaments del Consell Comarcal, per tal de realitzar
adequadament les tasques assignades.

*Gestionar la documentacié justificativa per al pagament de les subvencions i per al tramit
d’expedients en general.

*Assessorar, donar suport tecnic i elaborar informes técnics en matéria d’arquitectura a nivell
intern del Consell Comarcal.

*Col-laborar amb d’altres serveis en els treballs de rehabilitacié i de millora de I'accessibilitat dels
edificis de gestié comarcal, amb inspeccié i comprovacio, redaccio d’informes, i suport al
seguiment dels treballs d’industrials externs.

*Donar indicacions, organitzar i supervisar el treball del personal que es pugui contractar i/o
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adscriure a les tasques encomanades.

*Realitzar treball de camp, si escau, amb inspeccions, visites d’instal-lacions, o reunions amb
agents del territori.

*Prestar suport al personal técnic d’arquitectura del servei de Territori i altres tasques de
caracter similar que li siguin atribuides, sense que les tasques assignades comportin
responsabilitat sobre I'execucio o la direccié d’obres (instal-lacions juvenils, mobilitat, transicié
energetica,...).

*Mantenir els contactes necessaris amb d’altres organismes, administracions, empreses, etc.,
aixi com a nivell intern al Consell Comarcal per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

*Acomplir les directrius sobre prevencioé de riscos i salut laboral, verificar I'aplicacié de les
mesures preventives i 'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencioé de riscos laborals.

*Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

*Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de Grau en arquitectura o
Grau en arquitectura técnica i edificaciéo o Grau en Enginyeria d'Edificacio.

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacid, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Llicenciatura en arquitectura o titulacié universitaria de grau en arquitectura o en
arquitectura técnica i edificacid, adaptat a 'Espai Europeu d’Educacié Superior
(EEES), segons la regulacié del Reial Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, modificat
pel Reial Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel que es determina I'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials, i el desplegament concret d’aquesta normativa

en

les titulacions d’arquitectura (Ordre EDU/2075/2010, de 29 de juliol) i la

d’arquitectura técnica ( Ordre ECI/3855/2007, de 27 de desembre).

Régim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisioé

Formacio:

Informatica:

Experiéncia:

Altres:

Formacio:

*Coneixement de la normativa actual per la qual 'Agéncia de I'Habitatge de
Catalunya, desenvolupa al territori, el RD 853/2021, de 5 d’octubre, pel qual es
regulen els programes d’ajut en matéria de rehabilitacio residencial i habitatge
social del Pla de Recuperacio, Transformacié i Resiliéncia.

*Coneixement de la normativa actual d’accessibilitat i els criteris d’aplicacio
indicats pel Departament de Benestar Social de la Generalitat de Catalunya,
amb experiéncia o formacié complementaria en adaptacié domiciliaria per
persones que requereixen ajudes técniques.

*Contractacié administrativa.

*Obres publiques en general.

*Normativa urbanistica.

*Valoracié d'immobles.

*Manteniment d’instal-lacions i edificis.

*Prevencio de riscos i salut laboral.

Informatica a nivell d’'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul,... Tecnologies de la informacid i de la comunicacié en general.

En I'ambit del planejament i la disciplina urbanistica en I'’Administracié publica
i/o en el sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA: Area de Dinamitzacié Territorial
DEPARTAMENT: Oficines comarcals. Habitatge/Energia
DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de refor¢ Enginyeria/Medi Ambient

TIPOLOGIA DEL LLOC: Lloc base

2] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

DEDICACIO HORARIA SETMANAL: L’estandard establerta pel Consell

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: Jornada ordinaria del Consell
Flexibilitat per ra6 del servei
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de qué es tracti d'un lloc singular i/o de comandament)

Funcions basiques

a) Funcions i tasques:

- De caracter técnic (gestid, control, informe, proposta)

- De caracter administratiu (tramitacié d'expedients, arxiu, creacié i manteniment de bases de
dades)

- D'atenci¢ a la ciutadania (informacié, actuacions d’educacié i sensibilitzacio)

- Altres que li siguin atribuides per raé del lloc de treball i/o programa especific

b) Funcions per ambit de treball
b.1) Agéncia d’Energia del Vallés Occidental:

- Diagnosi i deteccié de necessitats per a la millora en eficiéncia energética i Us d’energies
renovables a les administracions, empreses i llars de la comarca.

- Disseny d’actuacions per a la implementaci6 d’energies renovables en el marc de comunitats
energetiques (elaboracié de propostes, recerca de finangament, pla

de treball i calendari).

- Transposicié de plans i estratégies d’6rgans superiors, al territori, amb el valor afegit de la visié
comarcal en relacié a la lluita contra el canvi climatic.

- Interlocucid i treball en xarxa amb els agents clau.

- Anadlisis i tractament de dades de consums energétics i emissions.

- Visites de camp, inspeccions.

- Bases de dades del projecte.

b.2) Xarxa d’ Oficines comarcals de Transicié Energética:

- Col-laborar en la planificacié i el disseny comarcal de la implantaci6 de les energies renovables
a Catalunya en el marc del desenvolupament del Pla territorial per a la implantacié de les
instal-lacions d'energies renovables a Catalunya (PLATER), prioritzant el model de generacio
renovable distribuida i participativa.

- Dinamitzacié territorial, coordinacié comarcal de I'estratégia d’'implantacié ’EERR i gesti6 de
projectes.

- Difusié i activitats de sensibilitzacié i educacioé ambiental.

- Organitzacié de sessions de treball técnic.

c¢) Funcions de caracter general

-Mantenir els contactes necessaris amb d’altres organismes, administracions, empreses, etc.,
aixi com a nivell intern al Consell Comarcal per tal de realitzar adequadament les tasques
assignades.

-Acomplir les directrius sobre prevencié de riscos i salut laboral, verificar I'aplicacié de les
mesures preventives i I'Us correcte dels materials, equips i productes, d'acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

-Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.
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-Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relacio
a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio laboral/funcionarial
amb la Corporacio.

-Treballs relatius a la seva especialitat que li siguin indicades per Geréncia o la responsable
técnica de transicié energeética.

-1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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‘ [T-‘f PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Titulacié: Llicenciatura o titulacié universitaria de grau en enginyeria i/o medi ambient

Altres:  Nivell de coneixement de catala exigit per la Corporacio, d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacio de coneixements de catala.

Grau universitari en Ciéncies Ambientals, Enginyeria Ambiental o altra especialitat
relacionada amb I'energia i la sostenibilitat o equivalent, o la Llicenciatura
equivalent.

Reégim juridic i forma de provisié del lloc (a determinar per la Corporacio)

Naturalesa juridica: Funcionari

Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié: - Contractacié administrativa
- Energies renovables
- Eficiéncia energeética
- Autoconsum compartit — comunitats energétiques
- Canvi climatic: mitigacio i adaptacio
- Avaluaci6 impacte ambiental
- Educacié ambiental

Informatica: Informatica a nivell d'usuari: processadors de textos, bases de dades, full de
calcul, ... tecnologies de la informaci6 i de la comunicacio en general

Experiéncia: En I'ambit del medi ambient, la transicié energética i les energies renovables en
I’Administracié publica i/o en el sector privat.

Altres:



CONSELL COMARCAL
DEL VALLES OCCIDENTAL

DESCRIPCIO DE CONCEPTES

Dedicacié horaria setmanal:
L’estandard establerta pel Consell:

La jornada setmanal establerta anualment d’acord amb el calendari laboral aprovat.

Per sobre de ’estandard:

La jornada setmanal pot veure’s incrementada per necessitats del servei, respecte al que
es considera I'estandard del Consell. Implica I'exercici efectiu de les funcions del lloc fora
de la jornada habitual del mateix.

Tipologia de lajornada:

Jornada ordinaria establerta pel Consell:

La jornada (ja sigui anual, mensual, setmanal o diaria) establerta anualment d’acord amb
el calendari laboral aprovat.

Jornada especial:

Es aquella jornada establerta en funcid de les caracteristiques especials del lloc de
treball, diferenciada de la jornada ordinaria

Flexibilitat per raé del servei:

Per raons de servei, a la persona ocupant pot ser-li exigit, de forma puntual, la realitzacié
d’'activitats préviament planificades o previstes, més enlla de la distribucié horaria
estandard. Esta associat al concepte d’auto regulacié de la dedicacié assignada al lloc
de treball.

Disponibilitat total:

La persona ocupant ha d’estar efectivament localitzable i al servei del Consell Comarcal
fora de la jornada de treball ordinaria, amb els mitjans que aixi ho assegurin, més enlla
de la disponibilitat general, per necessitats del servei.

Pot ser-li exigit el compliment d’'una jornada addicional corresponent a 110 hores en
termes anuals. Es incompatible amb la percepcié de gratificacions per serveis
extraordinaris per aquesta major dedicacio, dins dels limits indicats.

Disponibilitat que implica 'ampliacié de la dedicacid, no de manera habitual i regular,
item inclos en el complement especific.
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