CONVENI COL-LECTIU DELS TREBALLADORS DE MATARO AUDIOVISUAL
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CAPITOL |. DISPOSICIONS GENERALS

Article 1. AMBIT FUNCIONAL, PERSONAL | TERRITORIAL

El present conveni sera d'aplicacié a les relacions laborals de tot el personal laboral contractat
per Matard Audiovisual, amb independéncia del lloc geografic on duguin a terme la seva
activitat professional, excloent expressament de I'ambit d’aplicacid del present conveni el
personal d'alta direccid, que es regiran per les seves disposicions legals i contractuals.

Article 2. VIGENCIA

El present conveni estén la seva vigéncia des del moment de la seva signatura fins at 31 de
desembre de 2021, considerant el mateix prorrogat tacitament, en tota la seva extensio, per
periodes anuals successius, excepte en el cas de denulncia expressa per gualsevol de les parts,
amb un mes d’antelacié a la data de venciment, per escrit i amb constancia fefaent a l'altra part i
a l'autoritat laboral.

Article 3. VINCULACIO

El present conveni constitueix un tot Unic i indivisible, basat en I'equilibri de les reciproques
obligacions i mutues contraprestacions assumides per les parts, i com a tal, ha d’ésser objecte
de consideracid conjunta. En consequéncia, cap de les obligacions i contraprestacions
esmentades i pactades no pot ésser ailladament considerada.

Article 4. COMISSIO PARITARIA

4.1. El present conveni s’interpretara de conformitat amb el sentit de les seves clausules i en
atencio als objectius que es persegueixen en signar-lo, motiu pel qual i per tal de vigilar-ne el
compliment i d’interpretar-lo quan procedeixi, es constituira una comissié paritaria que iniciara la
seva actuaciod a partir de I'entrada en vigor del conveni i es reunira a peticié de gualsevol de les
parts que ho sol-liciti amb una antelacié minima de 72 hores.

4.2. | .a comissid paritaria estara formada per 3 membres de la part social i el mateix nombre per
part de la direccié de I'empresa, podent assistir les parts amb els seus corresponents assessors,
essent adoptats els acords de la comissid paritaria per unanimitat.

4.3. El domicili de la comissid paritaria, a efectes de comunicacions, sera al C/Tordera 37
(Matard), on es redactaran les corresponents actes de les reunions gue tinguin lloc. Les hores
esmergades en reunions de la comissid paritaria no seran considerades als efectes del comput
d’hores d’activitat sindical.

4.4, La Comissioé Paritaria resoldra les discrepancies que puguin sorgir en els conflictes
col-lectius, en la negociacio per a la modificacié substancial de condicions de treball establertes
al Conveni de conformitat amb alld establert a 'article 41.6 de I'Estatut dels treballadors, en la
negociacid per a la no aplicacié del regim salarial establert en aguest Conveni i en la no aplicacié
de les condicions de treball pactades en el Conveni a gué es refereix |'article 82.3 de la mateixa
norma legal, acorden les parts sotmetre a la Comissid Paritaria d'aquest Conveni les
discrepancies.

4.5. Qualsevol de les parts pot sotmetre la discrepancia a la Comissié del Conveni, que disposa
d’'un termini maxim de 7 dies per pronunciar-se, a comptar del moment en gué la discrepancia li
sigui plantejada. Quan no s’hagi sol-licitat la intervencid de la Comissido o aguesta no hagi arribat
a un acord, les parts han de recdrrer als procediments que s’hagin establert en els acords
interprofessionals d’ambit autondmic de Catalunya vigents en cada moment. En mateéria de no
aplicacié de condicions de treball pactades en el Conveni s’establira el que disposa I'article 82.3
de] Estatut dels treballadors, i en cas de discrepancies les parts han de recérrer als
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procediments que s’hagin establert en els acords interprofessionals d’ambit autondmic de
Catalunya vigents en cada moment.

Article 5. REGISTRE | PUBLICITAT

El present conveni s’haura de presentar davant de I'autoritat laboral per fer-ne el corresponent
registre i publicacio, comprometent-se les parts negociadores a la reconsideracié d’aquelles
disposicions que l'autoritat laboral consideri necessaries ajustar-les a la legalitat vigent, en el
termini d’'un mes comptat des del moment que tinguessin constancia d’aquest fet.

Article 6. ABSORCIO | COMPENSACIO

El conjunt de pactes que conté el present conveni collectiu substitueix integrament les
condicions, tant econdmiques com de treball, existents en el moment de la seva entrada en
vigor, excepte aquells articles que determinin una altra data d'inici. Per aixd, aquestes i
qualsevol altres queden absorbides i compensades amb la nova regulacié pactada,
independentment del seu origen, caracter, naturalesa, denominacié i quantia.

Article 7. MEDIACIO DEL TRIBUNAL LABORAL DE CATALUNYA
Les parts signants del present conveni pacten expressament la submissié als procediments de
conciliacié i medicacié del Tribunal Laboral de Catalunya per a la resolucid dels conflictes

laborals de caire col-lectiu o plural que es poguessin suscitar, aixi com els de caracter individual
no exclosos expressament de les competéncies d’aquest tribunal.

CAPITOL Il. ORGANITZACIO DEL TREBALL | CLASSIFICACIO PROFESSIONAL

Article 8. ORGANITZACIO DEL TREBALL.

L'organitzacié del treball és facultat exclusiva de I'empresa, que ha d'establir els sistemes de
racionalitzacio, millora de métodes i processos, i simplificacié de tasques que permetin un millor
i més alt nivell de prestacié de serveis, sense perjudici dels drets que assisteixen al comité
d’empresa en aquesta matéria.

Article 9. CLASSIFICACIO PROFESSIONAL.

9.1. La classificacio professional té per objecte la determinacio i definicié de les diferents escales
i grups en qué es poden agrupar els trebailladors d’acord amb la titulacié o formacié exigida, el
lloc de treball i les funcions que exerceixen, establint els seglients grups professionals:

a) Grup 1. CAP:. Personal que exerceix funcions de responsabilitat en la gestid d'un
determinat departament, tenint la responsabilitat de prendre decisions i de coordinar
equips de treballadors.

b) Grup 2. COORDINADOR/A: Personal que exerceix funcions que requereixen
coneixements técnics especifics a I'area on es desenvolupa aquesta funcio i que realitzen
tasques de coordinacié de personal intern i/o extern.

Grup 3. ENG PERIODISTA: Personal encarregat de proporcionar i garantir els recursos de
guionatge, produccio i redaccid, i realitzacié de I'enregistrament d’audio i video que han
de fer possible la materialitzacié de projectes audiovisuals propis, a través de la
programacio basica dels canals.

Grup 4. TECNIC/A (general, d’imatge i so o de sistemes): Personal gque exerceix funcions

gue requereixen coneixements técnics especifics a I'area on es desenvolupa aquesta
ncid, que pot ser per funcions técnigques generals o per funcions més especifiques
onada l'activitat de 'empresa, com imatge i so o sistemes.




gestic de la plantilla, del pressupost i la seva comptabilitat, tramits per a la
comercialitzacié de productes o serveis, expedients i relacié amb col-laboradors,
convidats, proveidors i tota la coordinacid i suport intern per el bon funcionament.

f) Grup 5. AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA: Personal que desenvolupa tasques de suport a
activitats de baixa complexitat en coneixements especifics.

CAPITOL lil. JORNADA DE TREBALL, DESCANS, VACANCES | PERMISOS

Article 10. JORNADA DE TREBALL
10.1. La durada maxima de la jornada ordinaria i efectiva de treball sera de 37,5 hores setmanals.

10.2. Aquest comput horari sera adaptat als diversos torns de treball establerts a I'empresa,
essent necessari a través del calendari laboral, que és l'instrument técnic mitjancant el qual
s’estableix la distribucié de la jornada i els horaris que ha d’efectuar el personal. Es fixara
anualment, un cop publicat al butlleti oficial corresponent (DOGC) els festius oficials, en el
termini maxim de 30 dies, al calendari d’acord amb aguestes normes i les dues festivitats locals
proposades per I"’Ajuntament de Matard, retribuides y no recuperables, afegint en qualsevol cas
la previsid de les festes de Nadal i de Setmana Santa.

10.3. Amb caracter general, la jornada laboral sera de dilluns a diumenge -excepte el personal
d’administracid, que sera de dilluns a divendres-, essent el descans entre jornades de 12 hores i
un descans setmanal d’un dia i mig, que es gaudira preferentment durant la tarda de dissabte i el
dia complet de diumenge, establint en el calendari anual i en els quadrants dels serveis els
periodes de descans setmanal per a cadascun dels treballadors de 'empresa i podent recuperar
'excés en el termini dels quinze dies seglents, si les necessitats del servei ho permeten. Si per
causes imputables al servei no és possible, seran retribuides econdmicament.

En guant a les hores extraordinaries que s’hagin de treballar, aguestes miraran d’equiparar-se a
la situacid de 'ajuntament, previ estudi i concrecid de la comissid de seguiment.

10.4. En la confeccid del calendari laboral es tindra en compte gue els serveis corresponents als

caps de setmana, hauran de ser rotatoris i equilibrats entre el personal adscrit al sistema de
torns de cap de setmana, llevat de "adscripcid voluntaria.

10.5. Es fomentara, dintre de les possibilitats, que les jornades puguin ser comptactades.

Article 1. HORARIS

Com a norma general, la direccié ordenara els horaris, respectant la normativa d’aplicacié en
aguesta materia, i disposant els treballadors d'un marge de 15 minuts de flexibilitat, sempre que
no afecti a les necessitats del servei, en I'horari d’entrada i de sortida que hauran de recuperar.

Article 12. VACANCES

El periodes de vacances seran de 22 dies laborables, més un dia de vacances més a partir del
primer trienni fins a arribar a un maxim de 4 dies addicionals, segons la taula seglient:

Triennis Dies
1r 1
2n 2
3r 3
A partir del 4t | 4
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Article 13. LLICENCIES | PERMISOS RETRIBUITS

13.1. Permisos retribuits.

Els treballadors i treballadores podran absentar-se del treball pels motius que a continuacio es
relacionen. Aquesta abséncia suposara el dret a la seva integra remuneracié, menys quan

s’indigui el contrari de forma especifica.

a) Matrimoni o formacié de parella.

El permis per rad de matrimoni o per inici de convivéncia, en el cas de formacid de parella, té
una durada de quinze dies naturals consecutius. Els conjuges o convivents en poden gaudir dins
el termini d’'un any a comptar des de la data de casament o de I'inici de la convivéncia.

No es podra concedir un mateix tipus de permis a dues persones pel mateix fet causant,
entenent-se gue succeeix aquest sup0sit quan la inicial formacid de parella i el posterior
matrimoni es produeixi entre idéntiques persones.

Forma de justificar-ho: caldra aportar el Llibre de familia (matrimoni) o certificat de convivéncia
(formacid de parella) que acrediti la situacio.

b) Matrimoni d’'un/a familiar

Per raé de matrimoni d'un familiar fins el segon grau d’afinitat o consanguinitat, un dia
d’abséncia del lloc de treball, ampliable a dos dies si el matrimoni té lloc fora de Catalunya.

Forma d'acreditar-ho: copia del Llibre de familia o del certificat de matrimoni del familiar.

c) Naixement d’'un/a fill/a, adopcid o acolliment

El progenitor o progenitora que no gaudeix del permis per maternitat, té dret a un permis de
cinc dies laborables consecutius dins els deu dies seglients a la data de naixement, o a I'arribada
del menor adoptat o acollit. En el cas de part, adopcié o acolliment multiple, la durada del
permis s'amplia a deu dies si es tracta de dos fills i a quinze si en sén tres o més.

Forma d'acreditar-ho: Llibre de familia.

d) Defuncid, accident, malaltia greu o hospitalitzacié

Per la mort, accident, malaltia greu, intervencio quirurgica sense ingrés o hospitalitzacié del
conjuge o parella de fet, o d'un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat (pares,
sogres, fills, avis, germans, cunyats i néts), el personal té dret a absentar-se dos dies laborables.
Aquest permis és ampliable a

quatre dies si el fet es produeix en un municipi diferent del municipi del lloc de treball.
Excepcionalment i per motius degudament justificats, es pot ampliar el permis fins a sis dies
laborables. S’entenen com a causa excepcional per concedir els 2 o 4 dies addicionals, segons
correspongui, les seguents:

a) Que el fet causant es produeixi fora de Catalunya

b) Que el fet causant tingui una durada superior a 15 dies naturals. En aquest cas, es
podra gaudir deis dies addicionals a partir del 16& dia natural, 4 si es produeix a la
mateixa localitat o 2 si es produeix fora de la localitat.

S’entendra com a hospitalitzacié I'estada al servei d’urgéncies médiques a un centre hospitalari
de com a minim 24 hores de durada amb un familiar dins el primer grau de consanguinitat o
afinitat.

Es tindra dret a un permis d’hospitalitzacié excepcional quan l'estada a un servei d'urgéncies
amp un familiar dins el primer grau de consanguinitat o afinitat quan es produeixi en les 10 hores

_imnpjediatament anteriors a I'inici de la jornada laboral habitual i tingui una durada minima de 4
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hores, havent d’acreditar-ho amb el justificant meédic pertinent. En aquest cas, el permis es
trobara limitat a 1 dia de descans, a la jornada de referéncia.

En el cas d'intervencié quirdrgica sense ingrés, es podra gaudir del permis dins dels cinc dies
laborables seglents a la intervencid, i en el cas d’hospitalitzacid, se’n podra gaudir dins del
termini comprés entre l'inici del periode d’hospitalitzacié i els cinc dies laborables posteriors a la
finalitzacié d’aquest periode, a eleccid de

treballador o treballadora.

El permis per defuncid sera compatible amb els permisos d'accident, malaltia greu o
hospitalitzacid. No obstant aix0, si es produis la defuncid quan s'esta gaudint d’'un altre dels

permisos esmentats, el mateix finalitzara i s’iniciara el permis de defuncio.

Forma d'acreditar-ho: justificant del centre médic on hagi estat assistit el familiar, document
d’'ingrés i alta d’hospitalitzacié o document acreditatiu de la defuncié.

e) Trasliat de domicili

Per traslladar-se de domicili dintre de la mateixa poblacié o comarca, el personal pot absentar-
se dos dies naturals. Si comporta trasllat a una altra comarca, fins a quatre.

Forma d'acreditar-ho: fotocopia del certificat de residéncia del Padréd Municipal d'Habitants.
f) Examens

Per concursar a examens en centres oficials, per a l'obtencié d’'una titulacié académica o
professional, els dies sencers durant els quals aguests tenen lloc.

Forma d'acreditar-ho: justificant d'assisténcia a la prova,

g) Deures publics i personals

Per deures inexcusables de caracter public i personal, durant el temps indispensable per a
complir-los. Quan consti en una norma legal un periode determinat, s'estara a alld que disposi
guant a durada de 'abséncia i compensacid econdmica.

No sén deures de caracter public i personal 'assisténcia a cerimodnies o altres activitats que
responguin a interessos particulars. Si el deure consisteix en 'exercici d'un carrec public de
representacio, caldra comunicar préviament a I'empresa la dedicacié horaria i el dies concrets

pel compliment del carrec per tal de preveure les necessitats del servei.

Forma d'acreditar-ho: qualsevol mitja de prova que justifiqui el compliment de deure de caracter
public o personal.

h) Funcions sindicals

Per a realitzar funcions sindicals o de representacid del personal, en els termes establerts
legalment o convencionalment. Es considerara com a permis per a funcions sindicals I'assisténcia
a cursos de formacié sindical sempre que, amb caracter previ, siguin comunicats i autoritzats
per 'empresa.

Forma d’acreditar-ho: justificant relatiu a I'exercici de funcions sindicals o a la realitzacid del curs
en els dies i hores assenyalats.

i) Assumptes propis

Per assumptes personals sense justificacié es pot disposar de sis dies de permis a l'any, com a
xim. La concessié d'aguests dies de permis es subordinara a les necessitats del servei i, en
ts els casos, caldra garantir que el departament on es presten els serveis assumira, sense dany




per a terceres persones o per a la mateixa organitzacio, les tasques del treballador o
treballadora al qual es concedeix el permis.

En el cas que els dies es fraccionin en hores, el cOmput serd el corresponent sobre el
percentatge de jornada que s’estigui realitzant en el moment del gaudi del permis. En el cas de

contractacié temporal, els permisos per assumptes propis seran proporcionals al temps treballat
dins 'any natural.

i) Examens prenatals i técniques de preparacid al part

Les treballadores tindran dret al temps indispensable per a la realitzacid d’examens prenatals i
técniques de preparacio al part que hagin de fer dins la jornada de treball.

Les parelles que opten per I'adopcié o I'acolliment permanent o preadoptiu tenen dret a
absentar-se del lloc de treball per a dur a terme els tramits administratius requerits per
I'administracio competent fets a Catalunya, durant el temps necessari, amb la justificacio prévia
gue s’han de fer dins la jornada de treball.

Forma d’acreditar-ho: justificant que n’acrediti la necessitat dins la jornada de treball i el temps
indispensable per a efectuar-los.

k) Lactancia

El permis per lactancia és d’'una hora diaria d’abséncia del lloc de treball, la qual es pot dividir en
dues fraccions de trenta minuts. En els casos de part, adopcid o acolliment multiple el permis és
de dues hores diaries, les quals es poden dividir en fraccions d’una hora.

El periode de permis s’inicia un cop finit el permis per maternitat o paternitat i té una durada
maxima de vint setmanes. Les hores d’abséncia podran compactar-se per a gaudir-ne en
jornades senceres de treball, consecutives o repartides per setmanes, sense alterar el moment
d'inici del periode del permis i tenint en compte les necessitats del servei.

La compactacioé de les hores del permis, a rad¢ d’una hora diaria i pel periode de les 20 setmanes,

es computen en 14 dies laborables per jornada sencera, i 20 dies laborables en el cas de
reduccid d'un terc¢ de la jornada laboral.

Forma d’acreditar-ho: fotocopia del Llibre de familia que acrediti el naixement i certificat de I'ens
en el que treballi el pare o la mare en el qual es certifiqui que no gaudeix del dret d’abséncia per
lactancia.

) Maternitat

El personal de MATARO AUDIOVISUAL podra gaudir del permis de maternitat en els termes
establerts a la legislacié de Seguretat Social reguladora de la prestacio.

m) Permis de paternitat

El personal de MATARO AUDIOVISUAL podra gaudir del permis de paternitat en els termes
establerts a la legislacio de Seguretat Social reguladora de |a prestacio.

n) Visites médiques i permisos de flexibilitat horaria recuperable

En cas que el treballador hagi d’assistir a visites medigues es concedira permis, computable com
de treball, pel temps indispensable per assistir a visites, proves o intervencions meédiques,
justificades dins dels serveis prestats per la Seguretat Social.

Esgoden autoritzar permisos d’abséncia del lloc de treball d’'un minim d’'una hora i un maxim de
N "&4}“\” s per a visites o proves médiques d'ascendents o descendents fins al segon grau de
Y cpgisanguinitat o afinitat i per a reunions de tutoria amb els docents responsables dels fills.
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:ur'espectivament, en els suposits segiients:

El temps d'abséncia I’'ha de recuperar la persona afectada durant la mateixa setmana en qué
gaudeix del permis, tenint en compte les necessitats del servei. Aquests permisos poden ésser
puntuals o periddics.

Forma d’acreditar-ho: Caldra aportar els corresponents justificants.

o) Permis per atendre fills prematurs

En el cas de naixement d’un fill o filla prematur o que hagi d’ésser hospitalitzat a continuacio del
part, s'atorga un permis equivalent al temps d'hospitalitzacié fins a un maxim de dotze
setmanes. Aguest permis s'inicia a partir del finiment del permis de maternitat o de la setzena
setmana posterior al part, 'adopcid o I'acolliment.

p) Permis per atendre fills discapacitats

Els progenitors amb fills discapacitats tenen dret conjuntament a permisos d’abséncia del lloc de
treball per a poder assistir a reunions o visites en els centres educatius especials o sanitaris on
rebin suport. Aixi mateix, tenen dret a dues hores de flexibilitat horaria per a poder conciliar els
horaris dels centres d'educacio especial o dels altres centres on el fill o filla discapacitat rep
atencio.

a) Permis sense retribucio per atendre un familiar

Es poden concedir permisos sense retribucid per atendre un familiar fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat per un periode minim de deu dies i maxim de tres mesos, prorrogable,
excepcionalment, fins a tres mesos més. Aquest permis és incompatible amb l'autoritzacié de
compatibilitat, que resta suspesa d’ofici fins al finiment del permis.

r) Permisos per situacions de violéncia de génere

Les dones victimes de situacions de violéncia de génere que, per aguest motiu, s’hagin
d’absentar del lioc de treball tenen dret gque aguestes faltes d’'assisténcia es considerin
justificades d’acord amb el que determinin els serveis socials, policial o de salut corresponents.
Aixi mateix, tenen dret a les hores de flexibilitat horaria que, d’acord amb cada situacié concreta,
siguin necessaries per a llur proteccid o assisténcia social.

13.2. Reducci6 de jornada per a tenir cura d’un fill o filla

13.2.1. El personal de Matard Audiovisual, podra gaudir d’'una reduccié de com a maxim un terg
de la jornada de treball amb la percepcié del cent per cent de les retribucions per a tenir cura
d'un fill o filla, sempre gue no estiguin privades de la guarda legal d'aguest per resolucié judicial i
que l'altre progenitor o progenitora treballi.

13.2.2. La reduccié de jornada té una durada maxima d’un any, a comptar des del naixement del
fill o bé a partir del finiment del permis de maternitat o de la setzena setmana posterior al part,
I'adopcid o I'acolliment. Es podran compactar les hores que corresponguin de reduccid, sempre
gue sigui possible segons les necessitats del servei.

13.2.3. La reduccioé de jornada contemplada en el present apartat constitueix un dret individual
dels treballadors, homes o dones. Aixd no obstant, si dos o més treballadors o treballadores de
Matard Audiovisual generessin aguest dret pel mateix subjecte causant, el podran gaudir sempre
gue els trams horaris sol-licitats no siguin coincidents amb I'altre membre de la parella.

13.3. Reduccid de jornada d’un ter¢ o de la meitat amb dret al 80 % o al 60 % de les retribucions.

}3.3.1. Les persones a les quals s’aplica aquest conveni poden gaudir d’'una reduccié d'un ter¢ o



a) Per a tenir cura d'un fill o filla menor de vuit anys.

Excepcionalment, i si les necessitats del servei ho permeten, la persona que per raons de
guarda legal tingui cura directa d’algun menor d’entre vuit i dotze anys, podra sol-icitar
la reduccié de la jornada, amb una disminucié d'una hora, una hora i mitja, dues hores o
bé un ter¢ o la meitat de la jornada , comportant la reduccié proporcional de les seves
retribucions.

b) Per a tenir cura d'una persona amb discapacitat psiquica, fisica o sensorial que no faci
cap activitat retribuida, sempre gue se’n tingui la guarda legal.

c) Perqué tenen a carrec un familiar, fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, amb
una incapacitat o disminucié reconeguda igual o superior al 65 % o amb un grau de
dependéncia que |i impedeix ésser autbnom, o que reguereix dedicacié o atencid
especial.

d) Les dones victimes de la violéncia de génere, per a fer efectiva llur proteccié o llur
dret a V'assisténcia social integra.

13.3.2. Quan ho permeti F'organitzacié del treball, es concedira al treballador o treballadora la
part de la jornada que convingui als seus interessos personals.

13.3.3. La reduccio de jornada contemplada en el present apartat constitueix un dret individual
dels treballadors, homes o dones. Aixd no obstant, si dos o més treballadors o treballadores de
Matard Audiovisual generessin aquest dret pel mateix subjecte causant, el podran gaudir sempre
que els trams horaris sol-licitats no siguin coincidents amb I'altre membre de la parella.

13.3.4. Forma d’acreditar-ho: documentacié gue acrediti la guarda legal, la incapacitat fisica,
psiquica o sensorial, i el parentesc.

13.4. Reducciod de jornada per discapacitat legalment reconeguda

13.4.1. Les persones amb una discapacitat legalment reconeguda que, per aguest motiu, han de
rebre tractament en centres publics o privats tenen dret a una reduccid de jornada de treball
equivalent al temps que hi han de dedicar, sense pérdua de llurs retribucions integres.

13.4.2. Per a gaudir d’aquesta reduccié de jornada cal un informe del servei médic corresponent
gue justifiqui la necessitat del tractament, la periodicitat o durada aproximada i la necessitat que
es dugui a terme en I'horari laboral.

13.5. Sollicitud dels permisos i llicéncies

13.5.1. Els permisos i llicéncies es sollicitaran amb I'antelacid suficient, mitjancant comunicacio
escrita.

13.5.2. Si la causa fos un fet imprevisible, en el moment en qué es produeixi (malaltia, naixement,
defuncid, etc.) es comunicara al més aviat possible a la persona amb carrec superior immedjiat.
En qualsevol moment es podra demanar a la persona interessada el justificant que demostri
I'existéncia de la causa que ha originat el permis o llicéncia.

13.6. Gaudi d’aquests permisos i llicéncies

-

| 13.6.1. Amb caracter general, els permisos i llicéncies es gaudiran immediatament després que
— % 1 s’hagi produit la causa que els motiva.

_ﬂl‘(ﬂgz. Els permisos i llicéncies assenyalats seran modificats automaticament quan la legislacié
===\ assenyali per a ells unes condicions més beneficioses que les que s’estableixen en aquest
Canveni.

|
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Article 14. EXCEDENCIES
14.1. Excedéncia per tenir cura de fills o d’altres familiars.

El personal tindra dret a un periode d’excedéncia de duracié no superior a tres anys per tenir
cura de fills menors de sis anys, ja sigui per naturalesa o bé per adopcid, o en els suposits
d’acolliment, tant permanent com preadoptiu, a comptar des de la data de naixement o, en el
seu cas, de la resolucio judicial o administrativa.

Els successius fills donaran dret a un nou periode d’'excedéncia que, en el seu cas, posara fi a la
gue es venia gaudint.

El personal també tindra dret a un periode d'excedéncia, per un periode minim de tres mesos i
maxim de tres anys de duracid, per tenir cura d’'un familiar fins el segon grau de consanguinitat o
afinitat, el qual per raons d'edat, accident o malaltia no pugui valer-se per ell mateix, i no
desenvolupi cap activitat retribuida.

Quan una nova causa doni dret a un nou periode d’'excedéencia, el comencament d’aguesta
donara fi a la que, en el seu cas, s'estigués gaudint.

L’'excedéncia contemplada en el present apartat constitueix un dret individual del personal
laboral. No obstant, si dos o més treballadors o treballadores de I'empresa generessin aquest
dret pel mateix subjecte, aquesta podra limitar el seu exercici simultani per raons justificades de
funcionament de l'organitzacio.

El periode durant el qual el treballador o treballadora es trobi en aguesta situacié d'excedéncia
conforme a l'establert en aquest article, sera computable a efectes d’antiguitat, i durant aguest

periode tindra dret a I'assisténcia a cursos de formacio.

Aixi mateix, durant tot el periode d’excedéncia la persona afectada té dret a la reserva del lloc
de treball.

14.2. Excedéncia voluntaria
Les persones de la plantilla amb contracte laboral indefinit que hagin complert un any
d’antiguitat tindran dret a que se’ls reconegui la possibilitat de situar-se en excedéncia

voluntaria per un termini no inferior a dos anys i no superior a cinc.

Aqguest dret només podra ser exercit una altra vegada per la mateixa persona si han passat
guatre anys des del final de I'anterior excedéncia.

La persona en excedéncia conserva només un dret preferent de reingrés en les vacants d’igual o
similar categoria a I'empresa.

14.3. Excedéncia forcosa

’% L'excedéncia forcosa donara dret a la conservacio del lloc de treball i al cOmput de I'antiguitat i
t) es concedira per la designacio o eleccid per un carrec public que impossibiliti I'assisténcia al
8| treball.

El reingrés s’haura de sol-licitar dins del mes seglient al cessament en el carrec public.

\\| Forma d'acreditar-ho: caldra adjuntar a la instancia el document que acrediti el nomenament per
€.~ | al carrec public.

S) CAPITOL IV. RETRIBUCIONS | ALTRES CONDICIONS ECONOMIQUES
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15.1. Conceptes retributius

Es conceptua com a salari la totalitat de les percepcions econdmiques que retribueixin el treball

efectiu, sigui quina sigui la forma de remuneracio, o els periodes de descans computables com a
treball.

El personal de MATARO AUDIOVISUAL percebra, en concepte de retribucid:

1. Salari base: és la part de la retribucio del treballador fixada anualment. La seva quantia
s’especifica a 'Annex 1.

2. Complements salarials: quantitats que, si escau, s’han d’addicionar al salari base per algun
o alguns dels conceptes que s’especifiquen en els apartats segiients d’aquest article.

3. Pagues extraordinaries: El personal tindra dret a dues gratificacions extraordinaries
durant l'any proporcionals al temps treballat, que s’abonaran els mesos de juny i
desembre, la quantitat de les quals serd equivalent a una mensualitat de salari base i
complements salarials, llevat del complement ad personam.

En el supdsit que tingui lloc un increment d’ingressos i que legalment s’habiliti a una revisié
retributiva, 'empresa es compromet a negociar amb la representacié dels treballadors i
treballadores el possible increment salarial.

15.2. Complement de coordinacio

El personal inclos en els Grups 2 i 4 de larticle 9 del present Conveni, percebrad aquest
complement de coordinacié en atencié a I'especial tasca d’organitzacid i gestié que realitzen en
el desenvolupament de les seves funcions.

La seva quantia s’especifica a I'’Annex 1.b.
15.3. Complement de funcions

La percepcié d’'aquest complement estara determinada per les condicions particulars d’alguns
llocs de treball atenent a la seva dificultat técnica i el grau de dedicacié exigit. No tindra en cap
cas caracter consolidat i es podra modificar en el cas de canvi o modificacié del lloc de treball.

La seva quantia s’especifica a I'Annex 1.b.

15.4. Complement de disponibilitat.

Aquest complement compensara econdmicament aquells/es treballadors/es que, per rad del seu
lloc de treball, han d’estar localitzables en funcid dels torns rotatius acordats.

La seva quantia s’especifica a 'Annex 1.b.
15.5. Complement ad personam

%: Amb caracter estrictament personal es respectaran les situacions personals que, en conjunt i en
comput anual, superin les condicions establertes en el present Conveni, també considerades en
el seu conjunt i comput anual.

D'aguesta manera, el personal que a I'entrada en vigor del present conveni percebi salaris
| superiors als determinats en el mateix, els hi sera d'aplicacié les taules de retribucié
'\i contemplades a I’Annex 1. La diferencia de retribucions es veura reflectida en cada ndmina com
g u a complement personal de garantia no absorbible, ni compensable.
c sl
\D | Per determinar la seva quantia inicial es restara a I'actual retribucié anual la retribucié anual
| acofgada en e_I__present conveni i la quantitat resultant dividida per 12 sera I'import d’aquest
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complement. Aquesta quantitat es reflectira en I'annex 1.C d’aguest conveni, detallant els
imports i les persones que tenen dret a percebre’l.

El seu import s’actualitzara d’acord amb el percentatge d'increment salarials que s’acordin per la
retribucié del salari base. No s’abonara a les pagues extraordinaries.

En cas d’extincid del contracte laboral, es deixara de tenir dret a la seva percepcid en cas de
nova incorporacio.

En cas d'adscripcidé a una categoria salarial superior, el complement ad personam s’absorbira
amb 'increment salarial corresponent.

CAPITOL V. MILLORES DE CONTINGUT SOCIAL

Article 16. Complement econdmic en suposits de baixa per incapacitat temporal

La prestacié econdmica en la situacid d’incapacitat temporal del personal de Matard
Audiovisual, es complementara de la seglient manera:

Tipus de | Dies Limit del complement Prestacio de la
contingéncia Seguretat Social
Contingéencies | O dia - 3r. dia 50% de la retribucio bruta durant
comunes el periode de baixa, corresponent
(MC / ANL) a la suma del salari base i
complements.
4t. dia - 20e. Dia Prestacié de la SS + complement |60% de la Base

= 75% de la retribucio bruta durant | Reguladora

el periode de baixa, corresponent|(del 4t.al 15& dia a
a la suma del salari base i|carrec del’empresa)
complements.
21é. Dia - en | 100 % de la retribucid bruta durant|75% de la Base
endavant el periode de baixa, corresponent | Reguladora

a la suma del salari base i
complements.

Contingéncies Complementada des del dia O fins assolir el 100% de la|75% de la Base

professionals retribucié bruta durant el periode de baixa, corresponent | Reguladora durant

(AT / MP) a la suma del salari base i complements. tot el periode
d'incapacitat
temporal

Quan el comunicat de baixa indigui que es tracta d'una recaiguda, es tindran en compte els dies
transcorreguts del periode d’incapacitat temporal inicial per tal d’abonar el complement de la
prestacié d’acord amb la taula anterior.

Matard Audiovisual abonara el 100% del complement d'IT derivada de malaltia comuna o
accident no laboral en els casos seglents, considerats de caracter excepcional i degudament
justificats:

Causa Justificacio

Hospitalitzacié Justificant del centre hospitalari que acrediti els dies d’ingrés
Intervencié quirdrgica | Justificant del centre hospitalari que acrediti la intervencid
(hospitalaria o | quirdrgica

ambulatoria)

Malaltia greu. Informe expedit per un facultatiu metge de les Institucions

Sanitaries de la Seguretat Social, prenent com a referéncia 'annex
de malalties greus contingut al Real Decret 1148/2011, de 29 de
juliol, per a l'aplicacid i desenvolupament, al sistema de la
Seguretat Social, de la prestacié econdmica per tenir cura de
menors afectats per cancer o altra malaltia greu, publicat al BOE
num. 182, de 30 de juliol de 2011, i les possibles actualitzacions que
es puguin produir

Embaras Informe expedit per un facultatiu metge de les Institucions
Sanitaries de la Seguretat Social
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Causa Justificacio

Victimes de violéncia de | Informe dels serveis socials, policials o de salut que acreditin

| génere. aguesta situacio.

Article 17. GRATIFICACIONS PER ANYS DE SERVEI

El personal tindra dret a percebre gratificacions per anys de servei efectiu a MATARO
AUDIOVISUAL d’acord amb la taula seglient:

— 25 anys: 5 dies habils consecutius de permis i 250,00 euros
— 30 anys: 10 dies habils consecutius de permis i 300,00 euros
— 35 anys: 15 dies habils consecutius de permis i 350,00 euros

Aguests imports s'incrementaran anualment amb el percentatge d’increment aplicat al salari
base.

Article 18. FONS SOCIAL

Es constitueix un fons social de 5.000,00 euros aportats per 'empresa.
La Comissio Paritaria de Seguiment n’elaborara les normes de funcionament. Mentre aquestes
no estiguin aprovades s'utilitzaran les de I'Ajuntament.

Per als anys de vigencia d’aquest conveni, el fons s’'incrementara anualment amb el percentatge
d’'increment aplicat al salari base.

CAPITOL VI. CODI DE CONDUCTA LABORAL

Article 19. CODI DE CONDUCTA LABORAL

El present acord sobre el codi de conducta laboral té com a objectiu el manteniment d’un
ambient laboral respectuds i una convivéncia normal a 'empresa, aixi com la garantia i defensa
dels drets legitims que assisteixen a treballadors i empresa.

Article 20. FALTES

Les faltes comeses pels treballadors poden ser lleus, greus i molt greus. A més de les previsions
sobre acomiadament disciplinari contingudes a I'Estatut dels Treballadors, es classifiquen en:

20.1. Faltes lleus:

a) La falta de puntualitat injustificada, sempre que no excedeixi de tres al mes i que aquest
retard no perjudiqui els serveis.

foy
S\\ie b) El retard en I'execucidé de qualsevol feina, sempre que no afecti greument el servei.

¢) La negligéncia en la conservacio dels materials, mobiliari i Utils, sempre gue no en resultin
perjudicis economics directes.

\ d) La desconsideracio lleu amb el public, els companys o els representants de "'empresa.

N/
¥ e) La falta de comunicacio a 'empresa dels canvis de domicili.

f) La falta de lliurament de la baixa per malaltia en el termini de cinc dies naturals des de la
data de la mateixa.

‘abséncia del lloc de treball en la jornada laboral sense causa justificada i que no
rodueixi perjudicis al servei.
A 1
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20.2. Faltes greus:

a)

)

)

d)

e)

£
9

h)

Iy,

Més de tres faltes de puntualitat injustificades al mes sense perjudici als serveis o fins a
tres si causen perjudici als serveis.

L'absencia injustificada del lloc de treball que produeixi perjudici al servei o dues
abséncies injustificades en el termini d’un mes guan no produeixi aquests perjudicis.

La desconsideracido amb el public, companys o representants de I'empresa.

La negligéncia en la conservacid dels materials, mobiliari i Utils, si en resulta perjudici
econdmic directe.

Realitzar durant la jornada treballs particulars i, en general, aliens al servei, o utilitzar per
a us propi els materials de Matard Audiovisual.

La negligéncia en el desenvolupament de les funcions assignades.
La imprudéncia en el desenvolupament de les activitats.

L'exercici d’activitats incompatibles amb el desenvolupament del seu treball sense haver
obtingut I'autoritzacid pertinent.

La tolerancia dels superiors respecte de la comissié de faltes greus o molt greus dels
seus subordinats.

La reincidéncia o reiteracid en la comissid de faltes lleus en un periode de tres mesos.

20.3. Faltes molt greus:

a)

)

)

)

e)

Més de cinc faltes de puntualitat injustificades al mes sense perjudici als serveis o més de
tres si causen perjudici als serveis.

Dues abseéencies injustificades del lloc de treball, en el termini d'un mes, que produeixin
perjudici al servei, o més de dues abséncies injustificades en el termini d'un mes quan no
produeixin aquests perjudicis.

Infringir el secret de la correspondéncia o documents reservats de l'entitat o del
personal.

Vulnerar la reserva i confidencialitat de les dades conegudes en el desenvolupament del
treball.

La imprudéncia que suposi risc d’accident per al treballador, els seus companys o tercers.
La disminucié voluntaria i continuada del rendiment normal de I'activitat encomanada.

La realitzacié de qualsevol activitat per compte propi o alié¢ durant els periodes
d'incapacitat temporal.

El frau comés per un treballador en matéria de despeses, dietes i desplacaments.

L'assetjament sexual, moral i social, entenen com assetjament sexual aguella situacié en
qué es produeix gualsevol comportament verbal, no verbal o fisic no desitjat d'indole
sexual amb el propdsit o efecte d'atemptar contra la dignitat d'una persona, en particular
guan es crea un entorn intimidador, hostil, degradant, humiliant o ofensiu, com
assetjament moral és l'assetjament psicoldgic laboral que es manifesta a través d'una
conducta interactiva, agressiva, vexatoria, intimidadora, reiterativa i persistent, exercida
per un superior jerarquic, un company o un subordinat. Aquesta conducta esta adrecada
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vers un o més treballadors i I'objectiu és destruir la seva autoestima, aniquilar la seva
identitat i aconseguir que es trasiladi o abandoni el lloc, i, en tot cas, la submissio del
treballador, i com assetjament social: és tota conducta no desitjada relacionada amb
I'origen racial o étnic, la religid o conviccions, la discapacitat, I'edat o I'orientacié sexual
d’'una persona, que tingui per objecte atemptar contra la seva dignitat i crear un entorn
intimidador, humiliant o ofensiu.

j) Les agressions o ofenses verbals a companys, representants de "'empresa i public.
k) La deslleialtat, I'abus de confianca o I'engany.
) L'embriaguesa durant el servei.

m) El fet de rebre algun tipus de gratificacidé d’algun organisme, entitat o persona aliens a
lempresa amb relacid al desenvolupament del servei.

n) El desenvolupament d’activitats concurrents amb les propies de la XAL, per compte
propi o alig, sense autoritzacié expressa i escrita.

0) L'incompliment dels deures laborals i professionals per negligéncia inexcusable.
p) La transgressid de la bona fe contractual.
) La toxicomania o l'alcoholisme, sempre que repercuteixi negativament en el servei.

r) La reincidencia en la comissié de faltes greus durant un periode de sis mesos, sempre
gue hagin estat sancionades.

20.4. No es podra considerar falta disciplinaria o desobediéncia en el treball la negativa a
executar ordres gue vulnerin allo que s’estableix en el present conveni o I'incompliment de les
quals constitueixi una infraccidé de 'ordenament juridic.

Article 21. PRESCRIPCIO DE FALTES | SANCIONS
1 Les faltes prescriuran en els seglents terminis:

- Lleus: 10 dies habils
- Greus: 20 dies habils
- Molt greus: 60 dies habils

La prescripcié de la falta comenca a comptar a partir del dia en el qual 'empresa n‘hagi tingut
coneixement i, en tot cas, als 6 mesos d’haver estat comesa.

2 Les sancions prescriuen en els dies seglients:

- Lleus: 2 mesos
- Greus: 4 mesos
- Molt greus.: 6 mesos

El comput del termini de prescripcio de la sancié s’inicia des del moment de la seva notificacio.

N
.\10 / Article 22. SANCIONS

e
"

¥ 22.1. Per faltes lleus: amonestacié per escrit i suspensid de sou i feina per un termini no superior
a dos dies.

™G

.2. Per faltes greus: Suspensid de sou i feina de tres a quinze dies.
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22 .3. Per faltes molt greus: Avis d’acomiadament, suspensid de sou i feina de 15 dies a 60 dies i
acomiadament. L'avis pot anar acompanyat de suspensidé de sou i feina.

Article 23. TRAMITACIO D’EXPEDIENT DISCIPLINARI PER FALTA MOLT GREU

Préviament a la imposicié de la sancid, s'informara per escrit al treballador dels fets que poden
ser constitutius de falta molt greu, per tal que pugui presentar allegacions en un termini no
superior a 10 dies naturals. Aixi mateix, es comunicara a la representacié legal dels treballadors i,
si és el cas, a la seccid sindical a la qual estigui afiliat el treballador, sempre que I'empresa
conegui aquesta circumstancia, als efectes que en el mateix termini també pugui fer al-legacions.
Aquest termini interrompra la prescripcid de les faltes. Les sancions motivades per faltes greus i
molt greus s’hauran de comunicar per escrit al treballador i s’hi hauran de fer constar la data i els
fets que han motivat la sancid.

Article 24. CANCEL-LACIO

Quan no es cometin faltes lleus durant sis mesos, greus durant un any i molt greus durant dos

anys, es cancel-laran les faltes d’aguests graus que hi pugui haver en 'expedient personal de
cada treballador.

Per la RLT: Per la Direccié de I'Empresa:
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ANNEX 1. RETRIBUCIONS

L’Any 2019 es fara 'equiparacio de retribucions entre el mateix grup.

A partir del 2020, I'aplicacid dels increments salarials es fard en dos anys consecutius (2020 i
2021) a rao de la meitat de l'increment per any. Si I'execucié del pressupost 2019 ho permet,
s'estudiara avangar tot l'increment 'any 2020.

1.a. Salari base a partir de 2020.

Cap Coordinador/a | ENG periodista | Teécnic/a Administratiu/va Admin?slg(étiu e
SOU BASE | 25.000,00| 23.500,00 22.500,00 |22.000,00 21.000,00 16.500,00

1.b. Complements salarials a partir de 2020

Complements Cap Coordinador/a p eEoNcﬁsta Técnic/a | Administratiu/va A dmin‘ig‘::(étiu va
RESPONSABILITAT | 6.000,00 1.200,00 --- --- - ---
COORDINACIO 2.500,00 1.800,00
FUNCIONS --- - 2.000,00 | 1.500,00 2.000,00 500,00
DISPONIBILITAT 500,00 500,00 500,00 500,00

1.c. Complement ad personam

AD PERSONAM €/any
38783657k 279,98 €
38856217V 279,98 €
38110144H 279,98 €
38808420Z 1.988,46 €
38807926A 1.305,88 €
38823156F 37,35 €

ANNEX 2. DESCRIPCIO DELS LLOCS DE TREBALL
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FITXES DELS LLOCS DE TREBALL

CAP DE CONTINGUTS

Tipus: Lloc base genéric

Missid: Organitzar i coordinar I'equip de periodistes i productors del mitja per
donar compliment a les necessitats del mitja en quant a I'elaboracid i emissid
dels continguts de la programacioé basica i de col-laboracid.

Funcions del lloc de treball:

- Planificar, implementar, dirigir, controlar, fer el seguiment i avaluar
I'execucid de l'activitat i el personal técnic assignat.

- Liderar, coordinar, dirigir i avaluar el personal al seu carrec i control del
pressupost assignat.

- Juntament amb la direccio, fer-se carrec de les relacions externes amb
I’Ajuntament, les institucions, entitats, empreses, colslaboradors i resta
d’agents socials.

- Planificar amb la geréncia estratégies de programacid, captacid i
valoracio i analisi d’audiéncies, relacions i cooperacié amb altres mitjans,
disseny de campanyes...

- Coordinar-se amb la resta de caps de servei per el bon funcionament de
I'entitat i els canals.

- Establir les directrius per a I'elaboracié dels programes i els pressupostos.

- Proposar aspectes metodoldgics comuns a tots els serveis: treball en
grup, multidisciplinari, indicadors de gestid i d’avaluacié, memories..

- Fer la deteccid de les condicions de I'entorn susceptibles de generar una
situacié de conflicte que involucri mel servei i 'adopcid de mesures
preventives que ajudin a evitar-lo.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els
procediments establerts i la normativa en matéria de prevencié de riscos
laborals.

- Qualsevol altra funcié de la competéncia professional de I'ocupant que els
caps jerarquics puguin encomanar.

- Organitza, coordina i dona suport en la formacié dels estudiants en
practiques del seu ambit de responsabilitat.

= Funcions especifiques:

= - Dirigeix i supervisa gque els continguts del mitja, a través dels seus canals,
- compleixin amb el codi deontologic de la professid periodistica i amb el
e que estableixen els Estatuts de Mataré Audiovisual i el Reglament de
- funcionament intern de I'Entitat. | Vetlla per tenir una oferta variada de
continguts, tant d’informatius com de programes, d'acord amb els

0 objectius del mitja i els seus canals.

\ U)K_.f-’ - Dirigeix i presenta programes propis dels canals.

5 .’W»,.f"- - Proposa, coordina i supervisa la produccid, edicid i presentacid dels
2N ™ continguts de la programacid basica dels mitjans, dels programes
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especials i del portai web www.mataroaudiovisual.cat i dels continguts
del canal digital.

Es el responsable de la seleccid dels temes del dia, I'enfoc, el tractament i
distribucid de les tasques dels diferents canals, aixi com per 'establiment
de la graella de programacid de la televisid, de la radio i digital,
conjuntament amb la geréncia i cap d'emissions, incorporant els
programes propis, de col-laboracioé o de la Xarxa.

Es el responsable de la decisié de temes, la seva coordinacio, repartiment
de la cobertura d’actes i rodes de premsa, redaccié i locucid de noticies
en format radiofonic, televisiu i digital, redaccio i locucio butlletins horaris
entre setmana i festius.

Gestiona i confecciona les graelles setmanals i diaries dels canals, que
inclou tots els programes, tant de produccié propia, com produits per
altres televisions i productores i per La Xarxa, amb la seva referéncia de
dia i hora per a que el responsable de continuitat pugui confeccionar les
escaletes d’antena. | les tramet a diversos mitjans de premsa escrita per a
la seva publicaciod i al Consell de "’Audiovisual de Catalunya (CAC) per a
gue consti als efectes oportuns.

Es el responsable de la relacié amb La Xarxa per a la produccié de
continguts, introduccié de previsions de temes susceptibles de ser
demanats pels serveis informatius de La Xarxa i de la redaccio i locucid
de croniques pels serveis informatius de La Xarxa, també de la
coordinacid, produccid, edicid i presentacidé de programes o espais per a
La Xarxa o de tercers.

Coordina la relacié amb Tecnocampus per a l'aplicacié del conveni signat,
en quant als continguts dins el Laboratori Audiovisual.

Vetlla i supervisa I'atencid a les peticions i consultes per a participar en un
programa o per proposar fer-lo i per cobrir informativament un
esdeveniment.

Vetlla i supervisa la resposta a les reclamacions que puguin formular les
formacions politiques, les entitats o els particulars sobre noticies,
programes, etc... apareguts ens els canals.

Competéncies:

- Orientacid al servei i a la ciutadania
- Orientacio a resultats

-  Compromis i ética publica

- Domini i actualitzacié professional
- Rigor i qualitat

- Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Gerent
Gestid de persones: ENG periodistes i produccio

Retribucio:
- Grup: Al
~ - Complements:

1

o Responsabilitat
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o Coordinacioé
o Disponibilitat

Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: partit

Formacio:
Grau en periodisme o equivalent

Provisio del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacio

Mérits rellevants:
Formacid en ciéncies de la informacio
Dots de comandament i gestié d’equips
Domini dels llenguatges televisiu, radiofdnic i digital.
Habilitats interpersonals i comunicacio
Eines d’edicid i arxiu audiovisual
Gestid de la comunicacio
Carnet de conduir
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CAP D’EMISSIONS

Tipus: Lloc base genéric

Missié: Organitza i coordina l'equip de técnics del mitja per donar
compliment a les necessitats en quant a la part informatica i técnica i a les
produccions.

Funcions del lloc de treball:

- Planificar, implementar, dirigir, controlar, fer el seguiment i avaluar
I'execucio de I'activitat i el personal técnic assignat.

- Liderar, coordinar, dirigir i avaluar el personal al seu carrec i control del
pressupost assignat.

- Juntament amb la direccid, fer-se carrec de les relacions externes amb
I'Ajuntament, les institucions, entitats, empreses, colslaboradors i resta
d’agents socials.

- Planificar amb la geréncia estratégies de programacid, captacid i
valoracio i analisi d’audiéncies, relacions i cooperacio amb altres mitjans,
disseny de campanyes...

- Coordinar-se amb la resta de caps de servei per el bon funcionament de
I'entitat i els canals.

- Establir les directrius per a I'elaboracio dels programes i els pressupostos.

- Proposar aspectes metodologics comuns a tots els serveis: treball en
grup, multidisciplinari, indicadors de gestio i d'avaluacid, memories..

- Fer la deteccid de les condicions de I'entorn susceptibles de generar una
situacié de conflicte que involucri mel servei i 'adopci® de mesures
preventives gue ajudin a evitar-lo.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els
procediments establerts i la normativa en matéria de prevencid de riscos
laborals.

- Qualsevol aitra funcié de la competéncia professional de 'ocupant que els
caps jerarguics puguin encomanar.

- Organitza, coordina i dona suport en la formacio dels estudiants en
practiques del seu ambit de responsabilitat.

Funcions especifiques:

- Explota técnicament el mitja, mitjancant un ampli coneixement de tots els
equips, instal-lacions i elements técnics, optimitzant els recursos per
extreure'n el rendiment més Optim. Responsable técnic de les emissions
de radio, televisio, digital i de les produccions, i del manteniment dels
equips informatics i técnics de baixa freqUéncia i les instal-lacions de
radiodifusio.

\ o Dona resposta técnica a les necessitats que apareixen en el mitja

multiplataforma en creixement i continua evolucid. Responsable del bon
funcionament de les instal-lacions i els equips i del seu inventari. Planifica
i dissenya l'estructura técnica i els projectes d'ampliacio.

- Organitza i dirigeix els treballs de muntatge. Manipula els equips, fent
tasques operatives i de manteniment dels aparells.
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- Primera atencié del manteniment técnic informatic i equipament
audiovisual. Coordina els manteniments amb empreses externes quan cal.

- Responsable técnic i supervisid de les produccions, els enregistraments i
les retransmissions, els streamings.. a les instal-lacions de Matard
Audiovisuals i als exteriors. Supervisor de les produccions externes, amb
el seu disseny i produccié técnica. Coordinacio del muntatge técnic de
les retransmissions i assegura l'enllac amb els estudis.

- Supervisid en I'aplicacid técnica de la imatge del mitja i els seus canals

- Dona suport en la formacid dels estudiants técnics en practiques.

- Coordina la relacid amb Tecnocampus per a l'aplicacié del conveni sighat,
en quant a la part técnica dins el Laboratori Audiovisual.

- La resta de tasgues relacionades amb els diferents canals del mitja que li
encomani els seus superiors.

Competéncies:

- Orientacid al serveii a la ciutadania
- Orientacid a resultats

-  Compromis i &tica publica

- Domini i actualitzacié professional
- Rigor i qualitat

- Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Gerent
Gestioé de persones: Personal técnic

Retribucio:
- Grup: Al
- Complements:
s Responsabilitat
e Coordinacio
o Disponibilitat

Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: partit

Formacié:

Grau en enginyeria, telecomunicacions

= Provisié del lloc:

z Tipus de personal: laboral

= Lliure designacio

Mérits rellevants:

E . Formacid en telecomunicacions i mitjans audiovisuals
Dots de comandament i gestid d’equips

Domini dels llenguatges audiovisuals.

Eines de gestid, edicid, postproduccid i arxiu audiovisual
vz . Habilitats interpersonals i comunicacio.

= \ \ f ; Carnet de conduir

Matar | 250 281 520
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CAP D’ADMINISTRACIO

Tipus: Lloc base genéric

Missio: Organitza i coordina l'equip administratiu del mitja per donar
compliment a les necessitats i rendiments de comptes administratius i
pressupostaris del mitja.

Funcions del lloc de treball:

- Planificar, implementar, dirigir, controlar, fer el seguiment i avaluar
I'execucid de l'activitat i el personal técnic assignat.

- Liderar, coordinar, dirigir i avaluar el personal al seu carrec i control del
pressupost assignat.

- Juntament amb la direccid, fer-se carrec de les relacions externes amb
I'Ajuntament, les institucions, entitats, empreses, col-laboradors i resta
d’agents socials.

- Planificar amb la geréncia estratégies de programacid, captacid i
valoracio i analisi d’audiéncies, relacions i cooperacié amb altres mitjans,
disseny de campanyes...

- Coordinar-se amb la resta de caps de servei per el bon funcionament de
'entitat i els canals.

- Establir les directrius per a I'elaboracid dels programes i els pressupostos.

- Proposar aspectes metodologics comuns a tots els serveis: treball en
grup, multidisciplinari, indicadors de gestié i d’avaluacié, memories..

- Fer la deteccid de les condicions de I'entorn susceptibles de generar una
situacid de conflicte que involucri el servei i 'adopcid de mesures
preventives que ajudin a evitar-lo.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els
procediments establerts i la normativa en matéria de prevencié de riscos
laborals.

- Qualsevol altra funcié de la competéncia professional de 'ocupant que els
caps jerarquics puguin encomanatr.

- Organitza, coordina i dona suport en la formacid dels estudiants en
practiques del seu ambit de responsabilitat.

Funcions especifiques:

Responsable de la gestid, control i supervisid de les tasques econdmiques
de lentitat (pressupost i compte d'explotacié, expedients a tramitar,
execucioé pressupostaria, comptabilitat i facturacio, tresoreria, patrimoni,
)

En I'ambit de RRHH: propostes i processos de contractacid i noOmines.
Recursos d’ofimatica. Riscos laborals i vigilancia de la salut. Relacié amb
les empreses de serveis contractades per aquests fins.

Responsable i supervisido de la gestid de les propostes de compres i
subministraments, contractes i en fa el seguiment.

~—. | - Coordina amb Gestié Econdmica de I'Ajuntament el seguiment econdmic
V] delentitat.

|
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- Dona suport a la direccid en els assumptes a tractar en els Consells
d’Administracio, prepara 'elaboracié d’expedients...

- Gestiona els convenis de col-laboracio, els contractes i en fa el seguiment.

- Responsable dels continguts web relacionats amb I'entitat, la seva
transparéncia i la relacid amb I'administracio.

- Coordina la relacié amb Tecnocampus per a l'aplicacié del conveni signat,
en quant a la part administrativa.

- Coordina i gestiona 'acolliment i estada d’estudiants en practiques i en fa
el seguiment.

Competéncies:

- Orientacio6 al servei i a la ciutadania
- Orientacio a resultats

-  Compromis i ética publica

- Domini i actualitzacié professional
- Rigor i qualitat

- Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Gerent
Gestid de persones: Personal administratiu

Retribucié:
- Grup: Al
- Complements:
o Responsabilitat
o Coordinacidé
o Disponibilitat

Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: Continuat o partit
Formacio:
Grau en ciéncies socials o similar.

Provisio del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacio

Mérits rellevants:
Dots de comandament i gestié d’equips

N

al L ]

= e Habilitats interpersonals i comunicacio.

3 & e Eines ofimatiques (word, excel, sistema operatiu Windows).
= [ﬂ e Eines de gestid de facturacié.
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COORDINADOR/A DE PROGRAMACIO BASICA

Tipus: Lloc base genéric

Missié: Encarregats/des de la gestid dels continguts informatius i esportius
dels canals i la coordinacié del personal depenent.

Funcions del lloc de treball:

- D'acord amb els seus superiors i amb els seus equivalents, coordinar
I'equip responsable dels continguts de la programacié basica del mitja,
amb la finalitat que tota la redaccio es senti que forma part d’'un sol equip
que treballa en una mateixa direccio a través dels diferents canals.

- Responsable de la produccio, edicid i supervisid dels continguts de la
programacio basica del mitja, a través dels diferents canals, Radio,
Televisio i Internet.

- Dissenyar, conjuntament amb els seus superiors i equivalents, la pauta i
organitzar els continguts propis dels canals propis i xarxes socials,
supervisant el seu correcte funcionament.

- Fer el buidatge de les convocatories de premsa i seguiment de l'actualitat
per veure gue cal cobrir i repassa la premsa, els setmanaris mataronins i
altres mitjans en la seva edicid comarcal. Analitzar i proposar temes
propis per tractar.

- De comu acord amb el Cap corresponent, seleccionar els temes del dia,
enfoc, la produccid, el tractament i distribucio de les tasques dels
diferents canals entre els diferents membres de I'equip, seguint una linia
d'actuacid conjunta d'acord amb els criteris establerts a Estatuts i
Reglament.

- Coordinar la cobertura d’actes, rodes de premsa, programes especials o

retransmissions, entre els membres de I'equip per a I'enregistrament, la

redaccid, edicid i locucid de noticies, entrevistes, tertulies o debats o

qualsevol altre format per els diferents canals propis i xarxes socials, o bé

per a tercers. Supervisar els continguts informatius que realitzen la resta
de I'equip que coordina.

Gestionar les peces informatives que toguen temes més sensibles per

evitar possibles complicacions.

Funcions especifiques:

Coordinar la produccid i presentacid dels programes especials, els de la
programacio basica dels canals (radio, televisid i digital), i programes o
espais per a La Xarxa o de tercers.

- Redactar, editar i locutar butlletins horaris propis, croniques o altres peces
informatives per a La xarxa o tercers.

: - Dirigir, editar, produir i presentar algun dels espais de la programacid

A basica de forma habitual o com a substitut.

e © ( ~ Introduir les previsions de temes susceptibles de ser demanats pels

: O / serveis informatius de La Xarxa.

- Participar, quan aixi es demana, en programes de La Xarxa en nom de

: : Matard Audiovisual.
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- Fer el seguiment de xarxes socials per detectar informacions d’udltima
hora que interessin.

- Fer propostes per millorar a nivell organitzatiu i de funcionament de
I'equip.

- Gestionar amb els seus equivalents i amb els seus superiors els conflictes,
per a la seva resolucid, que hi pugui haver tant a nivell intern com extern.

- Exercir com a nexe entre l'equip, el cap de continguts, el cap d'emissions
o la geréncia, per a una major coordinacid de les tasques. Buscar el
consens per a donar suport mutu per tirar endavant les funcions
encomanades.

- Donar suport en la formacio dels estudiants técnics en practiques.

- La resta de tasques relacionades amb els diferents canals del mitja que li
encomani els seus superiors.

Competéncies:
-  Compromis i ética publica
- Domini i actualitzacio professional
- Rigoriqualitat
- Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Cap de Continguts
Gestid de persones: ENG | periodistes
Retribucié:
- Grup: Al
-  Complements:
o Responsabilitat
o Coordinacid
o Disponibilitat
Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: Continuat o partit
Formacio:
Grau en periodisme o equivalent.
Provisio del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacio

Meérits rellevants:
e Dots de coordinacio d'equips
o Habilitats interpersonals i comunicacio.
o Domini dels llenguatges televisiu, radiofonic i digital.

f) e Habilitats per a la presentacié en directe de noticies per radio i
C televisidé de croniques, retransmissions.

“‘/Of o Coneixement de la ciutat de Matard i dels seu teixit social,

= g cultural i esportiu.

e Eines d’edicié i arxiu audiovisual
Habilitats de community manager
o Carnet de conduir
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COORDINADOR/A DE PRODUCCIONS

Tipus: Lloc base genéric

Missié: Proporcionar i garantir el correcte funcionament técnic de tots els
sistemes i infraestructures propis de l'activitat propia del mitja i els seus
canals i de la realitzacid técnica de produccions per a tercers; també
d'endrecar la programacié de cada canal, aixi com de la conservacié de
I'arxiu documental digital.

Funcions del lloc de treball:

- Realitzador audiovisual de les produccions externes de Matard
Audiovisual. Responsable de traduir en imatges el missatge pactat amb el
client i donar sentit i coheréncia al muntatge i edicid de les preses
enregistrades.

- Responsable de les produccions audiovisuals que es realitzen per a
tercers.

- Recerca de noves possibilitats de negoci mitjancant productes
audiovisuals.

- Dirigir el projecte i coordinar els treballadors necessaris per a la seva
execucio, interns i externs, productores o autonoms.

- Fer propostes per millorar a nivell organitzatiu i de funcionament de
I'equip.

- Lliurar els productes audiovisuals al client.

- Exercir com a nexe entre l'equip, els caps o la geréncia, per a una major
coordinacié de les tasques.

- Buscar el consens i treballar conjuntament amb els seus equivalents per a
donar suport mutu per tirar endavant les funcions encomanades.

- Donar suport en la formacio dels estudiants tecnics en practiques.

- La resta de tasques relacionades amb els diferents canals del mitja que |i
encomani els seus superiors.

Competéncies:
- Compromis i ética publica
- Domini i actualitzacié professional
- Rigor i qualitat
- Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Cap d’emissions.
Gestié de persones: personal técnic dimatge i so, produccid, edicid,
realitzacié i grafisme

Retribucio:
N - Grup: Al- A2
\ -  Complements:
2 J; | o Responsabilitat
\utt o Coordinacié y

o Disponibilitat
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Jornada i horari:
e Jornada: 37,5 h/setmana
e Horari: partit

Formacio:
Grau superior en produccié d’audiovisuals, radio i espectacles o equivalent.

Provisié del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacio

Mérits rellevants:
Dots de coordinacié d’equips

[
¢ Habilitats interpersonals i comunicacio.
¢ Domini dels llenguatges audiovisuals.
e Eines d’edicid i postproduccié de video
o Carnet de conduir
N
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COORDINADOR/A DE PUBLICITAT

Tipus: Lloc base genéric

Missié: Gestid administrativa, de la plantilla i de la comercialitzacid de
productes i espais dels canals. Encarregat també de la coordinacid amb els
col-laboradors i suport en temes de produccio de la programacié basica dels
canals.

Funcions del lloc de treball:

- Responsable de la gestioé publicitaria del mitja.

- Recerca de noves possibilitats de negoci, inclosos nous formats de
programes que puguin reportar ingressos.

- ldentificar els punts de confluéncia per a la cerca de clients i oportunitats

- Proposar la creacidé de noves campanyes publicitaries del mitja,
corporatives.

- Vetllar per la imatge publica de Mataré Audiovisual, proposant i
gestionant millores en la imatge.

- Crear oportunitats d’estalvi en I'estructura comercial i de gestid

- ldear, dissenyar i elaborar una proposta de preus, tarifes, promocions,
campanyes...

- Atendre a clients i possibles clients, si s’escau presencialment i a domicili

- Produir, enregistrar, editar, post produir i supervisar els encarrecs
publicitaris.

- Gestionar les comandes, la facturacio i supervisar del cobrament.

- Fer propostes per millorar a nivell organitzatiu i de funcionament de
I'equip.

- Lliurar els productes publicitaris audiovisuals al client.

- Exercir com a nexe entre l'equip, els caps o la geréncia, per a una major
coordinacio de les tasques.

- Buscar el consens i treballar conjuntament amb els seus equivalents per a
donar suport mutu per tirar endavant les funcions encomanades.

- Donar suport en la formacid dels estudiants técnics en practiques.

- La resta de tasques relacionades amb els diferents canals del mitja que li
encomani els seus superiors.

o Competéncies:
' 1 // -  Compromis i ética publica
© / - Domini i actualitzacioé professional
iy - Rigor i qualitat
\\g‘f ~ - Iniciativa i proactivitat

.’Jl(ll
\ Dependéncia: Cap d’administracio.

Gestié de persones: personal técnic dimatge i so, produccid, edicid,
realitzacioé i grafisme

tribucio:
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- Grup: Al

-  Complements:
o Responsabilitat
o Coordinacié
o Disponibilitat

Jornada i horari:

o Jornada parcial de 30 hores setmanals.

o Horari: partit o continuat
Formacié:

Grau en marqueting, publicitat o equivalent.

Provisié del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacio

Mérits rellevants:
e Dots de coordinacié d’equips
Eines de marqgueting i publicitat

Domini dels llenguatges audiovisuals.
Eines d’edicié audiovisual.
Carnet de conduir

Habilitats interpersonals i comunicacio.
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TECNIC/A SUPERIOR ENG - PERIODISTA

Tipus: Lloc base genéric

Missié: Proporcionar i garantir els recursos de guionatge, produccid i
redaccio, i realitzacié de l'enregistrament d’'audio i video que han de fer
possible la materialitzacid de projectes audiovisuals propis, a través de la
programacio basica dels canals.

Funcions del lloc de treball:

- D'acord amb els superiors, dirigir, editar i presentar els programes de la
programacio basica del mitja en directe o enregistrat i és redactor/a de
I'equip d’'informatius.

- Editar els programes que es facin de forma coordinada amb altres mitjans
de La Xarxa.

- Fer tasques de produccid d’entrevistes, seccions i tertulies.

- Preparar guions d'entrevistes.

- Preparar videos i fotografies complementaris de les entrevistes per
emetre durant el programa, per adjuntar a les noticies de la web o xarxes
socials.

- Produir, editar i presentar espais o noticies dels informatius per radio,
televisio, canal digital, programes especials, de la programacio basica del
mitja, per a La Xarxa i per a la web. Comparteix a les xarxes socials.

- Contribuir en l'elaboracié dels continguts de la programacidé basica del
mitja.

- Cobrir actes i rodes de premsa, redactar i locutar noticies en format
radiofonic i televisiu.

- Fer connexions en directe i stand-up per als programes en directe de la
programacio basica.

- Introduir previsions de temes susceptibles de ser demanats pels serveis
informatius de La Xarxa.

- Redactar i locutar croniques pels serveis informatius propis i de La Xarxa.

- Donar suport en la formacié dels estudiants técnics en practiques.

- Penjar continguts elaborats de la programacié basica a la plataforma
alacarta.cat

- La resta de tasques relacionades amb els diferents canals del mitja que li
encomani els seus superiors.

Competéncies:
- Compromis i ética publica
- Domini i actualitzacié professional
- Rigor i qualitat
- Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Cap de continguts/Coordinador de Programacié Basica
Retribucié:
- Grup: Al
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-  Complements:
o Funcions
o Disponibilitat

Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: partit o continuat, segons el torn.

Formacio:
Grau en periodisme, Mitjans audiovisuals o equivalent.

Provisio del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacid

Mérits rellevants:

Formacid en ciéncies de la comunicacio

Gestid de la comunicacid

Habilitats interpersonals i comunicacid.

Domini dels llenguatges televisiu, radiofonic i digital.

Habilitats per a la presentacié en directe de noticies per radio i

televisid de croniques, retransmissions.

o Coneixement de la ciutat de Matard i dels seu teixit social,
cultural i esportiu.

e Eines d’edicid i d’arxiu audiovisual.

¢ Habilitats de community manager

e Carnet de conduir
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TECNIC/A ESPECIALISTA AUDIOVISUAL
Tipus: Lloc base genéric

Missio: Personal encarregat de proporcionar i garantir el correcte
funcionament técnic de tots els sistemes i infraestructures propis de
I'activitat propia del mitja i els seus canals i de la realitzacié técnica de
produccions per a tercers; també d'endrecar la programacié de cada canal,
aixi com de la conservacié de I'arxiu documental digital.

Funcions:
Pot portar a terme tasques diverses, segons la seva especialitat, com:

a. Tecnic de so. Operador técnic dels equips de baixa frequéncia i les
instal-lacions de radiodifusid i de realitzacid audiovisual del mitja. Fa
les mescles i encadenaments d’acord amb les indicacions del seu
superior o dels responsables dels programes radiofonics o de televisio,
ja sigui per a la seva transmissié directa o diferida, a I'estudi o fora, aixi
com elabora enregistraments, arranjaments i muntatges.

b. Responsable directe o dona suport al responsable de la imatge dels
programes de la televisid. Encarregat de definir la col-locacié de les
cameres, presentadors, il-luminacié als estudis de Matard audiovisual i
guan es fan enregistraments / retransmissions a
I'exterior. Responsable de realitzar els encadenaments de preses
audiovisual per donar sentit i coheréncia narrativa al que s'esta
enregistrant o emetent en directe, sota la supervisié del seu superior.

c. Operador técnic de les emissions de televisid i la seva continuitat.
Control i supervisid de la correcte emissié dels continguts segons la
programacio realitzada per el responsable de continguts. Operador
dels equips informatics, de baixa frequéncia i les instal-lacions de
radiodifusio.

d. Responsable del manteniment dels equips dins i fora les instal-lacions i
de tot el necessari per programes especials a I'exterior.

Funcions genériques:

- Manteniment i actualitzacié de continguts i funcionament operatiu de la
plataforma alacarta.cat.

- Tenir cura del bon funcionament de les instal-lacions i els equips.

- Manipular els equips, fent tasques operatives i de manteniment dels
aparells i treballs de muntatge, sota les ordres directes del responsable.

- Donar suport en la formacié dels estudiants técnics en practiques.

- Laresta de tasques relacionades amb els diferents canals del mitja que li
encomani els seus superiors.

Competéncies:
-  Compromis i ética publica
- Domini i actualitzacioé professional
- Rigor i qualitat
- Iniciativa i proactivitat

maQ,
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Dependéncia: Cap d’emissions.

Retribucio:
- Grup: C1
- Complements:
o Funcions
o Disponibilitat

Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: partit o continuat, segons el torn.

Formacio:

Cicle formatiu de grau superior en realitzacid d’audiovisuals,
espectacles o equivalents.

Provisié del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacio

Mérits rellevants:
. Formacio realitzacié audiovisual, so i imatge
Eines de produccidé audiovisual
Habilitats interpersonals | comunicacid
Carnet de conduir

radio
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ADMINISTRATIU/VA

Tipus: Lloc base genéric

Missio: Personal encarregat de la gestié administrativa, de la plantilla, de la
comercialitzacié de productes i espais dels canals. Encarregat també de la
coordinacié amb els col-laboradors i suport en temes de produccié de la
programacio basica dels canals.

Funcions:
En base als criteris fixats pels seus superiors:
- Organitza, programa, executa i supervisa les tasques propies

d’administracié. Gestiona la correspondéncia, registres d’'entrada i
sortida de documents i tasques d’arxiu i control d’expedients
administratius.

- Coordina amb empresa externa execucié ndmines dels treballadors

- Organitza, programa i executa el control econdmic i comptable de
PEntitat, amb suport i assisténcia per a l'execucié i el seguiment
pressupostari i de la tresoreria.

- Organitza, programa i supervisa les tasques administratives de Matard
Audiovisual,

- Organitza, programa i supervisa les tasques relacionades amb la
captacié de la publicitat per a ser emesa pels canals de Matard
Audiovisual.

- Coordina i supervisa lassisténcia dels convidats i equips de
col-laboradors participants en la programacid dels canals.

- Coordina i reserva els estudis per a I'enregistrament de programes.

- Laresta de tasques relacionades amb els diferents canals del mitja que
li encomani els seus supetriors.

Competéncies:

- Compromis i ética publica

- Domini i actualitzacio professional
Rigor i qualitat
Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Cap d’administracid.

Retribucio:
- Grup: C1
-  Complements:
o0 Funcions

] il

Jornada i horari:
Jornada: 37,5 h/setmana
Horari: partit o continuat.
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Batxillerat o cicle formatiu de grau superior en administracié o equivalents.

Provisid del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designacid

Meérits rellevants:
Formacié produccié audiovisual.
Habilitats interpersonals i comunicacié
Eines ofimatiques
Eines de gestié administrativa

19
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AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

Tipus: Lloc base genéric

Missid: Personal encarregat del suport en la gestid i coordinacid
administrativa. Responsable de la primera atencié personal, telefénica i
telematica de totes aquelles persones, empreses i entitats que s’adrecen a
Matard Audiovisual.

Funcions basiques:
En base als criteris fixats pels seus superiors:

Suport a les tasques administratives i de primera atencid de les
persones, empreses i entitats que s’adrecen a Matard Audiovisual.
Atén al public que es persona a Matard Audiovisual, de forma
adequada, determinant les seves necessitats de forma professional i
dirigir-los de forma correcte al lloc adient i garantir el traspas del
servei quan s’ha d’absentar momentaniament del servei.

Respon a les trucades telefoniques i/o per correu electronic de manera
educada i a temps, determina la proposta de la trucada, resol algunes
de les consultes que estiguin al seu abast i proporciona la informacio
correcta, i deriva les trucades a la persona corresponent i pren i
entrega els missatges de forma precisa i completa.

Fa funcions d’auxiliar en tasques administratives, de registre, arxiu i
tramitacié de documents de Mataré Audiovisual, sota les ordres dels
seus superiors, aixi com d’actualitzacié de 'agenda de la reserva
d’estudis, del podcast, de les xarxes socials dels canals, en base a la
informacio que se li proporciona.

Manté I'area de recepcio endrecada i neta, amb els serveis a punt.

La resta de tasques relacionades gue li encomani els seus superiors.

Competéncies:

Compromis i ética publica

Dominti i actualitzacié professional
Rigor i qualitat

Iniciativa i proactivitat

Dependéncia: Cap d’administracio.

Retribucio:
- Grup: C2
~ - Complements:
\ o Funcions
: y.-""'\/Jornada i horari:
;‘/ Jornada: 37,5 h/setmana
ik Horari: Partit
N Formacio:

_Cicle formatiu de grau mitja o equivalent.
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Provisid del lloc:
Tipus de personal: laboral
Lliure designhacid

Mérits rellevants:
Habilitats interpersonals i de comunicacié
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