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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Director/a de Serveis Generals
Missio:

Dirigir la gestié dels procediments relatius als ambits economic, administratiu i dels recursos
humans de Badalona Comunicacio.

Funcions

Procediments de gestid pressupostaria
Elaboracio de les previsions d’ingressos i despeses
Control de I'execucié del pressupost en curs

Procediments comptables i administratius
Realitzacié del tancament comptable
Coordinacié amb els serveis externs d’auditoria
Gestié de Compres: subministraments i contractes de serveis
Facturacié i gestié de clients
Tresoreria (relaciéd amb les entitats bancaries, arqueig, caixa i altres)
Assegurances
Gestio de I'arxiu general administratiu
Gestio de I'arxiu de material inventariable
Relacié amb I’Administracié (municipal, nacional, estatal, europea)
Gestié de Correspondéncia i distribucions
Gesti6 de reunions (Consell d’administracio, Junta general, Consell de gestié i altres)
Realitzacié de procediments de proteccié de marques corporatives
Realitzacié de procediments de proteccio de dades
Cogestio del manteniment basic de I'edifici

Procediments en matéria de Personal

Gestio dels processos administratius i laborals de Contractacié de personal (altes i baixes,
incidéncies, nomina i altres)

Coordinacié de I'aplicaci6 del Pla de prevencio de riscos i seguiment

Coordinacié de I'aplicaci6 del Pla d’emergéncies

Direccio6 de la formacio del personal laboral i del personal de practiques.

Procediments en I'ambit corporatiu
Secretaria de Geréncia
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> Suport logistic a les relacions protocollaries de Geréncia i de les diverses direccions de serveis
(relacions externes, visites a 'empresa...)

Gesti6 dels RR.HH. adscrits al servei
» Coordinacié dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Cap del departament de Serveis Generals

- Técnic/a de gestid

- Administratiu/va

- Auxiliar administratiu/va

- Técnic manteniment (edifici)
- Recepcionista

- Conserge

Coordinacié amb les diverses direccions de serveis

> Planificacié i desenvolupament d’estratégies transversals per a I'assoliment dels objectius
corporatius

> Planificacio del pressupost anual del servei

> Elaboracid i presentacié d’'informes sectorials

> Relacio sistematica amb les diverses direccions de serveis (reunions d’equip directiu i multilaterals)
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Director/a de Serveis Téecnics
Missio:

Dirigir la gesti6 dels procediments relatius a I'ambit técnic multimédia (audiovisual, informatic i de
les noves tecnologies) de Badalona Comunicacio

Funcions

Procediments en I'ambit de I'emissio
Maxima responsabilitat técnica en la qualitat d’emissié de radio i televisié i de la seva continuitat.
Direcci6 de la resolucié d’incidéncies en I'emissi6
Maxima responsabilitat en el sistema de copies de seguretat, als diversos efectes, de la programacio
emesa

Procediments en I'ambit del material técnic
Gesti6 i manteniment del material técnic audiovisual especialitzat i dels vehicles
Planificacio técnica i econdmica de I'adquisicié de nou material
Relacié amb les empreses proveidores

Procediments de producci6 de continguts

Direcci6 de 'assignaci6 de recursos materials i humans per a la realitzacio técnica de programes de
radio i de televisio.

Assignacio de recursos técnics i humans a la produccié publicitaria

Assignacio de recursos técnics i humans a la documentacié

Coordinacié amb la resta de direccions de serveis relacionats

Procediments de sistemes informatics i de les noves tecnologies
Direcci6 de la gestié i manteniment del material informatic (maquinari i programari)
Direcci6 de la web i de la intranet (disseny de sistemes i manteniment)
Responsable de la 1+D de I’'empresa (aplicacions de les noves tecnologies, gestio de publicitat,
implantaci6 de sistemes, plataformes SMS, aplicacions interactives...)
Relacié amb les xarxes de subministrament de serveis
Gestio informatica del control de preséncia. Distribuci6é dels informes de control a la resta de
direccions de serveis.
Maxima responsabilitat en el sistema de copies de seguretat d’arxius informatics
Cogestio de la normativa especifica en matéria de Proteccio de dades

Procediments de manteniment i serveis de les installacions
Direccio del manteniment de les installacions de I'empresa (edifici central, annexos, centre emissor) i
dels seus sistemes de serveis
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> Relacié amb les empreses de serveis

» Cogestio de I'aplicacié i seguiment del Pla de Riscos laborals
» Cogestio de I'aplicacié i seguiment del Pla d’Emergéncies

Gesti6 dels RR.HH. adscrits al servei
» Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Cap del departament de Sistemes

- Cap del departament Técnic
- Coordinador/a Técnic/a de Televisio i Radio
- Técnic/a audiovisual (radio i televisio)

- Técnic/a noves tecnologies

- Dissenyador/a grafic/a - audiovisual

Coordinacié amb les diverses direccions de serveis

Planificacio i desenvolupament d’estratégies transversals per a I'assoliment dels objectius
corporatius

Planificacio del pressupost anual del servei

Elaboraci6 i presentacié d’informes sectorials

Relacid sistematica amb les diverses direccions de serveis (reunions d’equip directiu i multilaterals)

VVV V¥V
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Director/a d’Informatius i Continguts
Missio:

Dirigir la gesti6 dels procediments relatius als informatius i programes de RCB i de TVB (planificacio,
elaboraci6 de continguts, emissio i optimitzacié dels recursos humans i técnics assignats) i de
produccions relacionades.

Funcions

Procediments en I'ambit de I'elaboracié i emissié de continguts
Direcci6 i planificaci6é de I'elaboracié de continguts.
Direcci6 de la relacié centralitzada amb les fonts d’informacié
Coordinacié de la realitzacié de programes informatius diaris i no diaris i especials
Responsabilitat maxima sobre els recursos materials assignats
Planificacio de projectes especials (recursos i pressupost)
Execucio de la linia editorial de Badalona Comunicacio

Procediments en I'ambit del control de qualitat dels continguts

Seguiment permanent de la qualitat dels productes emesos.

Responsable de la coordinaci6 sistematica dels aspectes de Programacioé amb els Serveis Informatius
i departament Técnic.

Planificacio dels continguts de les graelles de RCB i TVB i gestidé EPG (producci6 propia, coproduccions
i produccio externa).

Adequacio de les graelles a la Llei de I'audiovisual de Catalunya.

Distribucié interna de les graelles de continguts.

Validacié i complementacio de les fitxes del Consell de I’Audiovisual de Catalunya (CAC), elaborades
pels diversos Serveis.

Planificacio i gestio de les promocions propies a les graelles de RCB i TVB.

Relacié amb empreses productores i amb La Xarxa en I'ambit dels continguts

Execucio de la linia editorial.

Incorporacié i modificacid de la programacio6 en el programari de gestié publicitaria (actualment
Activa3).

Procediments en I’'ambit de documentacio

» Coordinacio de I'’execucio de fases especifiques dels procediments de documentacio
> Gesti6 del fons discografic i dels seus procediments
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> Relacié amb les firmes discografiques i recepcié de materials

Gesti6 dels RR.HH. adscrits al servei
» Coordinacio6 dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Editor/a d’'Informatius i Continguts

- Coordinador/a d’Esports

- Redactor/a / ENG / locutor/a
- Productor/a

- Estilista

Coordinacié amb les diverses direccions de serveis

» Planificaci6 i desenvolupament d’estratégies transversals per a I'assoliment dels objectius
corporatius

> Planificacié del pressupost anual del servei

» Elaboraci6 i presentaci6 d’informes sectorials

> Relaci6 sistematica amb les diverses direccions de serveis (reunions d’equip directiu i multilaterals)
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS
Director/a d’Estratégia Digital i Comunicacio

Missio:

Dirigir i adequar els mitjans de comunicacié que gestiona I'empresa, Televisi6 de Badalona, Radio
Ciutat de Badalona i el portal web bdncom.cat, als canvis que en els darrers anys s’han produit en les
dinamiques de produccid i difusié de les empreses del sector audiovisual, i en les tendéncies dels
habits de consum dels continguts audiovisuals per part de la societat, en un entorn d’una gran oferta
online i analogica

Procediments :

Adaptar les actuals dinamiques de producci6 i difusié de continguts a les noves demandes del mercat
i de la industria audiovisual

Desenvolupar processos més eficients i amb millors resultats qualitatius dels continguts que, com a
mitja de comunicacié public amb vocacié de servei, devem oferir a la comunitat de I'ambit de cobertura
de Badalona i el Barcelonés nord.

Ser responsable de dinamitzar el nou portal web bdncom.cat creat recentment amb I'objectiu d’oferir
noticies d’actualitat, amb una constant renovacio, i de generar nous ingressos publicitaris amb la
comercialitzacio de nous formats (baners) per als anunciants o clients que vulguin publicar anuncis.
Aquesta nova placa també s’encarregara de la gestié de I'arxiu documental i de video dels mitjans
(televisié, radio i internet) de Badalona Comunicacid S.A. i de la planificacié de la comunicacio
corporativa (notes de premsa, dossiers, planificacié campanyes de comunicacio, etc)

Funcions:

Coordinacié, creacid i supervisié de continguts per al portal web, canals digitals, plataformes online i
xarxes socials de Badalona Comunicacio.
Coordinar I'actualitzaci6é dels continguts del portal web amb la direccié d’informatius, programes i la
redacci6 dels mitjans de Badalona Comunicacio.
Coordinacié, creaci6 i disseny d’estratégies de continguts digitals, crossmeédia i transmédia dels mitjans
de Badalona Comunicacié.
Impulsar la creacié de nous formats d’audio, video o nadius digitals per incorporar nous publics i
augmentar el consum dels continguts de Badalona Comunicacio.
Estudiar, impulsar i proposar a la direccié I'Gs d’Intelligencia Artificial en el desenvolupament de
continguts de Badalona Comunicacio.
Proposar, d’acord amb el departament técnic, les actualitzacions i transformacions necessaries en clau
tecnologica.
Obtenir la maxima visibilitat i notorietat dels continguts digitals de Badalona Comunicacié sota els
estandards de qualitat, rigor i criteris propis dels seus mitjans de comunicacié.
Supervisar els continguts digitals observant els criteris editorials establerts.
Dirigir, planificar i proposar accions per desenvolupar la Comunicacié Corporativa de Badalona
Comunicacio.
Gestionar l'arxiu sonor i audiovisual juntament amb el departament técnic i de produccié de Badalona
Comunicacio.
Analitzar i mesurar les audiéncies dels continguts d’internet, radio i televisio per tal de proposar accions
de millora en la difusi6 i distribucié d’aquests.
Proposar accions de millora per a la marca i la reputacio corporativa de Badalona Comunicacio.
Donar suport al departament comercial per a la comercialitzacioé de programes o continguts en I’entorn
digital.

8
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Badalona
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COMANDAMENTS

Director/a de Produccions
Missio:

Dirigir la gesti6 dels procediments relatius a produccions especials aixi com la documentacio6 de
Badalona Comunicacio

Funcions

Procediments en I'ambit de les produccions especials
Coordinacié i execucio dels procediments per a la captacié de recursos plblics, en concepte de
subvencié i patrocini de productes de Badalona Comunicacié
Producci6 executiva del Festival Internacional Filmets. Enllag amb els seus organs de decisio.
Planificacio de la produccid, del pressupostos i de I'assignaci6 de recursos a I'event
Producci6é d’events singulars de I'empresa i dels seus mitjans, de manera coordinada amb les
diverses direccions de serveis

Procediments en I'ambit de la documentaci6é

Indexacid i manteniment del material d’arxiu audiovisual

Coordinacié dels procediments especifics i dels criteris documentals amb la resta de serveis
relacionats

Explotacié del fons documental (realitzacié de repicats de RCB i de TVB)

Gesti6 dels RR.HH. adscrits o assignats al servei
Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics.

Coordinacié amb les diverses direccions de serveis

Planificacio i desenvolupament d’estratégies transversals per a I'assoliment dels objectius
corporatius

Planificacio del pressupost anual del servei

Elaboracio i presentacié d’informes sectorials

Relacio sistematica amb les diverses direccions de serveis (reunions d’equip directiu i multilaterals)

Cogesti6 dels equips de treball i professionals assignats
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COMANDAMENTS

Director/a de Serveis Comercials i Comunicacio
Missio:

Dirigir la gestié dels procediments relatius a produccions publicitaries, captacio d’ingressos per la via
de la venda d’espais publicitaris, I'explotacié de productes aixi com la documentacidé de Badalona
Comunicaci6

Funcions

Procediments en I'ambit de la publicitat

Disseny d’estratégies i execucié d’accions per a la captacié de recursos per la via dels ingressos
comercials (estudis de mercat, captacié i fidelitzacié de clients)

Assignacio d’espais publicitaris als mitjans i produccions gestionades per Badalona Comunicacié
Elaboracié de proposta de tarifes publicitaries

Relacié amb altres mitjans (gesti6é d’intercanvis publicitaris i de campanyes propies)

Gestio de pagament de comissions derivades de contractes publicitaris

Representacié de Badalona Comunicacié en reunions especialitzades, puntuals o sistematiques, del
sector

Assessorament al conseller delegat, en aquest ambit especialitzat

Planificacio, elaboracio de pressupostos i realitzacio de falques i espots televisius per a clients, tant de
produccid propia com coproduccions. Coordinacié amb la resta de serveis relacionats

Relacié amb productores externes

Procediments en I'ambit comercial

Venda d’espais publicitaris, patrocinis de programes i productes especials

Gestio dels processos derivats de contractes comercials (Activa 3 i execuci6 de fases especifiques de
procediments de Serveis Generals)

Seguiment morositat comercials

Procediments en I’'ambit de la comunicacio

Dirigir la Comunicacio6 de I'empresa

Elaboracié i distribuci6 de notes de premsa

Confeccié de Plans de Comunicacio

Elaboracié de la newsletter adrecada al conjunt de personal de Badalona Comunicacio

Procediments en I'ambit corporatiu
Planificacio, realitzacid i desenvolupament de campanyes de promocié corporativa de I'empresa
(comunicats de premsa, dossiers, anuncis i altres aplicacions), tant per als mitjans propis com aliens.
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Gestié dels RR.HH. adscrits o assignats al servei
» Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Agent comercial

Coordinacié amb les diverses direccions de serveis

Planificacio i desenvolupament d’estratégies transversals per a I'assoliment dels objectius corporatius
Planificaci6 del pressupost anual del servei

Elaboraci6 i presentacié d’'informes sectorials

Relacid sistematica amb les diverses direccions de serveis (reunions d’equip directiu i multilaterals)
Cogestio dels equips de treball i professionals assignats

VVVVY
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Cap del Departament de Serveis Generals

Missio

Gestio de processos administratius, comptables, laborals i corporatius.

Funcions

En I'ambit comptable i administratiu

Coordinar la confeccio del pressupost de la societat, la seva execuci6 i seguiment

Realitzacié del tancament comptable

Relacié amb els serveis externs d’auditoria

Tresoreria (relacié amb entitats bancaries, arqueig, caixa i altres)

Introduir despeses i seguiment de venciments

Gestio d’'impostos (IVA, IRPF, Impost de societats...)

Preparar fitxers de pagament i cobrament

Validar, mitjancant signatura, la disponibilitat o no de crédit per fer front a les despeses de I'empresa
Coordinar la relacié amb els assessors i amb les empreses externes que presten serveis (Recepcio,
neteja...)

Manteniment i actualitzacié de les bases de dades del material inventariable

Elevar al Conseller delegat les propostes de despeses de I'empresa

Coordinacié dels processos administratius relatius a I'elaboracidé de contractes (subministraments,
serveis contractes menors i concursos) i de convenis, segons procediment i legislacio relativa.
Realitzacié de procediments de proteccié de marques corporatives

Seguiment i liquidaci6 de quotes de I'SGAE i assimilats

Organitzacio de reunions corporatives (convocatoria, seguiment, preparacié de documentacio)
Gesti6 i coordinaci6 tramits amb Notaria, Registre Mercantil, Agencia Tributaria, Seguretat Social...
Gesti6 de correspondéncia i distribucions

En I'ambit laboral i dels Recursos Humans

Assisténcia a les reunions amb els Delegats de personal

Calculs nomines, incidéncies, bestretes, increments salarials i PER (Plus d’Especial Rendiment)
Gesti6é processos seleccié de personal

Gestid permisos, llicéncies, excedéncies i vacances del personal

Implementacio6 i seguiment del Pla d’lgualtat de I'empresa

Confeccid proposta calendaris laborals

12
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Gesti6 del RH adscrits al departament
Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:

Técnic/a de gestid
Administratiu/va

Auxiliar administratiu/va
Tecnic manteniment (edifici)
Recepcionista

Conserge

13
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Cap del Departament técnic

Missi6

Gestionar els procediments relatius a I'ambit técnic multimédia (audiovisual, informatic i de les
noves tecnologies) i els recursos adscrits.

Funcions

En 'ambit de I'emissio
Control de la qualitat técnica de I'emissiod

Responsable de la resolucié d’incidéncies en I'emissié de radio i televisioé
Relacié amb els serveis técnics externs

En I'ambit dels equipaments i manteniment d’instaHacions

Resolucioé d’incidéncies en els equipaments, les installacions i els vehicles de I'empresa

Relacié amb proveidors

Valoraci6 de pressupostos de reparacions i reposicions de material

Manteniment de les installacions de I'empresa (edifici central, annexos, centre emissor) i dels seus
sistemes de serveis

Control del material técnic assignat al personal del propi departament o d’altres serveis

En I'ambit de realitzaci6é de continguts
Coordinacié de I'assignacio de recursos materials i humans per a la realitzacié técnica de programes
de radio i de televisio.
Coordinacié de I'assignacio de recursos técnics i humans a la produccié publicitaria
Coordinacié de I'assignacio de recursos técnics i humans a la documentacio
Coordinacié amb la resta de responsables relacionats

En 'ambit dels sistemes informatics i de les noves tecnologies
Manteniment del material informatic (maquinari i programari)
Gesti6 de la web i de la intranet (disseny de sistemes i manteniment)
Gestio de les accions en mateéria de la |+D de 'empresa

Relacié amb proveidors
Gestio informatica del control de preséncia

Execucioé de copies de seguretat d’arxius informatics

Gesti6 dels RR.HH. adscrits al departament
Coordinacié dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Técnic/a audiovisual (radio i televisio)

- Técnic/a noves tecnologies

- Dissenyador/a audiovisual
Assignacio de tasques als professionals adscrits
Assignacio de material técnic per a la realitzacié de tasques

14
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Cap del Departament de Sistemes
Missio

Gestionar els procediments relatius a I'ambit técnic multimédia (audiovisual, informatic i de les
noves tecnologies) i els recursos adscrits.

Funcions

En 'ambit de I'emissio

Control de la qualitat técnica de I’emissio.

Responsable de la resolucié d’incidéncies en I’emissié de radio i televisio
Relacié amb els serveis técnics externs.

En I'ambit dels equipaments i manteniment d’instaHacions

Resolucidé d’incidéncies en els equipaments, les installacions i els vehicles de I'empresa.

Relacié amb proveidors

Valoracié de pressupostos de reparacions i reposicions de material.

Manteniment de les installacions de I'empresa (edifici central, annexos, centre emissor) i dels seus
sistemes de serveis.

Control del material técnic assignat al personal del propi departament o d’altres serveis.

En I'ambit de realitzaci6é de continguts

Coordinaci6 de I'assignacié de recursos material i humans per a la realitzacié técnica de programes
de radio i de televisio.

Coordinaci6 de I'assignacio de recursos técnics i humans a la produccié publicitaria.

Coordinacié de I'assignacio de recursos técnics i humans a la documentacio.

Coordinacié amb la resta de responsables relacionats.

En I'ambit dels sistemes informatics i de les noves tecnologies
Manteniment del material informatic (maquinari i programari)

Gesti6 de la web i de la intranet (disseny de sistemes i manteniment)
Gestio de les accions en mateéria de la |+D de 'empresa.

Relacié amb proveidors.

Gestio informatica del control de preséncia.

Execucié de copies de seguretat d’arxius informatics.

Gesti6 dels RH adscrits al departament

Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Técnic/a audiovisual (radio i televisid)

- Técnic/a noves tecnologies

- Dissenyador/a audiovisual

Assignacio de tasques als professionals adscrits.

Assignacio de material técnic per a la realitzaci6é de tasques.
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Comunicacio

COMANDAMENTS

Editor/a d’'Informatius i Continguts

Missio:

Gestionar els procediments relatius a I'elaboraci6 i documentacié de continguts informatius i
programes, a publicar o a emetre, i els recursos adscrits

Funcions

En 'ambit de la planificaci6, elaboracié i emissié de continguts

Coordinacié amb la resta d’editors/es.

Planificaci6 d’escaletes d’informatius a RCB i TVB.

Realitzaci6 de tancaments d’informatius a RCB i TVB.

Responsabilitat maxima en I'elaboraci6 dels continguts informatius i programes, per part dels
redactors/es-ENG-locutors/es

Supervisio dels continguts informatius i programes a emetre

Direcci6 i control de qualitat dels programes informatius i programes, durant la seva emissio en el
torn horari assignat a I'editor/a.

Direccid i impuls de I'iis de les xarxes socials

Relacié permanent amb les fonts d’informaci6

Relacié amb personal homoleg La Xarxa i d’altres

Per extensio, realitzacio de tasques propies d’un redactor/a-ENG-locutor/a, quan procedeixi

Coordinacié dels recursos humans assignats per altres departaments

Responsabilitat sobre el material técnic assignat

En 'ambit de la documentacié
Responsabilitat maxima en les fases afectades dels procediments en matéria de documentacio
(gravaci6 i indexacié de documentacio)

Responsabilitat maxima en el manteniment de les webs corporatives, en aquelles arees relacionades

amb continguts informatius

Gesti6 dels RR.HH. adscrits al departament
Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Redactor/a-ENG-locutor/a
Assignacio de tasques als professionals adscrits
Assignacio de material técnic per a la realitzaci6é de tasques
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Comunicacié

COMANDAMENTS

Coordinador/a d’Esports

Missio:

Gestionar els procediments relatius a I'elaboracié i documentacié de continguts esportius, a publicar
0 a emetre, i els recursos adscrits

Funcions

En 'ambit de la planificaci6, elaboracié i emissié de continguts

Planificaci6 d’escaletes d’informatius esportius

Planificacio i coordinaci6 dels programes esportius

Realitzacié de tancaments de programes esportius

Direccid i impuls de I'(is de les xarxes socials

Responsabilitat maxima en I'elaboraci6 dels continguts esportius, per part dels redactors/es-ENG-
locutors/es

Supervisio dels continguts esportius a emetre

Direcci6 i control de qualitat dels programes esportius diaris i de la gravacié de productes no diaris i
especials

Relacié permanent amb les fonts d’informacié

Relacié amb personal homoleg de La Xarxa i d’altres

Per extensio, realitzacio de tasques propies d’un redactor/a-ENG-locutor/a, quan procedeixi

Coordinacié dels recursos humans assignats per altres departaments

Responsabilitat sobre el material técnic assignat

VVVVY VYV VVVVY

En 'ambit de la documentacié

Responsabilitat maxima en les fases afectades dels procediments en matéria de documentacio

(gravaci6 i indexacié de documentacio)

> Responsabilitat maxima en el manteniment de les webs corporatives, en aquelles arees relacionades
amb continguts esportius

\4

Gesti6 dels RR.HH. adscrits al departament
» Coordinacio dels equips de treball adscrits i dels seus professionals especifics:
- Redactor/a-ENG-locutor/a
> Assignaci6 de tasques als professionals adscrits
> Assignacié de material técnic per a la realitzaci6 de tasques
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Badalona
Comunicacio

COMANDAMENTS

Coordinador/a técnic/a de televisio i radio
Missio:

Gestionar els procediments relatius i els recursos adscrits a I'ambit
técnic del mitjans gestionats per Badalona Comunicaci6 i de produccié audiovisual.

Funcions

En I'ambit de I'emissid i la continuitat
Control de la qualitat técnica de I’emissié i de la continuitat de la televisié i radio.
Comunicaci6 diaria d’incidéncies en I'emissi6 i la continuitat de televisio i radio al cap de
departament.
Relacié amb els serveis técnics externs.
Resolucioé d’incidéncies en I'emissi6 de televisié i radio.

En I'ambit dels equipaments i manteniment d’instaHacions

Control d’incidéncies en els equipaments i en les installacions

Manteniment de les installacions del mitja (control, reggie, continuitat, platd, estudis de radio, centres
emissors)

Control del material técnic assignat al personal del propi departament o d’altres serveis.

En I'ambit de realitzaci6é de continguts

Coordinacié amb el director Tecnic i/o el cap del departament técnic de I'assignacié de recursos
materials i humans per a la realitzacio6 técnica de programes de televisio, radio i produccions
audiovisuals.

Coordinacié de I'assignacio de recursos técnics i humans a la documentacio.

Coordinacié amb la resta de responsables relacionats.

En I'ambit de la publicitat

Coordinacié de I'assignacio de recursos técnics i humans a la produccié publicitaria de televisio,
radio i produccions audiovisuals.

Gestid i execuci6 técnica, si s’escau, d’espots i productes de patrocini i promocionals.

Gesti6 informatica dels continguts publicitaris.
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Badalona
Comunicacio

BLOC TECNIC

Técnic/a audiovisual (radio i televisiod)

Missio:

Realitzaci6 técnica de continguts audiovisuals, en qualsevol dels seus géneres i formats, per als

mitjans i produccions gestionats per Badalona Comunicacio.

Funcions Tecnic radio

En 'ambit de producci6 técnica de continguts
Preparacio de reportatges d’esports, informatius i programes.
Muntatge de reportatges d’esports, informatius i programes.
Localitzacié i proves amb la unitat mobil prévies al programa.
Coordinacié de la produccié amb els diversos responsables dels continguts.

En 'ambit de la realitzaci6 técnica de continguts

Responsabilitat en primera instancia de la posada del directe en antena del mitja radiofonic.
Realitzaci6 técnica dels programes radiofonics, en directe i enregistrats.
Coordinacié de la realitzacié amb els diversos responsables dels continguts.

En I'ambit de les produccions, esdeveniments especials i la publicitat
Realitzacié de tasques técniques en productes i projectes especials de Badalona Comunicacié
Realitzaci6 técnica de promocions i falques publicitaries.

En I'ambit del manteniment d’equips

Comunicacié d’incidéncies en els equipaments i les installacions.
Manteniment, si s’escau, i inventari del material técnic radiofonic.
Control del material técnic assignat al personal.

Funcions Tecnic televisio

En 'ambit de la creacié de continguts
Coordinacié amb els responsables dels diversos programes.

Coordinar amb el cap del departament els recursos técnics humans i materials per el programa.

Creaci6 de la imatge grafica i del decorat.

En 'ambit de la realitzaci6 de continguts

Preparaci6 i muntatge de tots els elements que formen part del decorat del programa.
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Badalona
Comunicacio

Collocacio i reajustament de la illuminacié per al programa.
Control de cameres.

Realitzaci6 del programa.
Desmuntatge i posterior recollida de tot el material deixant-ho al box corresponent.

En I'ambit de la continuitat del mitja

Control de I'’emissi6 i de la continuitat.

Confeccio de la graella d’emissio de televisio.

Repicats de programes a I'arxiu.

Comunicacié d’incidéncies en I’emissié i la continuitat de televisio al cap d’unitat.
Comunicaci6 d’incidéncies relacionades amb la programaci6 al director/a de TVB.

Comunicacié d’incidéncies relacionades amb la publicitat al director/a dels Serveis Comercials.

Comunicacié d’incidéncies relacionades amb I'arxiu al director/a dels Serveis de Produccions.

En I'ambit del manteniment d’equips

Comunicacié d’incidéncies en els equipaments i les installacions, al cap d’unitat.
Manteniment, si s’escau, i inventari del material técnic de TVB.
Control del material técnic assignat al personal.

En I'ambit de les produccions, esdeveniments especials i la publicitat

Realitzacié de tasques técniques en productes i projectes especials de Badalona Comunicacié
Realitzacié técnica de promocions i continguts publicitaris (espots, pantalles, etc).
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Badalona
Comunicacio

BLOC TECNIC

Tecnic/a de tecnologies de la informacio i la comunicacio

Missid

Gesti6 d’aplicacions i continguts en I'ambit de les tecnologies de la informacio i de la comunicaci6 de
Badalona Comunicacio.

Funcions

En 'ambit del material informatic (maquinari i programari)
Manteniment del material informatic (maquinari i programari)
Comunicaci6 i gestio de les incidéncies relacionades amb el sistema informatic de 'empresa.
Actualitzaci6 de dades i gestié de noves entrades de personal en els servidors.
Realitzacié de les copies de seguretat pertinents.

En I'ambit dels webs i la intranet

Gesti6 i manteniment de la web i de la intranet (disseny de sistemes i manteniment).
Actualitzacio6 de les dades.

En I'ambit de R+D

Gestio de les accions en mateéria de la |+D de 'empresa
Relacié amb serveis técnics externs.

En I'ambit de control de preséncia i personal

Gestio informatica del control de preséncia
Introducci6 de dades en el sistema.
Lliurament dels informes al directors de serveis.

En I'ambit de proteccié de dades

Execucio de copies de seguretat d’arxius informatics.
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Badalona
Comunicacié

BLOC TECNIC

Dissenyador/a grafic/a audiovisual

Missid

Disseny, elaboracio i seguiment de la produccié de tots els materials grafics audiovisuals de
Badalona Comunicacié i dels seus mitjans, en tots els seus suports (imatge corporativa,
programacions i publicitat).

Funcions

En I'ambit de la produccié

» Disseny i maquetacio dels materials grafics audiovisuals encarregats per la direccio, en totes les
seves diverses fases i suports (creacid, adaptacions, aplicacions que se’n derivin...), en I'ambit de la
imatge corporativa, de les programacions i de la publicitat.

> Seguiment técnic del compliment del Manual d'Imatge Corporativa de I'empresa.

> Control de qualitat de la produccié de materials grafics audiovisuals.

> Relacié amb proveidors (firmes de disseny extern i serveis auxiliars del sector), en aquelles qlestions
directament relacionades amb el disseny grafic audiovisual.

En I'ambit de la documentacié
» Responsabilitat directa sobre I'arxiu informatic de documents existents, en matéria de disseny grafic
audiovisual.

En 'ambit del material técnic assignat
» Responsabilitat directa sobre els equips informatics especifics assignats, pel que fa al seu lsiala
seva conservacio.
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BLOC TECNIC
Dissenyador/a grafic/a

Missid

Disseny, elaboracio i seguiment de la produccid de tots els materials grafics de Badalona
Comunicaci6 i dels seus mitjans, en tots els seus suports (imatge corporativa, publicitat i
publicacions periodiques i puntuals).

Funcions

En I'ambit de la produccié

» Disseny i maquetacio dels materials grafics encarregats per la direccid, en totes les seves diverses
fases i suports (creacid, adaptacions, aplicacions que se’n derivin...), en I'ambit periodistic i
publicitari.

> Seguiment técnic del compliment del Manual d'Imatge Corporativa de I'empresa.

» Control de qualitat de la produccié de materials impresos.

> Relacié amb proveidors (firmes de disseny extern, impremtes i serveis auxiliars del sector), en
aquelles questions directament relacionades amb el disseny grafic.

En I'ambit de la documentacié
» Responsabilitat directa sobre I'arxiu informatic de documents existents, en matéria de publicacions i
publicitat impresa.

En 'ambit del material técnic assignat
» Responsabilitat directa sobre els equips informatics especifics assignats, pel que fa al seu lsiala
seva conservacio.
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Badalona
Comunicacio

BLOC PROGRAMACIO

Redactor/a / ENG / locutor/a

Missid

Elaboracié de continguts per als mitjans gestionats per Badalona Comunicacio, en qualsevol dels
Seus suports (xarxes socials, premsa escrita, radio i televisid), en totes les fases directament
relacionades amb la redacciod, la locucio, la gravacié de so i imatge i I'edicio.

Funcions

En 'ambit de la producci6é de continguts

Redaccié d’informacions (en qualsevol génere periodistic), documentades, contrastades i ajustades a
la linia editorial i llibre d’estil de Badalona Comunicacio.

Relacié amb les fonts d’informacio i gestié de la produccié executiva dels diversos continguts (recerca
de convidats, concertaci6é d’entrevistes...) directament relacionats, per encarrec dels/les editors/es i
responsables de programes.

Gravacio i edicié de materials, segons planificaci6 i terminis fixats pels editors/es i responsables de
programes.

Locucié/presentacio de parts de programes (butlletins horaris, peces audio i/o visuals,
collaboracions...) o de la seva totalitat, si s’escau, a RCB i a TVB, aixi com de produccions especials
propies o externes.

Locuci6 de falques radiofoniques i espots televisius, en I’'ambit de la produccié publicitaria.

En 'ambit de I'Gs i manteniment del material técnic assignat
Responsabilitat directe sobre el bon estat del material técnic assignat (microfons, cameres, material
divers, vehicles...), tant per garantir les seves optimes prestacions en el servei concret com en
I'immediatament posterior (carrega de bateries de cameres de TV, benzina disponible als vehicles...).
Seguiment del procediment per poder disposar del material (comunicacié a Recepcio de la
sortida/entrada individualitzada del material i de qualsevol incidéncia detectada després del seu Us).
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Comunicacié

BLOC PROGRAMACIO

Productor/a

Missid

Gestid i execuci6 de tasques relatives a la dotaci6é de recursos humans externs i materials per a
I’elaboracié de continguts en els mitjans i produccions de Badalona Comunicacio.

Funcions

En I'ambit de la producci6 de continguts

> Realitzacio de tasques de gesti6 i d’organitzacio, dotacié de recursos i execucio de continguts en
gualsevol dels seus possibles suports (impresos i audiovisuals) i geéneres (publicacions, programes
de radio i de televisio, produccions especials, publicitat), segons procediments i planificacié dels
responsables.

Gestio de la recerca i concertacioé de preséncia i comunicaciéo amb
collaboradors/convidats/entrevistats de programes i produccions de I'empresa.

Gesti6 de localitzacié d’exteriors i compliment de requisits legals o logistics necessaris per a
retransmissions singulars, gravacions i altres produccions.

Elaboraci6 i control de qualitat d’escript, “cairons” i aplicacions similars dels diversos continguts.

Coordinacié amb Estilisme de totes les accions relatives a imatge (vestuari, perruqueria...) dels
participants en els diversos continguts.

Coordinacié amb técnics i responsables de continguts de totes les accions relatives a posada en
escena (decorats, attrezzo...) de programes i altres produccions.

YV VYV V V

En 'ambit dels RR.HH assignats

> Responsabilitat directa sobre I'organitzacié i I'execucio de les tasques encomanades a personal
eventual (becaris, voluntaris, etc), en I'elaboracié de continguts directament relacionats amb el
productor/a.

> Sis’escau, coordinacid de tots els RR.HH eventuals (becaris, voluntaris, etc) de Badalona
Comunicacio, segons procediment i instruccions de la direccié de serveis corresponent.
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Badalona
Comunicacio

BLOC PROGRAMACIO

Estilista

Missio

Assessorament, gestio i execucid de tasques en I'ambit de I'estilisme (perruqueria, maquillatge,
vestuari), en els mitjans i produccions de Badalona Comunicacio.

Funcions

En I'ambit de la producci6 de programes

» Maquillatge dels presentadors/es, collaboradors/es i convidats/des dels diversos programes de TVB,
segons planificacio i horari fixat pels responsables de la programacio, aixi com d’altres produccions.
Si s’escau, el mateix pel que fa a perruqueria.

» Assessorament, assignacio i proveiment del vestuari dels presentadors/es, collaboradors/es i
convidats/des dels diversos programes de TVB, segons linia corporativa, planificacié i horari fixat
pels responsables de la programacio, aixi com d’altres produccions.

En I'ambit del material i de les installacions assignades

» Control, inventari i reposicio (segons el procediment fixat) del material especialitzat necessari per
portar a terme la feina encomanada.

» Supervisi6 i responsabilitat sobre I'espai fisic assignat a “Maquillatge”.

En I'ambit de la relacié amb empreses i/o escoles del sector

> Coordinaci6 de les tasques assignades a personal especialitzat en aquestes tasques, procedent
d’empreses externes i/o escoles de formacio.

» Seguiment de I'aplicacié de I'estil corporatiu de 'empresa en les tasques desenvolupades per
aquestes persones.
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BLOC PROGRAMACIO

Documentalista

Missid

Gestionar el fons documental de Badalona Comunicacio, en qualsevol dels seus suports (imprés,
informatic, audio i audiovisual).

Funcions

En I'ambit dels continguts

Indexacio, copia i gestio del fons documental de continguts televisius (programes, produccions
especials i publicitat), en el suport adient i segons procediment.

Indexacio, copia i gestio del fons documental de continguts radiofonics (programes, produccions
especials i publicitat), en el suport adient i segons procediment.

Indexacio, copia i gestio del fons documental de continguts de publicacions (peridodiques, puntuals i
publicitat), en el suport adient i segons procediment.

Indexacio, copia i gestio de documents especifics en I'ambit del disseny grafic imprés i audiovisual
(imatge corporativa dels diversos mitjans, dels seus continguts i de les seves diverses aplicacions),
en el suport adient i segons procediment.

Indexacio, copia i gestio de continguts de I'arxiu fotografic, en el suport adient i segons procediment.

Indexacio, copia i gestio de continguts de material administratiu en suport informatic, segons
procediment.

En 'ambit dels RR.HH relacionats

Aplicacié dels criteris documentals (selecci6é d’elements a documentar, indexs de descriptors i altres),
coordinats amb la direccid de serveis i amb els professionals directament relacionats amb el
procediment de Documentacio.
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Badalona
Comunicacio

BLOC ADMINISTRATIU
Tecnic/a de gestio

Missio
Gestio de processos administratius, comptables, laborals i corporatius, amb un grau

d’autonomia suficient per executar i fer el seguiment de tasques especialitzades, en cada
ambit.

Funcions
En I'ambit comptable i administratiu

Seguiment manteniment basic de I'edifici

Seguiment i gestio de les incidéncies que facin referéncia a les assegurances de la companyia
Enviar instruccions a proveidors/clients sobre facturacié electronica i donar recolzament
davant dubtes

Descarregar factures electroniques des de les diverses plataformes

Gesti6 de processos relatius a la normativa de proteccio de dades

Relacié amb proveidors exteriors

Formalitzacié i seguiment de processos administratius relatius a I'elaboracid de contractes
(subministraments, serveis contractes menors i concursos) i de convenis, segons procediment i
legislacio relativa.

Informes de morositat

Gesti6 i seguiment de les licitacions electroniques que realitza I'empresa

Assisténcies a les Meses de contractacio de I'empresa en qualitat de Secretaria (confeccid actes,
requeriments, comunicats, informes...)

Tramitacié sollicituds i justificacioé de subvencions

En I'ambit dels RRHH de 'empresa

Prevencio Riscs Laborals, vigilancia de la salut, CAE (Coordinacié d’Activitats Empresarials) i aplicacio
Pla d’Emergéncia

Preparar document massa salarial

Tramitacio i comunicacio exercici dret de vaga del personal de I'empresa
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Badalona
Comunicacio

BLOC ADMINISTRATIU

Técnic/a de manteniment i logistica

Missio

Gestionar el manteniment i la conservacio de les installacions, materials diversos (no técnics
especialitzats) i vehicles de Badalona Comunicaci6. Suport logistic en produccions i events singulars,
aixi com en actes especifics de relacions corporatives de I'empresa.

Funcions

En 'ambit del manteniment

Responsabilitat directa sobre el manteniment i la conservacié de les diverses dependéncies de
I'empresa i els diversos elements auxiliars (tret dels técnics especialitzats).

Centralitzaci6 i resolucio directa (sempre que sigui possible) de les incidéncies d’avaries,
desperfectes i similars que es produeixin en les dependéncies i elements de I'empresa.

Sollicitud de pressupostos, per indicacio de la direcci6 del servei i segons procediment, a empreses i
professionals del sector implicat en la resolucié de les incidéncies.

Seguiment de les obres i accions de reparacié d’avaries.

Revisions periodiques de les dependéncies (accessos, estructura, serveis de subministrament...) i
dels diversos elements inclosos en el Pla de prevencié de riscos i en el Pla d’emergéncia. Posterior
informe a la direccié sobre possibles incidéncies a esmenar, directament o mitjancant proveidors
especialitzats.

» Responsabilitat directa sobre el manteniment i conservacié dels vehicles de I'empresa (revisions,

gesti6 d’avaries, etc).
Assisténcia amb la direccié de Serveis Técnics sobre accions d’envergadura que comportin, pel
procediment, coordinacio.

En I'ambit del material

Control de les existéncies de material no inventariable.

Gesti6 de les adquisicions, per indicacié de la direccio del servei, reposicié i emmagatzematge del
material.

Transport i recollida de materials amb vehicle de I'empresa o, si s’escau, amb el propi (amb la
compensacio6 especifica fixada en el conveni collectiu).

En 'ambit de la logistica i de les relacions corporatives
Suport logistic en produccions, events especials i relacions corporatives (grups de visita a I'empresa,
atencid personalitzada puntual a convidats i similars).
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BLOC ADMINISTRATIU

Administratiu/va

Missio

Execucio i seguiment de tasques en la gestié administrativa de Badalona Comunicacio, en
gualsevol dels seus ambits, formats i serveis

Funcions

» Realitzaci6 de tasques administratives en matéria comptable, laboral, de produccio,
documentacio, distribucié de materials en qualsevol dels ambits organitzatius de I'empresa.

» Confeccio de pressupostos per a tercers i les propostes de despesa del departament

» Tramitaci6 i seguiment comandes diverses (material d’oficina, fungible...)

» Gestio correu electronic Serveis Generals

» Complementacié enquestes periodiques de I'INE

» Gestio i validacio comissions departament Comercial

» Gestio de cobraments/facturacio

» Gestio practiques, voluntariat i CV

» Gestio de I'arxiu general administratiu i manteniment documentacio a la Intranet

» Manteniment de continguts al Portal de Transparéncia de la societat

» Gestio de les alertes de venciment de contractes, convenis i subscripcions

> Formalitzacié i seguiment de processos administratius relatius a I'elaboracié de contractes
(subministraments, serveis contractes menors i concursos) i de convenis, segons procediment i
legislacio relativa.

> Tramitaci6 de la formacié del personal i gestié de la seva bonificacio

» Suport en l'organitzaci6 de reunions corporatives (convocatoria, seguiment, preparacido de
documentacio)

» Suport logistic i administratiu al Conseller delegat

> Gestio de correspondéncia i distribucions
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Auxiliar administratiu/va
Missid
Execucid de tasques auxiliars en la gestié administrativa de Badalona Comunicacié, en qualsevol
dels seus ambits, formats i serveis

Funcions

> Assisténcia a la realitzacio de tasques administratives en matéria comptable, laboral, de produccié,
documentacio, correspondéncia, distribucié de materials i corporativa, en qualsevol dels ambits
organitzatius de I'empresa, segons instruccions i procediment fixats.

> Realitzaci6 de tasques de suport al personal administratiu i als comandaments de 'empresa.
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Recepcionista

Missi6

Gestio en primera instancia de I'atencid i control personalitzat al personal laboral, usuaris,
proveidors i clients de Badalona Comunicacio.

Funcions

En I'ambit de I'atencié a les persones

Atenci6 a tot el personal laboral i a tots els usuaris, proveidors i clients, tant de manera presencial
com en qualsevol suport electronic (centraleta telefonica, fax central i similar). Resolucid, si és
possible, d’incidéncies en primera instancia. Derivacio, si s’escau, a una segona linia d’atencié de
I'empresa.

Atencié deguda a qualsevol persona en fase d’espera en I'espai de Recepcio.

Gestio i control en primera instancia del transport de persones (convidats, professionals de I'empresa
i personal préviament autoritzat), mitjancant les formes previstes (sollicitud de servei de taxi,
lliurament de targes de transport pablic i similars)

Gestio del servei de missatgeria per a documentacié i materials, segons procediments establerts.

En I'ambit de les installacions, dels sistemes i del material

Apertura i tancament de les installacions (edifici central i annexos), segons horaris fixats.

Gestio i comprovacio6 de I'estat del sistema d’alarma i dels diversos accessos (portes, finestres, etc).

Control de I'accés i sortida de vehicles de I'aparcament annex.

Control de I'Gs autoritzat de la reserva d’aparcament de la fagcana, segons instruccio fixada.

Control (lliurament i recollida) dels aparells de telefonia mobil. Notificacioé de possibles incidéncies als
Serveis técnics.

Control d’entrada/sortida de material técnic especialitzat (equips de gravacié de personal ENG i
similars). Notificacié de possibles incidéncies als Serveis técnics.

Responsabilitat directa sobre I'estat de I’'espai de Recepcid de I'empresa.

Control stocks material de oficina a la seva disposicid, per cobrir les necessitats del personal laboral a
curt termini i en I’horari previst.
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Conserge

Missid

Realitzar tasques de suport administratiu i de manteniment
Funcions

En 'ambit administratiu

Classificaci6 i distribucio de la correspondéncia interna

Lliurament de la correspondéncia adrecada a tercers (no distribuida pel servei extern de missatgeria)
Recollida i lliurament de documentaci6 a proveidors externs i entitats bancaries

Realitzacié de gestions amb les entitats bancaries i empreses, que suposin pagaments i/o
cobraments en efectiu.

Suport en tasques de documentacidé administrativa: identificacio i arxiu de documents.

Realitzacié de substitucions puntuals a Recepcio.

VV VVVY

En I'ambit del material, de les installacions i del seu manteniment

Realitzacié d’encarrecs que poden comportar la compra o no de béns i materials, a petita escala
Manteniment i reposicié del stock de béns i materials fungibles.

Realitzacid de tasques de manteniment en mateéria de jardineria i espais comuns, a petita escala.
Realitzaci6 de tasques, a petita escala, de reciclatge de residus generats per I'empresa.
Assisténcia al tecnic de manteniment i logistica, en tasques de neteja, adquisicié de materials,
transport i similars.

VVYVVY

33



BDN

vVV ¥V V V

Badalona
Comunicacio

BLOC COMERCIAL

Agent comercial

Missid

Gesti6 i execucio de tasques en matéria de contractacié d’espais publicitaris, en els diversos mitjans,
productes i events de Badalona Comunicacio.

Funcions

En I'ambit de la gestié contractual de clients

Captacio de clients per a la contractacio d’espais publicitaris i de patrocinis en qualsevol dels mitjans
i events gestionats i produits per 'empresa.

Fidelitzacio dels clients existents (visites, atenci6 protocollaria personalitzada, seguiment dels
contractes...).

Redacci6 i seguiment de la contractacioé publicitaria (redaccio del precontracte i gestio de la
contractacio definitiva).

Gesti6 de la morositat, en primera instancia i segons procediment.

Recollida i resoluci6é en primera instancia de possibles suggeriments i/o queixes dels clients, segons
procediment i comunicacio6 directa a la direccid del servei.

En 'ambit de la gestié de la publicitat en el sistema informatic especific

Execucid de les altes en el sistema informatic especific de les fitxes de clients, dels precontractes,
dels suports publicitaris lliurats pels clients, dels carrecs i abonaments, segons procediment
especific.

Assignacio d’espais publicitaris en els diferents mitjans i produccions gestionades per I'empresa,
segons procediment especific.

Validacié de les ordres de publicitat derivades de cada contractacio, segons procediment especific.

Gestio d’incidéncies de darrera hora en pautes ja validades, en els diversos mitjans gestionats per
I’empresa, segons procediment especific.

En I'ambit de la gestid de continguts publicitaris

Recepcid, derivacio als diferents mitjans i seguiment dels originals publicitaris, en qualsevol dels seus
suports, lliurats pel client, segons procediment especific.

Recepcid, derivacio al servei corresponent i seguiment de I'execucié, dels materials necessaris per a
la producci6 d’originals publicitaris encarregats pel client, en qualsevol dels suports possibles
(impresos i audiovisuals) i segons procediment especific.

En I'ambit de la documentacio

Gestio i implementacio d’arxius documentals relatius al servei, en qualsevol dels seus formats i
suports.
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