Personal

La Seccié de Personal és responsable de la gestid integral dels
recursos humans municipals, amb la finalitat de proveir
I'organitzacié de les persones adequades per a cada area de
treball i garantir una aplicacio eficient, integradora i
homogenia dels criteris i condicions laborals del conjunt del
personal municipal, d’acord amb les politiques internes, els
procediments establerts i la normativa vigent.

En l'exercici de les seves funcions, la Seccié de Personal
gestiona els processos de seleccid i contractacié de personal,
la planificacié i administracio de la plantilla, les situacions
administratives del personal, aixi com el control de preséncia
i jornada, assegurant el compliment dels principis de legalitat,
meérit, capacitat, igualtat, transparéencia i publicitat.

Aixi mateix, és responsable de la gestié de les nomines, de
les relacions amb la Tresoreria General de la Seguretat Social
i altres organismes competents, i de |'elaboracio, execucid i
seguiment del pressupost de personal, amb criteris de rigor,
eficiéncia i sostenibilitat en I’Us dels recursos publics.

Desenvolupa també funcions d’informacid, assessorament i
atencio al personal municipal, com a elements clau per a la
millora continua de I'organitzacié i per a I'optimitzacié de la
gestié publica, consolidant un model de relacié laboral basat en
la confianca, el dialeg i la transparencia.

e Eines de gesti6 de personal: Plantilla, Oferta Publica
d’Ocupacid, Pressupost/Capitol 1.

e Gestio dels procediments de selecci6 permanent o
temporal (borses de treball).

e Contractacions i nomenaments.

e Gestio itramitacié dels expedients del personal municipal:
Sol-licituds del personal pel que fa a permisos, llicéncies,
situacions economiques, administratives i altres.

e Control de presencia: gestio del temps de treball,
absentisme, calendaris i horaris.

e Retribucions, nOmines i seguretat social: Bestretes, dietes,
cotitzacions, baixes médiques, etc.

e Relacions laborals: Interlocucié amb els representants
sindicals, processos de negociacié col-lectiva, etc.

e Resolucid de consultes del personal i dels/de les aspirants
als processos de seleccid.

Director d’estratégia de la qualitat, bon govern i innovacié
organitzativa:
Ramon Figuera Bria Ramon.Figuera@castelldefels.org

Sotsdirectora de desenvolupament organitzatiu i de les
persones i serveis generals / Cap de seccid:
Marta Hervas Pérez Marta.Hervas@castelldefels.org




On som?

Ajuntament de Castelldefels.
Placa I'Església, 1 — Edifici Historic, 32 Planta.

Telefon: 936 651 150 — Ext. 1408
Atencid presencial:

De dilluns a divendres - 8 a 15 h.
Correu electronic del Servei:

personal@castelldefels.org

Accés tramitacio i consulta electronica:
Oficina Atencié Ciutadana (OAC)

Gratuit.

www.castelldefels.org

Portal de processos de seleccié

Plataforma Participa 311

Drets generals de la ciutadania:

¢ Escollir mesures o recursos i a participar en la presa de
decisions.

¢ Relacionar-se electronicament amb I'Ajuntament o no i
poder modificar-ne el mitja de comunicacié en qualsevol
moment.

e Ser atés/esa per una persona amb un nivell de
professionalitat adequat.

¢ Coneixer en tot moment I'estat de tramitacié de les seves
sol-licituds.

e Coneéixer la identitat del personal municipal responsable
de I'atencié i de la tramitacié de les seves peticions.

e Ser tractat/ada amb respecte i ser atés amb agilitat, i
obtenir informacions entenedores i completes.

e Presentar en qualsevol moment suggeriments de millora
i/o queixes dels serveis municipals oferts per I'Ajuntament
a través de qualsevol canal (presencial, telefonic, en linia).

e Tenir garantida la confidencialitat de les dades lliurades
segons la normativa de proteccié de dades i amb absolut
respecte a la seva intimitat.

¢ No haver de presentar documents que ja es troben en
poder de I'Ajuntament o d'altres administracions que
hagin de ser emesos pels serveis municipals, mitjangant
I"autoritzacio de consulta als serveis de Via Oberta.

e Accedir a tots els serveis municipals en les mateixes
condicions.

e Ser consultat/ada peridodicament sobre la seva percepcio
de la qualitat dels serveis d'atencid ciutadana.




e Sol-licitar una entrevista amb la persona responsable del
servei i rebre atencié personalment en un termini inferior
a 30 dies naturals.

Deures generals de la ciutadania:

e Ferun Us correcte de les instal-lacions i serveis.

e Respectar els horaris del servei i els horaris o terminis
fixats per als tramits i convocatories.

e Respectar la dignitat personal i professional del personal
municipal.

e Respectar I'ordre d’atencié.

e Facilitar dades veraces, aixi com comunicar la modificacio
de dades personals que puguin afectar la prestacio d'un
servei o les relatives a un procediment.

e Assegurar-se de llegir i comprendre allo que signa.

* Fer efectives les taxes o preus publics que prevegi la
normativa.

¢ Disposar d’un sistema de gestid integral dels recursos
humans que simplifiqui la gestié administrativa i incorpori
elements d’autogestid pel que fa a la gestio del temps i el
portal de [I'empleat, que incorpori quadre de
comandament dels recursos humans, amb indicadors clau
dels processos per afavorir I'accés a la informacié, la seva
avaluacid i la presa de decisions.

e Aprovar anualment la Plantilla i Pressupost, aixi com
I’Oferta Publica d’Ocupacié, amb criteris eficiencia i
eficacia administrativa vetllant per la reduccié continua de
la taxa de temporalitat.

e Promoure laigualtat en I'accés als processos de seleccio.

e Agilitzar i simplificar els processos de seleccié per
fomentar la captacié de nou talent, aixi com incorporar
noves eines tecnologiques (A, etc) que facilitin la gestio
administrativa de les convocatories.

e Disposar d'un sistema de valoracié del periode de
practiques i/o prova del personal.

* Nombre de tramits de RRHH disponibles en autogestid al
portal de I'empleat.

¢ Existéencia d’un quadre de comandament dels RRHH amb
indicadors clau dels processos per afavorir I'accés a la
informacid, la seva avaluacié i la presa de decisions.

* Nombre de processos selectius realitzats anualment.

¢ Temps mitja de durada dels processos selectius.

¢ Taxa de temporalitat del personal municipal.

e Variaci6 anual (%) de la taxa de temporalitat.

¢ Nombre d’incidéncies o reclamacions per possibles
discriminacions.

* Percentatge de processos que incorporen tecnologia
innovadora (IA etc...)

e Percentatge d’avaluacions del periode de
practiques/prova superats respecte del total avaluat.




e Relacid (enumerada i amb data) dels suggeriments i
propostes (de la ciutadania i/o internes) i les accions de
millora de qualitat i innovacié consequents implantades al
servei (anual).

e Relacié (enumerada i amb data) de les queixes (de la
ciutadania i/o internes) relatives al servei i les accions
correctores conseqiients realitzades (anual).

Ens podeu adrecar els vostres suggeriments, idees, propostes,
comentaris i queixes, en persona, per escrit, per telefon o per
correu electronic o a través de la web:

Suggeriments, queixes i reclamacions

En tots els casos, garantim una resposta en un termini maxim
de 30 dies

Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment a comu de les
administracions publiques.

Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public.

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de les
dades personals i garantia dels drets digitals.

Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacid publica i bon govern (Parlament de Catalunya).

Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases del régim local

Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual
s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat
public.

Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, de 31 d'octubre, pel
qual s'aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de
funcié publica.

Cost efectiu dels serveis

Les cartes de servei s’actualitzaran anualment, si s’escau, o
quan tingui lloc alguna de les situacions previstes al Manual de
manteniment i actualitzacio de les cartes de servei.

* Mesures previstes davant I'incompliment de la valoracié
en enquestes de satisfaccio: El servei analitzara els motius
de la qualificacio, procés que podra comportar posar-se en
contacte amb la persona interessada per tal de coneixer
més detalls sobre la seva experiéncia amb el servei.

¢ Mesures previstes davant altres incompliments: En aquest
cas, es poden incloure com a mesures de reparacio,
I'avaluacié dels motius de la demora i/o altres
incompliments per tal d’incorporar mesures correctives al
respecte.

» Publicacio de les mesures de reparacio: El contingut de les
mesures de reparacid i les resolucions que es dictin en
relacié amb aquesta qlestid es podran publicar en el portal




de transparéncia de [I’Ajuntament de Castelldefels
garantint el compliment de la normativa en materia de
proteccio de dades de caracter personal.
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