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Missio
La missi6 d’Alcaldia és:

a) Larepresentacio oficial del municipi en actes institucionals i protocol-laris.

b) Impulsar i coordinar les actuacions desenvolupades per les arees, tot donant
suport a l'accié municipal de les diverses regidories delegades en els regidors que
integren el govern municipal.

c) Presidir la junta de govern local i el ple municipal.

d) Encarregar-se de la dinamitzacio dels projectes i plans de desenvolupament urba i
municipal.

e) Té la responsabilitat de les relacions i la gestié politica amb altres institucions i
administracions.

f) Dicta bans i decrets, i assumeix el desenvolupament de la gestié economica
municipal d'acord amb el pressupost vigent.

g) Portar a terme les accions que permetin optimitzar els recursos i la provisié dels
serveis municipals, administrant-los amb la participacid dels ciutadans per tal de
promoure el desenvolupament social, cultural, econdomic i ambientalment sostenible
amb I'objectiu de millorar la qualitat de vida dels ciutadans de Sant Andreu de la Barca.
h) Promoure aquelles activitats de comunicaci6 amb la Ciutadania, ja sigui
directament o a través dels mitjans de comunicaci6 que permetin conéixer les
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necessitats de la ciutadania i difondre les tasques realitzades des de I'organitzacio per
tal de millorar la seva qualitat de vida.

I 1. Funcions del Coordinador de I’Accio de Govern Municipal

1.1. Assessorar i donar suport directe a I'Alcalde i a altres carrec electes en la seva
activitat diaria.

1.2. Assessorar i garantir que el programa de govern guii les accions concretes
desenvolupades des de les Arees que componen I'Ajuntament, alhora de vetllar per la
transversalitat de les actuacions municipals.

1.3. Cooperar amb les diferents Arees sota una perspectiva multidisciplinar per cercar
la complementarietat de les actuacions.

1.4. Garantir I'existéncia d’un sistema de comunicacié interna i externa, vetllant pel bon
funcionament, aixi com per la projeccié d’'una imatge corporativa en consonancia amb
el programa de govern municipal, que permeti la identificacié positiva dels ciutadans i
ciutadanes amb la ciutat.

1.5. Facilitar 'accés de la poblacié mitjancant un model d’atencio centralitzada a través
de la qual la ciutadania pot informar-se, ser atesa i tramitar la major part dels tramits
municipals des d'un sol lloc.

I 2. Funcions d’Assessoria Juridica

2.1. Informar en tots aquells suposits en que aixi ho solslicitin els drgans competents
de la Corporacié (Alcalde, Ple, Junta de Govern) i estara present en totes aquelles
Comissions el President de les quals aixi ho requereixi.

2.2. Ostentar la representacié i defensa de I'Ajuntament davant qualsevol de les
jurisdiccions i instancies, adhuc davant el Tribunal Suprem i Tribunal Constitucional.
2.3. Acordada per I'Ajuntament la iniciacié o prosecucio de plets i causes, estudiar els
mateixos, redactar tota classe d’escrits, promoure quantes qlestions convinguin al dret
de la Corporacio, dirigir les proves i intervenir en els seves diligéncies i assistir a les
vistes quan per la naturalesa de I'assumpte s’hagin d’efectuar, ja es tracti en matéria
contenciosa-administrativa, economico-administrativa, civil, etc.

2.4. Informar als organs municipals i a les diferents dependéncies de I'Ajuntament,
sobre les resolucions i senténcies recaigudes en assumptes en que hagi estat part,
impulsant i controlant la seva execucio.

2.5. Tramitar i resoldre de les reclamacions formulades per particulars per danys
ocasionats com a consequeéencia dels serveis publics municipals.

2.6. Emetre informes juridics (no preceptius) i redactar propostes i/o resolucions, en
tots aquells assumptes que per la seva complexitat o per exigencia del procediment
administratiu corresponent ho requereixin per a la seva aprovacié per I'organ
competent, per garantir que les resolucions de l'Alcaldia, els regidors delegats i els
acords dels organs col-legiats s’adequin a dret.

2.7. Confeccionar i/o donar suport legal en I'elaboracio i tramitacié dels reglaments,
instruments de planejament i/o gestio, i ordenances locals de caracter general,
redaccio de contractes, convenis, entre d’altres documents.

2.8. Instruir els expedients i impulsar els procediments que determini la normativa
sectorial en relacié amb cadascun dels serveis i departaments municipals.

2.9. Actualitzar de forma continuada els fluxos procedimentals dels diferents
departaments municipals a la hormativa sectorial aplicable en cada cas.



2.10. Assessorar als ambits de la Corporacié que aixi ho requereixin, realitzar el
seguiment dels documents juridics i defensar davant dels Tribunals contenciosos-
administratius, civils, laborals,... els interessos municipals quan sigui necessari.

2.11. Donar suport tecnic en materia juridica, tant a nivell intern de la Corporacié com
a nivell extern (entitats locals i altres institucions i organismes publics).

2.12. Realitzar el seguiment de la normativa, jurisprudencia i doctrina juridica que
pugui afectar la gestié de I'activitat de la Corporacio.

2.13. Impulsar i coordinar I'aplicaci6 de la legislaci6 en materia d’administracio
electronica en el desplegament dels mitjans electronics en Il'activitat administrativa
interna, especialment, en relacio a I'adopcié d’acords.

2.14. Establir els criteris per al compliment de les normes en materia de proteccié de
dades en general i del Document de Seguretat en particular.

2.15. Dirigir i coordinar les tasques de gesti6 d’emissi6 d'informes al Sindic de
Greuges de Catalunya, en compliment de la Llei 24/2009, de 23 de desembre.

I 3. Funcions del Departament de Contractacio

Missié

La missio de gestionar, de la coordinacio juridica, administrativa i control de garanties
de tota la contractacié municipal; aixo inclou les encomanes de gestié als diferents
Organismes Autonoms (O.A) i Societats Mercantils Municipals i la tramitacio
d’expedients d'autoritzaci6 i/o aprovaci6 de convenis i/o acords amb altres
Administracions, els seus O.A o les seves entitats i/o empreses 0 societats mercantils.

Funcions especifiques

3.1. Exercir la Secretaria de les Meses de Contractacio.

3.2. Tramitar els expedients de contractaci6 no expressament assighats a altres
Departaments.

3.3. Impulsar, dissenyar, redactar, definir, gestionar i actualitzar els processos i models
en matéria de contractacio.

3.4. Elaborar els criteris d’analisi i avaluacio6, aixi com de propostes d’implementacio.
3.5. Controlar i gestionar la signatura i visat de documentacio.

3.6. Comprovar la documentacio presentada pels licitadors i contractistes.

3.7. Redactar i tramitar els plecs de clausules administratives.

3.8. Preparar i formalitzar els contractes.

3.9. Fer els acords previs, gestid i informes de la fase contractual preparatoria i
d’adjudicacio.

3.10. Informacio i assessorament al pablic en matéria de contractacio.

3.11. Coordinar i donar suport en matéria de contractacio als O.A. i S.M.M.

3.12. Col-laborar amb els assessors juridics externs en matéria de contractacio.

3.13. Fer el seguiment dels tramits i informes amb la resta d'Arees, Serveis i
Departaments.

3.14. Fer el seguiment de la publicacié d’anuncis oficials.

3.15. Realitzar el seguiment normatiu, de criteris jurisprudencials i d'actuacions
d’altres institucions en matéria de contractacio



I 4. Funcions del Departament de Comunicacio i Premsa

4.1. Organitzar, planificar i gestionar les relacions de I'Alcalde i dels membres de la
Corporacio amb els mitjans de comunicacio.

4.2. Planificar i gestionar la informacio amb els mitjans de comunicacio.

4.3. Elaborar els comunicats de premsa.

4.4. Preparar entrevistes i rodes de premsa en els mitjans de comunicacio.

4.5. Planificar i elaborar els projectes relacionats amb la imatge institucional.

4.6. Elaborar dossiers de premsa i avaluar la repercussié de la informacid en els
mitjans de comunicacio.

4.7. Acreditar i atendre als mitjans de comunicacio.

4.8. Controlar la produccio de les publicacions i materials de difusio.

4.9. Controlar la imatge corporativa de I'ajuntament (simbols distintius, logotips, etc)

4.10. Filtrar la informacié de l'interior a I'exterior i viceversa per tal de que I'equip de
govern sapiga quina informacié es genera als mitjans de comunicacio.

4.11. Elaborar el butlleti municipal.

4.12. Mantenir els contactes amb tercers (empreses,veins, altres municipis, entitats,
altres administracions, etc) en el desenvolupament de les teves tasques.

4.13. Retransmissio d’'actes en les xarxes socials.

4.14. Gestionar el contingut de la web municipal.

I 5. Funcions de Protocol

5.1. Organitzar actes oficials de I'Alcaldia i donar suport als actes de les regidories.

5.2. Organitzar visites i viatges de I'alcaldia i qualsevol membre del Consistori.

5.3. Realitzar i distribuir les invitacions pels actes institucionals.

5.4. Derivar la correspondéncia de correu adre¢ada a I'alcaldia, derivar-ho als serveis
que es corresponguin i fer-ne el seguiment.

5.5. Dona suport administratiu a I'Alcaldia en la redaccié i transcripcié de cartes,
escrits, decrets, i altres tasques administratives.

5.6. Derivar les peticions d’entitats, veins o empreses del municipi que s'adrecen a
I'Alcaldia cap als serveis o departaments oportuns de I'Ajuntament.

5.7. Dona suport al Cap de Gabinet d’alcaldia i al Responsable de Comunicacio.

5.8. Mantenir relacions institucionals i els contactes necessaris amb empreses, veins,
altres administracions, etc, en el desenvolupament de les seves tasques.

I 6. Funcions del Gabinet d’Alcaldia

Cap del Gabinet d’Alcaldia

6.1. Les funcions d'assistencia immediata a I'alcalde o alcaldessa.

6.2. Seguiment de les politiques institucionals i de govern definides per la Junta de
Govern i el Ple de I'Ajuntament.

6.3. Propostes de definicio de les politiques de projeccié institucional i d'imatge de la
ciutat avaluant-les regularment.

6.4. Promoci6 i organitzacio de les relacions institucionals de I’Ajuntament en els actes
formals.

6.5. Aplicacio de les directrius referents al protocol i la representacio a I'’Ajuntament, a
altres institucions, entitats i organitzacions.

6.6. La coordinaci6 i supervisié de I'agenda de l'alcalde i de la resta de membres del
govern.

6.7. Facilitar el desenvolupament de diversos Plans Estratégics i/o Programes i Plans
d’Actuacio que afectin el conjunt de la ciutat.

6.8. Participar en els mecanismes de coordinacié, que s’establiran amb caracter
periodic, des de Alcaldia amb I'objectiu d'obtenir un flux d’informacié de forma
sistematica de I'estat dels projectes de ciutat.



6.9. Coordinacio amb les diferents arees de Govern

6.10. Recollir la informacié que es consideri necessaria de tots els organs de
I'Ajuntament per tal de complir amb les funcions delegades.

6.11. Controlar la correspondéncia de correu adrecada a I'Alcaldia.

6.12. Coordinar el personal adscrit al Gabinet d’Alcaldia

6.13. Qualsevol altre funcioé relacionada amb les anteriors que li encomani 'alcalde.
6.14. Assessorar en questions de protocol, per I'organitzacio d’actes.

6.15. Portar 'agenda de I'Alcaldia i concertar les visites i reunions amb el suport de la
secretaria de I'alcalde.

I 7. Funcions de la Societat Mercantil SAB-URBA, SL

Amb la denominacié de SAB-URBA, SL, es constitueix una Societat privada municipal
en forma de societat de responsabilitat limitada, de capital integrament public
pertanyent a I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca, amb subjeccié a la Llei de
Societats de Responsabilitat Limitada, la legislacié local i agquests estatuts

En funcié de I'objecte social recollit a I'article 3 dels seus Estatuts les activitats que
aguesta societat pot realitzar sén les de promoure, recolzar i participar en activitats
econdomiques i socials que contribueixin a la millora, conservacio i augment dels valors
socials, arquitectonics, economics, culturals, educatius, esportius, mediambientals i
artistics de la poblaci6, del nucli urba i del terme municipal de Sant Andreu de la
Barca. Per a poder donar compliment a aquesta finalitat, la Societat realitzara les
seguents activitats:

7.1. Utilitzaci6 i gestié dels bens, tant demanials com patrimonials, que I'Ajuntament li
encomani, i en el seu cas, la gestio i explotacid dels serveis que sobre els mateixos es
puguin establir, implantar i prestar.

7.2. Dotaci6 de serveis i equipaments; promocid, gesti6 i execucié d’obres
d’'infraestructura, en el terme municipal i en arees o llocs concrets que I'Ajuntament
assenyali. L'execucié d'obres i instalelacions per a particulars sempre que sigui a
peticié de l'interessat i siguin necessaries per a connectar les propietats privades amb
les obres i instalslacions publiques o que incideixin al domini public.

7.3. Elaboracié , promocio i execucié de plans, programes, projectes i estudis, en
I'ambit dels serveis, d’acord amb les necessitats municipals

7.3.1 La realitzacid, redaccié i tramitacié de tot tipus d’estudis urbanistics, inclosa
la redaccié d'instruments de planejament i projectes d’urbanitzacio, i la iniciativa per a
la seva tramitacié i aprovaci6, aixi com també amb assumptes medi-ambientals,
standards minims d’habitabilitat, mobilitat i transport.

7.3.2 Rebre i realitzar encarrecs de projectes d'infraestructures, equipaments,
transports i vialitat, d’'acord amb les directrius de I'Ajuntament de Sant Andreu de la
Barca.Gestio, promocid i explotacié d’equipaments o serveis municipals.

7.4. Administracié, arrendament o venda de tota classe dimmobles construits o
adquirits, bé en la seva totalitat o bé per entitats individualitzades.



7.5. Gestié del Patrimoni Municipal del sol ( inclos la preparacio i alienacié de solars
edificables i reserva de terrenys de futura utilitzacio).

7.6. Les execucions subsidiaries que I'’Ajuntament hagi acordat o disposat en aplicacio
de l'article 98 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu.

7.7. La prestacio per compte propi o aliena sota qualsevol de les formes admeses en
dret de, tot tipus de serveis relacionats amb l'organitzacié, direccié, produccio i
administracié d'esdeveniments, ja siguin exposicions, congressos, fires esportius, i
gualsevol altre esdeveniment de naturalesa similar, incloent la realitzacio
d'instal-lacions necessaries per a la consecucid o perfeccionament d'aquestes
activitats.



Area de Presidéncia, Transpareéncia i
Participacio Ciutadana

Area de Presidéncia,
Participacio i
Transparéncia

President: M. Enric
Llorca Ibafiez

COORDINADOR

Regidoria de Transparencia i

Regidoria de Noves Tecnologies, Sistemes S,
Participacié

de la Informacio i Gestié del Coneixement
(Regidor: Juan Pablo Beas)

(Alcalde: Enric Llorca Ibaiez)

Dept. Noves Tecnologies i Dept. Participacio
Sistemes de la Informacio Ciutadana

Dept. Gestio
Documental i Arxiu

Missio
La missi6 de I'Area de Presidéncia, Transparéncia i Participacié Ciutadana son:

a) Facilitar l'accés a la informacié municipal i fer publicitat activa de les politiques i
els serveis publics promoguts per I'Ajuntament per afavorir la participacio ciutadana en
la seva millora i en el control democratic de I'acci6é de govern.

b) Foment de la presencia activa de la ciutadania en el procés d’elaboracio,
d'execucio i d'avaluaci6 de les politiques publiques.

c) Col-laborar en la creacid6 de xarxes comunitaries que facilitin I'enfortiment de la
capacitat ciutadana per ser subjecte actiu en els afers col-lectius.

d) Atencio directa a la ciutadania en les materies que I'afecten en la seva relacié amb
I'Ajuntament, en particular, i amb la resta d’institucions, en general.

e) Promoure I'Gs de les eines informatiques i altres noves tecnologies que permetin
la relacié per mitjans electronics dels ciutadans amb I'’Ajuntament i una gesti6 més
eficient dels serveis municipals.



1. Funcions del Coordinador de I’Area de Presidéncia, Transparéncia i Participacio
Ciutadana

1.1. Vetllar per I'execucié de les linies d’actuacio i objectius concrets de I'Area de
Presidéncia, Transparéncia i Participacio Ciutadana, d’acord amb les orientacions,
directrius, plans i objectius politics establerts.

1.2. Gestionar els recursos humans i materials de la seva area, per tal d’assegurar
'assoliment dels seus objectius.

1.3. Analitzar i avaluar els resultats i impactes derivats de I'actuacio de I'area.

1.4. Assessorar a la Corporacié sobre temes propis de I'area, amb el suport dels/les
comandaments intermedis i els/les técnics especialistes.

1.5. Preparar informes sobre el funcionament de l'area, les actuacions realitzades i
elaborar les propostes necessaries per a millorar-ne la gestio.

I 2. Regidoria de Noves Tecnologies, Sistemes de la Informacio i Gestio del Coneixement

Missié

La missié de regidoria de Noves Tecnologies, Sistemes de la informacio i Gestio del
Coneixement és:

Promoure la implantacio de les tecnologies de la informacio i la comunicacio:

a) En els procediments de l'administraci6 publica i en la relaci6 amb altres
administracions.

b) En larelacié dels ciutadans i les empreses amb I'administracio

c) Facilitant el govern obert, la transparéncia, i la participacié ciutadana.

d) En la gestio eficient dels serveis municipals

e) En la gestié dels documents electronics i digitalitzats per facilitar-ne la gestié per
part de I'arxiu.

I 2.1. Funcions del Departament de Noves Tecnologies i Sistemes de la Informacié

Estudiar, desenvolupar i proposar la implementacié de noves tecnologies, aplicacions i
sistemes.

2.1.1. Impulsar I'is adequat dels recursos tecnologics municipals.

2.1.2. Proporcionar suport técnic en noves tecnologies a la resta de les unitats i
serveis municipals.

2.1.3. Realitzar I'analisi, disseny i desenvolupament de nous sistemes d’informacio
proposats per altres Unitats o Serveis.

2.1.4. Supervisar tot projecte informatic municipal contractat a tercers, a més a més
de ser linterlocutor técnic que serveixi d'enlla¢ entre les empreses externes i
I'Ajuntament.

2.1.5. Vetllar per la integritat, seguretat i coheréncia de la informacio
emmagatzemades als sistemes municipals, aixi com [I'elaboracié dels plans de
contingencia a seguir en cas de produir-se situacions en gue aguestes es vegin
afectades.

10



2.1.6. Realitzar el manteniment de tots els sistemes informatics municipals aixi com
de la tecnologia en Us en cada moment.

2.1.7. Configurar tots els equips, sistemes i periferics.

2.1.8. Supervisar i mantenir 'adequat funcionament de tots els sistemes

2.1.9. Planificar, organitzar, dirigir i controlar els esforcos, activitats i recursos
relacionats amb les Tecnologies de la Informacio i les Comunicacions.

2.1.10. Coordinar las activitats que en matéria de noves tecnologies es realitzen en les
diferents Unitats, Serveis o Departaments de I’Ajuntament.

2.1.11. Vetllar per I'atenci6 de les necessitats i la gestié de les incidéncies dels usuaris
i dels diferents sistemes d’informacio.

2.1.12. Administrar eficientment les tecnologies de la informacio i la comunicacié per a
contribuir als objectius de I'organitzacié, posant recursos informatics a disposicié des
usuaris i vetllant per seu Us adequat.

2.1.13. Definir els estandards, establir les politiques i administrar els recursos de
xarxes, sistemes operatius, bases de dades, comunicacions, etc.

2.1.14. Sistematitzar les operacions i processos que es realitzen en altres unitats o
departaments municipals.

2.1.15. Administrar, custodiar i protegir les dades emmagatzemades als sistemes
d’'informacié gestionats.

2.1.16. Formular estratégies per al desenvolupament i Us de les noves tecnologies a
I’Ajuntament, segons d’acord amb els plans d’accié de govern.

2.1.17. Recopilar, racionalitzar i prioritzar els requeriments en noves tecnologies.
2.1.18. Definir i redactar les caracteristiques técniques requerides per a I'adquisicio
dels productes i serveis relacionats amb les tecnologies de la informacié i les
comunicacions, aixi com gestionar i supervisar I'execucié adequades de les
contractacions corresponents.

I 2.2. Funcions del Departament de Gestié Documental i Arxiu

2.2.1. Organitzacio, de tutela, de gestio, de descripcid, de conservacio i de difusié de
documents i fons documentals (publics i privats).

2.2.2. Elaborar i proposar els mecanismes , les operacions i els procediments del
sistema de gestid dels documents administratius i d'arxiu.

2.2.3. Elaborar els instruments de descripcid  que assegurin el control, l'accés i la
recuperacio rapida i eficient de la informacioé en qualsevol fase del seu cicle de vida
(quadre de fons, inventaris, catalegs, repositoris, etc).

2.2.4. Avaluar la documentacié per tal de fer propostes de conservaciéo a la
Comissioé Nacional d’Accés, Avaluacid i Tria Documental.

2.2.5. Eliminar la documentacié en aplicacié de les TAAD aprovades per la CNAATD
aixi com elaborar el Registre d’Eliminacions.

2.2.6. Coordinar les transferencies  realitzades pels diferents departaments de
I'Ajuntament.

2.2.7. Difondre, comunicar i fer accessible la documentacié al diferents tipus
d’'usuaris. Aix0 comporta garantir I'accés i la consulta  dels documents custodiats a
'Arxiu a tant a nivell intern com extern d'acord amb les limitacions legalment
establertes de protecci6 de dades i garantint els drets de propietat intel-lectual;
gestionar el préstec intern  de documentacio, d'acord amb la normativa general i, de
forma extraordinaria, el préstec extern i fer difusié d'aquesta informacié mitjancant la
publicacié dels instruments de descripcio, participar en activitats cultural com
exposicions, conferéncies i altres, visites guiades a I'arxiu...

2.2.8. Garantir la conservaci6 dels documents en les diferents fase del seu cicle
vital establint mesures preventives contra els factors de destruccio interns i externs
dotant i vigilant les instal-lacions i la correcta gesti6 dels diposits; mesures de
restauracid sobre aquells documents que ho requereixen mitjangant I'aplicacié de
técniques especifiques i mesures de reproduccié per aquells elements que es
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consideri convenient amb la finalitat de garantir la perpetuitat i disposar de copies de
substitucié com a eines de seguretat i consulta.

2.2.9. Participar en la implementacio del sistema de gestié d’expedients per a la
gestié dels documents administratius i el sistema de gesti6 documental, aixi com fer
les propostes pertinents per a la seva millora.

I 3. Regidoria de Transpareéncia i Participacio

Missio
La missi6 de la Regidoria de Transparencia i Participacio Ciutadana és:

a) Promoure la difusié i 'accés a la informacié publica generada per I'Ajuntament, i
les decisions de I'Equip de Govern i els altres organs de decisio.

b) promoure la participacio social entre la ciutadania i el govern municipal, per
incorporar el debat i el dialeg en les actuacions municipals i difondre valors
democratics en la ciutadania.

c) Promoure la creacid de nous canals de comunicacio, legislatius i técnics, com els
consells consultius, sectorials, reglaments de Participacié ciutadana, consultes
ciutadanes, entre altres, que facilitin les relacions entre les associacions i/o entitats, la
ciutadania i I'Ajuntament.

I 3.1. Funcions del Departament de Participacio Ciutadana

3.1.1. Garantir el desenvolupament i aplicacio del Reglament de Participacio
Ciutadana.

3.1.2. Gestionar I'activitat del Consell de Ciutat.

3.1.3. Gestionar el Registre d’entitats de I'’Ajuntament.

3.1.4. Gestionar els programes i serveis per a la promocié de la xarxa associativa
ciutadana

3.1.5. Gestié d’equipaments amb Us per part de les entitats (Centre de Recursos
Associatius, Centre de Recursos Socioculturals, Centre Civic La Plana)

3.1.6. Organitzacio, gestié i coordinacié dels actes programats dintre de la Setmana
Intercultural (té lloc a mitjans de marg).

3.1.7. Promoure i dinamitzar la participacié ciutadana en l'ambit de [lactuacié
municipal politica fent Us de tots els canals de comunicacio disponibles.

3.1.8. Coordinar i gestionar amb altres departaments I'elaboracio i execucié de plans
d’actuacio tranversals (campanyes ciutadanes, actuacions de civisme, etc.).

3.1.9. Fomentar i promoure la transparéncia en totes les actuacions de I'’Ajuntament
3.1.10. Avaluar les politiques publiques i la transparéncia a I'’Ajuntament.
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Area de Cohesio i Benestar Social

Cohesid i Benestar
Social

Regidoria d’ Habitatge

(Regidora: Dolors
Bedds Bueno)

Ofcina Local
d’Habitatge

(Regidora: Rosario
Ramirez Pastora)

Regidoria de Gent Gran

Regidoria de

Serveis Socials

(Dolors Bedos
Bueno)

Dept. Serveis Socials

Unitat de Suport Téecnic i
Gestio dels Serveis Socials

Regidoria
d’Ensenyament
(Dolors Bedos
Bueno)

Dept. d’Ensenyament

Regidoria de Politiques
d'lgualtat

Regidoria de Salut Publica i Consum

(Regidora: Montserrat Tobella)

(Regidora: Rosario Ramirez

Pastora)
Dept. Salut

Publica

Dept.
Consum

Dept. Politiques

d’lgualtat Planificacio

Familiar

Regidoria de
Cooperacié i
Solidaritat (Rosario
Ramirez Pastora)

Regidoria
d’Esports (Lluis
QOulego)

Regidoria de
Cultura i Joventut
(Juan Pablo Beas)

Dept. Cultura
Patronat

Municipal
d’Esports

Dept. Cooperacid i
Solidaritat

Dept. Joventut
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Area de Cohesio i Benestar Social

Missié
La missio de I'Area de Cohesié i Benestar Social és:

a) Promoure els programes i les activitats que intenten incidir en el benestar de la
ciutadania des dels diferents departaments amb una logica d’actuacio transversal i de
col-laboracié mutua.

b) L'Area engloba totes les actuacions, en matéria d’habitatge, atencio a la Gent
Gran, politiques d’igualtat salut publica i consum, serveis socials, ensenyament,
cooperacio i solidaritat, cultura i joventut, i esports, amb I'objectiu d’incidir des d’'una
perspectiva integral, territorial i de proximitat, en el benestar de les ciutadanes i
ciutadans durant tot el seu cicle vital i les seves activitats quotidianes.

I 1. Funcions del Coordinador de I’Area de Cohesio i Benestar Social

1.1. Vetllar per I'execucié de les linies d’actuacid i objectius concrets de I'Area de
Cohesio i Benestar Social, d’acord amb les orientacions, directrius, plans i objectius
politics establerts.

1.2. Gestionar els recursos humans i materials de la seva area, per tal d’assegurar
I'assoliment dels seus objectius.

1.3. Analitzar i avaluar els resultats i impactes derivats de I'actuacio de I'area.

1.4. Assessorar a la Corporacidé sobre temes propis de I'area, amb el suport dels/les
comandaments intermedis i els/les técnics especialistes.

1.5. Preparar informes sobre el funcionament de l'area, les actuacions realitzades i
elaborar les propostes necessaries per a millorar-ne la gestio.

I 2. Regidoria de Serveis Socials

Missié

La Regidoria de Serveis Socials te com a missid la direccid i gesti6 de les
competencies, recursos, prestacions, equipaments i activitats, plans, programes i
projectes municipals propis o delegats per d’altres administracions, en matéria de
Serveis Socials, en execucié de les competencies propies establertes a la Llei de
Serveis Socials i resta de legislacio especifica ( Llei 5/2008, del dret de les dones a
eradicar la violéncia masclista; Llei 14/2010, dels drets i les oportunitats en la infancia i
'adolescéncia; Llei 39/2006 de promocié de l'autonomia personal i atencié a les
persones en situacié de dependencia; Llei 13/ 2006, de prestacions socials de caracter
economic; Llei 24/2015 de mesures urgents per afrontar 'emergencia en I'ambit de
I'habitatge i la pobresa energetica;) i la legislacio general que regula les activitats de
les administracions locals en aquesta materia, i en particular la gestié dels equips de
serveis socials basics i els equipaments municipals adscrits a I'ambit.

Competéncies de la Regidoria de Serveis Socials
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a) Estudiar i detectar les necessitats socials en I'ambit del municipi.

b) Crear i gestionar els serveis socials necessaris, tant propis com delegats per altres
administracions.

c) Elaborar el pla d’actuaci6 local en materia de serveis socials i els plans sectorials
gue es determinin en I'ambit del benestar social.

d) Establir la cartera de serveis corresponents a I'ambit propi dels serveis socials
basics.

e) Complir les funcions propies dels serveis socials basics.

f) Col-laborar amb I'Administracio de la Generalitat en I'exercici de les funcions
d’'inspeccid i control en matéria de serveis socials.

g) Participar en I'elaboracio dels plans i els programes de la Generalitat en matéria
de serveis socials.

h) Coordinar els serveis socials locals, els equips professionals locals dels altres
sistemes de benestar social, les entitats associatives i les que actuen en I'ambit dels
serveis socials locals.

i) Les que els atribueixen les lleis.

Funcions de la Regidoria de Serveis Socials

a) Detectar les necessitats personals basiques i les necessitats socials.

b) Prevenir, atendre i promoure la insercié social en les situacions de marginacio i
d’exclusio.

c) Facilitar a les persones que assoleixen I'autonomia personal i funcional en la unitat
familiar o de convivéencia.

d) Afavorir la convivencia social.

e) Afavorir la igualtat efectiva de les persones, eliminant discriminacions per raé de
genere o discapacitat o per qualsevol altre condicio.

f)  Atendre les necessitats derivades de la manca de recursos basics i dels déficits en
les relacions personals i amb I'entorn.

g) Assignhar equitativament els recursos socials disponibles.

h) Promoure la cohesi6 social i la resolucié comunitaria de les necessitats socials.

i) Promoure la participacid, I'associacionisme, I'ajuda mutua, I'accié voluntaria i
altres formes d'implicaci6 solidaria de la ciutadania.

i)  Promoure la tolerancia, el respecte i la responsabilitat en les relacions personals,
familiars i convivencials.

k) Lluitar contra I’ estigmatitzacio dels col2.1.lectius desafavorits.

I 2.1. Funcions del Departament de Serveis Socials

I 2.1.1. Funcions del Serveis Socials Basics

Els serveis socials basics (de caracter public i local) constitueixen un dispositiu
d’'informacié, diagnostic, orientacid, suport, intervencid i assessorament individual i
comunitari. Son el primer nivell dels sistema public de dels serveis socials.

2.1.1.1. Detectar les situacions de necessitat personal, familiar i comunitaria del
municipi.

2.1.1.2. Informar, assessorar i orientar a les persones, families i grups socials
sobre els drets, obligacions i recursos en matéria de serveis socials.

2.1.1.3. Valorar i fer els diagnostics social, socioeducatiu i sociolaboral de les
situacions de necessitat social.

2.1.1.4. Proposar, establir i revisar el programa individual d’atencié a la

dependencia i promocié de I'autonomia personal.
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2.1.15. Acomplir les actuacions preventives, el tractament social o
socioeducatiu i les intervencions necessaries i fer-ne I'avaluacio.

2.1.1.6. Intervenir en els nuclis familiars o convivencials en situacié de risc
social.
2.1.1.7. Impulsar projectes comunitaris i programes transversals a favor de la

integracié i la participacio socials de les persones, les families, i els grups en situacio
de risc social.

2.1.1.8. Prestar serveis d’ajuda a domicili, teleassistencia i suport a les families.
2.1.1.9. Prestar serveis d'intervencié socioeducativa no residencial per a infants i
adolescents.

2.1.1.10. Orientar iresoldre I'accés i derivacio a serveis socials especialitzats.
2.1.1.11. Promoure mesures d’insercio social, educativa i laboral.

2.1.1.12. Gestionar prestacions d’'urgéncia social.

2.1.1.13. Aplicar protocols de prevencié, deteccié i atencié davant el maltractament a
persones.

2.1.1.14. Gestionar la tramitacié de prestacions economiques propies o delegades.
2.1.1.15. Coordinar-se amb els serveis socials especialitzats i amb els equips dels
altres sistemes de benestar social.

2.1.1.16. Informar a peticié de jutges i fiscals sobre la situacié personal i familiar de
persones afectades per causes judicials.

2.1.1.17. Promoure serveis preventius a la comunitat, especialment als col2.1.lectius
en risc d’exclusio social.

2.1.1.18. Recaoallir i analitzar les dades basiques de I'acci6 social.

I 2.1.2. Funcions del Departament de Suport Técnic i Gestio

Al servei de programes i suport técnic i de gesti6 li correspon assegurar la planificacio,
'avaluacio i la qualitat necessaries per assolir els objectius establerts a pla planificacio
estratégica i operativa de 'ambit dels serveis socials locals.

Inclou la elaboraci6 i avaluaci6 del Pla Local de Serveis Socials, el Sistema de Qualitat
dels Serveis Socials Locals, els instruments de seguiment i avaluacio del procés i dels
resultats dels serveis socials basics, els processos de gestid interna dels recursos
economics, i humans del serveis socials i el marc de cooperacio i participacié social.

Actua com a oficina técnica per I'impuls de plans i programes transversals a I'ambit
dels sistemes de benestar socials i la gestio de recursos especifics de suport social.

Funcions:

2.1.2.1. Control i seguiment del compliment dels objectius i criteris d'intervencio
definits a la cartera de serveis i projectes de serveis socials.

2.1.2.2. Desenvolupar i gestionar els sistemes de planificacio i avaluacio.
2.1.2.3. Gestionar el sistema de qualitat dels serveis socials

2.1.2.4, Dissenyar i gestionar els sistema d’'informacié social.

2.1.2.5. Controlar i supervisar la gesti6 econdomica i administrativa necessaria
per al desenvolupament de programes socials de competéncia municipal.

2.1.2.6. Coordinar i donar suport als organs de participacié de serveis socials i
els programes de suport associatiu i de voluntariat.

2.1.2.7. Avaluar les necessitats formatives de l'equip de serveis socials i
coordinar les accions de formacio i supervisié técnica dels professionals.

2.1.2.8. Dissenyar nous serveis, projectes i activitats i coordinar els plans

sectorials d’intervencio.
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I 3. Regidoria d’Habitatge

Missié

La missi6 de la Regidoria d’'Habitatge és:

. Promoure de forma integrada els serveis que garanteixin I'atencié a les
persones i a les seves necessitats basiques en matéria d’habitatge.
. Garantir el dret de I'habitatge, facilitant-ne I'accés, mitjancant la planificacio, la

programacio, la gestio i el control dels habitatges publics del municipi.

I 3.1. Funcions del Departament d’Habitatge (OLH)

Des de I'Oficina Local d’'Habitatge (OLH) la ciutadania pot demanar informacio i
assessorament de tot el que li preocupa en relacié a I'habitatge; en aquest sentit, es
presten serveis d'informacid, assessorament, gestié i tramitacio, i borsa d’habitatge per
al lloguer social. En concret, els serveis disponibles sén:

3.1.1. Informacio i assessorament sobre:

3.1.2. Habitatge en general i de lloguer.

3.1.3. Promocions d’habitatge protegit.

3.1.4. Inspeccié técnica d'edificis (ITE).

3.1.5. Ofideute .

3.1.6. Lloguer protegit per a joves, per a gent gran i, en general, per a families.

3.1.7. Assessorament juridic en temes d’habitatge (amb cita previa).

3.1.8. Gestio/tramitacio de:

3.1.9. Certificats energeétics.

3.1.10. Cédula d’habitabilitat de primera i segona ocupacio.

3.1.11. Ajuts per a la rehabilitacié d’habitatges.

3.1.12. Ajuts per al pagament dels lloguers.

3.1.13. Ajuts per al pagament d’hipoteques (en situacions d’especial urgéncia).

3.1.14. Avalloguer (garantia de cobrament del lloguer).

3.1.15. Contracte de masoveria urbana: el propietari cedeix un habitatge a canvi que
I'arrendatari en tingui cura i en faci les reparacions pactades abans; no hi ha
relacio economica.

3.1.16. Registre de Sol-licitants d’'Habitatges amb Proteccié Oficial, compra i lloguer.
Lloguer protegit per a joves i per a gent gran.

3.1.17. Gestid de sol-licituds de suspensié de plusvalues.

3.1.18. Borsa d’habitatge per al lloguer social:

3.1.19. Mediacié entre propietaris d’habitatges desocupats que els volen llogar i
persones que busquen habitatge de lloguer a preus per sota de mercat.

3.1.20. Assegurances multirisc i defensa juridica gratuita.

3.1.21. Redaccio i signatura del contracte de manera gratuita.

3.1.22. Realitzaci6 de I'inventari del pis o de la casa que es lloga.

3.1.23. Tramitacié de la fian¢a a I'lncasol.

3.1.24. Assessorament durant tot el procés de mediacio.

I 4. Regidoria d’Ensenyament

Missio

La missi6 de la Regidoria d’Ensenyament és
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» Participar en el procés d'escolaritzacio, la cooperacio en la construccio i
el manteniment dels centres docents, la intervencié en els drgans de
participacié escolar (Consell Escolar Municipal).

* Vetllar pel manteniment i les millores estructurals i funcionals dels
centres escolars publics.

e Col-laborar amb les associacions de pares i mares per promoure una
educacié integral dels infants del municipi.

I 4.1. Funcions del Departament d’Ensenyament

4.1.1. Gestio i manteniment dels centres educatius d’educacio infantil, primaria i secundaria
obligatoria (CEIP i IES)

4.1.1.1. Participar en la vigilancia del compliment de I'escolaritat obligatoria.

4.1.1.2. Cooperar amb les administracions educatives corresponents en
I'obtenci6 dels solars necessaris per a la construccid de nous centres docents.

4.1.1.3. Participar en la programacido de I'ensenyament i la cooperacié6 amb
'administracio educativa en la creacio, la construccio i el manteniment dels
centres docents publics.

4.1.1.4. Crear i intervenir en els organs de gestié dels centres docents: Consell
escolar municipal (CEM) Consells Escolars Centre(CEC.

I 4.1.2. Area de les escoles bressol municipals (EBM)

41.2.1. Crear, mantenir i gestionar les escoles infantils d’educacié infantil.

4.1.2.2. Realitzar els processos de licitacié per a la gestié indirecta dels serveis
educatius i, els de menjador i acollida.

4.1.2.3. Controlar i fer seguiment de l'acompliment de les condicions que
presenten les empreses que gestionen les escoles bressols: a nivell de
personal, de manteniment de les instal-lacions, de prestaciéo dels serveis
complementaris de permanéncies i menjador, etc.

4.1.2.4. Coordinar tot el procés de preinscripcions:

a. Coordinar places vacants i les de continuitat
b. Establir calendari de preinscripcio i matricula, portes obertes
c. Realitzar I'assignaci6 dels infants a les tres escoles bressols municipals
d. Coordinar conjuntament amb les direccions les matriculacions i linici
del curs
4.1.2.5. Gestionar, coordinar, organitzar i supervisar el dia a dia de les EBM
a. Facturacio
b. Queixes i suggeriments
c. Matriculacio al llarg del curs
d. Normativa interna (medicacio, entrades i sortides, etc)
e. Tarifacio social
4.1.2.6. Implantar projectes socioeducatius adrecats a les families amb infants
0-3 anys.

I 4.1.3. Programes i serveis als centres escolars i a les families

4.1.3.1. Realitzar d’activitats complementaries en els centres docents

4.1.3.2. Redactar les bases de les subvencions a les associacions de pares i
mares

4.1.3.3. Coordinar I'oferta de formacio professional: proves d’'accés als Cicles
Formatius de Grau mig (CFGM) i, els Programes de Formacio Inicial (PFI).
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4.1.3.4. Acollir estudiants en practiques al departament: realitzar entrevistes;

signar convenis; portar a terme la tutoria als alumne i, avaluar-los en
coordinacié amb el tutor del centre.

4.1.3.5. Realitzar activitats complementaries o de suport a I'activitat docent:

Parcs Naturals; Festivitat de Sant Jordi; Campanya de teatre, musica i dansa;
Educacio vial; Casals d’estiu.

4.1.3.6. Gestionar el personal de consergeria dels centres d’educacié infantil i

primaria (CEIP): coordinacié de les funcions, horaris, contractes,etc.

4.1.3.7. Coordinar i justificar el Servei Local de Catala.

I 4.1.4.Altres funcions técniques i del departament d’ensenyament.

4.1.4.1. Sol-licitar i justificar subvencions d’organismes supramunicipals:

Diputacié de Barcelona i Generalitat de Catalunya.

4.1.4.2. Assistir a jornades informatives de nous programes i/o vies de

subvencid que puguin ser interessants pel departament.

4.1.4.3. Coordinar i derivar competencies a nivell interdepartamental: area de

serveis técnics; area de serveis socials; area de promocié economica; servei
local de catala, etc.

I 4.2. Funcions de I’Oficina Municipal d’Escolaritzacio

4.2.1. Informar sobre 'oferta educativa dels centres sostinguts amb fons
publics.
4.2.2. Rebre les sol-licituds d’admissio, que es faran arribar al centre docent i

al departament d’ensenyament de la Generalitat de Catalunya.

4.2.3. Formar part de les comissions d’escolaritzacions i constituides per

garantir el compliment de les normes sobre admissio d’alumnes.

4.2.4, Atendre directament a families i a les direccions dels centres d’educaci6

primaria i secundaria obligatoria.

4.2.5. Coordinar amb la inspecci6 de la zona per resoldre incidencies i, valorar

la possibilitat d’obertura de noves linees, les ratios per nivells en els centres i la
possibilitat de nova zonificacié i adscripcions de centres a aquestes.

4.2.6. Elaborar a través del Consell Escolar Municipal el calendari escolar de

tots els centres educatius del municipi.

I 5. Regidoria de Gent Gran

Missio

La missié de la Regidoria de Gent Gran és:

Garantir que s’atenguin les necessitats de la Gent Gran a través de la

coordinacié de les actuacions municipals adrecades a la gent gran ofertes a través
de la Regidoria de Serveis Socials mitjancant actuacions de tipus assistencial i
d’atencié individualitzada.
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» Promoure I'envelliment actiu a través de la dinamitzacié del col-lectiu de la gent
gran a través d'activitats diverses que s'organitzen a I'entorn del Casal de Gent Gran.

I 5.1. Funcions del Departament de Gent Gran

5.1.1. Dirigir i coordinar I'activitat de les unitats que l'integren, establint els
circuits corresponents a una adequada distribucié de les carregues de treball.

5.1.2. Fixar les directrius operatives a seguir pel departament i establir els
criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant periddicament I'acompliment
dels objectius amb els/les seus responsables.

5.1.3. Disseny, implementaci6 i avaluacié dels programes i projectes
assignats.
5.1.4. Oferir informacio i orientacié especialitzada a grups i persones en I'ambit

de les persones grans.

5.1.5. Foment de I'associacionisme de persones grans i gestio del Casal
d’Avis.

I 6. Regidoria de Cooperacid i Solidaritat

Missio
La missi6 de la Regidoria de Cooperacio i Solidaritat és:

e Fomentar les accions necessaries per difondre els valors solidaris als
municipis.

e Participar en aquelles iniciatives que es creguin oportunes destinant una part
dels ingressos municipals en ajudar comunitats que requereixen de la cooperacio.

I 6.1. Funcions del Departament de Cooperacid i Solidaritat

6.1.1. Gesti6 i coordinacié de la tasca que porta a terme el Forum Solidari d’Entitats
de Sant Andreu de la Barca

6.1.1.1. Elaboraci6 del calendari anual de campanyes solidaries.
6.1.1.2. Convocatories de reunions.
6.1.1.3. Elaboracio del contingut de les reunions.

6.1.2. Conduccio de les reunions.

6.1.3. Aixecament de les actes de reunions.

6.1.4. Coordinacié de tots els aspectes logistics derivats de les campanyes que es
porten a terme.

6.1.5. Distribucié i coordinacié dels voluntaris, al capdavant de les campanyes que
realitza el Forum Solidari d’Entitats.

6.1.6. Seguiment de les campanyes.

6.1.7. Elaboracio dels balangos, gestié de les dades de les recollides, elaboracié de
notes informatives.

6.1.8. Coordinaci6 amb el Departament de Serveis Socials per a la posterior
distribucio dels productes entre les families.
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6.1.9. Gesti6 i tramit de la concessio de subvencions a les entitats, tant municipals
com supramunicipals, dintre de I'ambit de la cooperaci6 i la solidaritat.

6.1.10. Tramitacié i gesti6 de les subvencions procedents d'altres organismes
(Diputaci6 de Barcelona, Area Metropolitana, etc.)

6.1.11. Gestié i coordinacié de diversos Projectes de Cooperacié i Campanyes
Solidaries, promogudes per I'Ajuntament.

I 7. Regidoria de Politiques d'Igualtat

Missio
La missié de la Regidoria de Politiques d’lgualtat és:

« Fomentar les politiques i accions necessaries per tal d'educar i impulsar els
valors que fomentin la igualtat entre dones i homes i la no violéncia de génere.

» Promoure les politiques de sensibilitzacio, prevencio i la implicacié social i de
I'associacionisme en la tolerancia i la igualtat de génere, trencant mites sobre la
orientacio sexual, la discriminacio, entre d'altres.

e Consolidar i ampliar la coeducacié als centres escolars de la ciutat com a eina
per a la igualtat d’'oportunitats entre dones i homes

» Fomentar la implementacio de la perspectiva de génere en I'ambit de I'educacio
i la formacio

» Fomentar la igualtat d’'oportunitats entre dones i homes en l'accés a la formacio

» Fomentar la cultura per a la corresponsabilitat i I'ética de la cura

* Fomentar la igualtat entre dones i homes en el sector privat

« Fomentar la corresponsabilitat en les tasques domeéstiques i la cura vers els
altres.

e Millorar la prevencio i atencié davant la violéncia domestica i les agressions
sexuals.

» Millorar el benestar fisic i psicologic de les dones maltractades.

» Dinamitzar les xarxes de dones.

I 7.1. Funcions del Departament de Politiques d'Igualtat

I 7.1.1. Tasques de Coordinacio:

7.1.1.1. Coordinar i avaluar els programes i estratégies de politiques d’igualtat
gque es desenvolupen des del departament.

7.1.1.2. Controlar i reforcar la coordinaci6 amb la resta de departaments
implicats en la informacié i atenci6 a dones.

7.1.1.3. Coordinar i avaluar la implantacio del pla d'igualtat de Sant Andreu de la
Barca.

7.1.1.4. Coordinar el contacte i treball conjunt amb les entitats de dones de la
ciutat, d’'acord amb els convenis i els programes de participacio del departament.
7.1.1.5. Proposar accions amb [I'objectiu de promoure les politiques de

sensibilitzacié, prevencio i la implicacio social i de I'associacionisme en la tolerancia i
la igualtat de génere, trencant mites sobre la orientacio sexual, la discriminacio, entre
d'altres.

I 7.1.2. Servei d’informacid i atencio a les dones
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7.1.2.1. Treball conjunt amb la resta de departaments i organismes implicats en
la comissio de seguiment del SIAD

7.1.2.2. Coordinacié del servei d’atencio juridica del Servei d’Informacio i
Atencio a les Dones de Sant Andreu de la Barca mitjancant convenis.
7.1.2.3. Elaborar programes de sensibilitzacié i difusio del Servei d'informacio i

atencio a les dones envers la ciutadania.
I 7.1.3. Pla d’igualtat. Aprovat amb I'objectiu de:

7.1.3.1. Garantir la igualtat efectiva en I'accés a I'ocupacio publica i en el
desenvolupament de la carrera professional.

7.1.3.2. Facilitar la conciliacié de la vida personal, familiar i laboral, sense que
afecti a la promoci6 professional.

7.1.3.3. Fomentar la formacio en igualtat.

7.1.3.4. Preséncia equilibrada en els organs de seleccio i valoracio.

7.1.3.5. Introduir mesures efectives de proteccié davant I'assetjament sexual i
I'assetjament per rad de sexe.

7.1.3.6. Eliminar qualsevol discriminacio retributiva, directa o indirecta.

I 7.1.4. Programes i sensibilitzacio

7.1.4.1. Les funcions principals sén posar en marxa els programes i actuacions
per prevenir les desigualtats de génere existents, d'acord amb el seglents punts:
7.1.4.2. Fomentar la igualtat de génere, els Drets Humans i 'apoderament de les
dones
7.1.4.3. Motivar a la ciutadania a trencar amb els estereotips de genere i la
violencia masclista
7.1.4.4. Promoure les noves masculinitats i la implicacio dels homes envers una
societat lliure de desigualtats.
7.1.45. Incloure a la gent jove com a col-lectiu implicat en el disseny i
desenvolupament d’activitats i accions formatives i de sensibilitzacio
7.1.4.6. Treballar conjuntament amb altres departaments, entitats i organismes
(especialment entitats de dones de la ciutat) per sensibilitzar.
7.1.4.7. Entre les actuacions a desenvolupar destaquen:
7.1.4.1. Tallers adrecats a joves, instituts i professionals.
7.1.4.2. Campanyes de prevencié contra la violencia de génere.
7.1.4.3. Activitats i campanyes de sensibilitzaci6 a través de la Radio
(Radio-teatre, certamens, falques, etc.).
7.1.4.4. Campanyes pel joc i joguines no sexista adrecades a infants i
families amb fills escolaritzats a Escoles Bressol, Educaci6 infantil i
primaria.
7.1.4.5. Promoci6 de la creativitat, dibuixos i murals per la igualtat (cicles
mitja i superior de primaria i instituts.
7.1.4.6. Promocié dels llibres i lectures coeducatives conjuntament amb
la biblioteca.
7.1.4.7. Cineforums i activitats especifiques pel debat i la lluita contra les
multiples discriminacions.
7.1.4.8. Programaci6 d’obres de Teatre que sensibilitzen en col-laboracio
amb entitats, instituts i departaments de I'Ajuntament: generalistes
(adrecades a la ciutadania en general) i especifiques (adrecades a gent

jove.
7.1.4.9. Programes de sensibilitzacié d’homes per la igualtat.
7.1.4.10. Programa per les setmanes i diades tematiques anuals: 8 de

mar¢, 28 de maig, 28 de juny i 25 de novembre.

I 7.1.5. Campanya municipal contra la violéncia masclista

22



La campanya municipal contra la violencia masclista és un recurs tant per la prevencié
de les situacions de violencia (oferint formes de relacionar-se alternatives) com per la
difusié dels recursos d'intervencio i atencid, fent servir per aquesta finalitat materials
innovadors.

Es col-labora amb les Nacions Unides per formar part del moviment global que treballa
per la prevencié de les violéncies envers les dones a tot el mon.

Entre els objectius destaquen:

7.1.5.1. Conscienciar la poblacié del significat de la violencia de genere,
aixi com els recursos i estrategies per sortir-ne.

7.1.5.2. Generar un corrent de rebuig a la desigualtat.

7.1.5.3. Promoure altres rols, comencant per unes noves masculinitats.

7.1.5.4. Implicar especialment la infancia i la gent jove en la lluita contra
les desigualtats i la violéncia, des de la coeducacio.

7.1.5.5. Entre les actuacions destaquen:

7.1.5.6. Edicio i distribucioé de materials especifics de prevencio de la
violencia de genere (com la Guia de recursos) tant en paper com en
xarxa.

7.1.5.7.  Activitats amb entitats, instituts i escoles.

7.1.5.8. Accions al carrer participatives.

7.1.5.9. Jornades especifiques i accions a la xarxa.
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I 7.1.6. Formacio en igualtat i TIC

Les accions de formacio son un recurs permanent durant tot 'any am mesures
destinades a promoure els valors de igualtat, apoderament de les dones i trencar mites
i estereotips sexistes. Una part destacada sén els cursos per acabar amb I'escletxa
digital de genere, es a dir, les menors oportunitats de dones pel seu desenvolupament
personal, laboral i social.
Les actuacions en aquest ambit son:

a) Formacio basica en TIC's.

b) Formacié diferenciada en ofimatica (diferents nivells).

¢) Formaci6 en nous mitjans de comunicacié (xarxes socials,

smartphones, etc.).

d) Formaci6 contra la violéncia de génere.

e) Formacio contra la publicitat i la imatge sexista.

f) Formacio en historia i el paper de les dones en la societat.

I 8. Regidoria de Cultura i Joventut

Missio

La missi6 de la Regidoria de Cultura i Joventut és:

« Fomentar i difondre totes aquelles activitats i expressions culturals que es
desenvolupin en el marc del nostre municipi i donar suport a iniciatives
encaminades a la promoci6 de la cultura.

« Dinamitzar l'activitat artistica fent Us de l'espai Teatre Nuaria Espert per
convertir-lo en un espai cultural de referencia a la comarca del Baix Llobregat.

« Fomentar I'oferta de serveis i activitats culturals i d’oci per als joves per tal que
esdevinguin ciutadans actius i compromesos i que tinguin I'opcié de posar en
practica i exercir efectivament els seus drets.

« Fomentar la participacio i I'associacionisme entre els joves

» Proporcionar diferents recursos i iniciatives a través de L’Espai Jove, la Internet
i les xarxes socials per tal que els joves del municipi assoleixin la seva
autonomia.

I 8.1. Funcions del Departament de Cultura

8.1.1. Suport associacionisme

8.1.1.1. Donar suport a les activitats associatives

8.1.1.2. Gestionar el Programa de Convenis i Subvencions
8.1.2. Programa Festiu i Tradicional

8.1.2.1. Organitzacio d’Actes Tradicionals

8.1.2.2. Organitzacio d’Actes Populars
8.1.3. Biblioteca

8.1.3.1. Gestio del Equip d’atenci6 Biblioteca

8.1.3.2. Gesti6 del Programa de promocio de la lectura
8.1.4. Teatre

8.1.4.1. Gestio del espectacles per adults

8.1.4.2. Gestid espectacles familiars

8.1.4.3. Organitzacio d’exposicions

8.1.4.4. Gestio dels actes de les entitats municipals
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8.1.4.5. Comunicacio6 i Tiqueting

I 8.2. Funcions del Departament de Joventut

8.2.1. Espai Jove
8.2.1.1. Equip d’Atencio Espai Jove
8.2.1.2. Gestio de tallers
8.2.1.3. Punt d’Informacié Juvenil
8.2.2. Programes Juvenils
8.2.2.1. Equip d’ Estudis
8.2.2.2. Equip d’Oci
8.2.2.3. Equip de Treball
8.2.2.4. Equip de Salut
8.2.3.  Suport Associatiu Juvenil
8.2.3.1. Donar suport a les activitats associatives juvenils
8.2.3.2. Gestionar el Programa de Convenis i Subvencions

I 9. Regidoria de Salut Publica i Consum

Missio
La missio de la Regidoria de Salut Publica i Consum:

» Vetllar per la salut integral de la poblacié de Sant Andreu de la Barca, sota el
concepte de Ciutat Saludable, tant des de la promocié destils de vida
saludables com amb el desenvolupament d’estrategies de promocié de la salut
en materia de prevenci0 de malalties i transicions vitals (infancia i
adolescéncia, envelliment...).

< Elaborar plans i programes amb I'objectiu de promoure la salut per abordar els
problemes més destacats del municipi.

» Desenvolupar col-laboracions i establir aliances amb altres entitats i/o
associacions i organismes que treballin en 'ambit de la promocio de la salut.

e Vetllar pels drets dels consumidors del municipi a través de I'Oficina Municipal
d’Informacio al Consumidor.

I 9.1. Funcions del Departament de Salut Publica

9.1.1. Portar a terme activitats amb I'objectiu de promoure estils de vida
saludables i desenvolupar estratégies de promocioé de la salut en materia de
prevenci6 de malalties i transicions vitals (infancia i adolescéencia,
envelliment...).

9.1.2. Realitzar tasques que impulsin l'equitat en la salut, desenvolupant
actuacions encaminades a grups d’especial risc o vulnerabilitat.

9.1.3. Diagnosticar i investigar problemes i riscos per a la salut dintre de
I'ambit de la promocio.

9.1.4. Elaborar, desenvolupar i avaluar els plans i programes que s’estableixin
en matéria de promocio de la salut per abordar els problemes més destacats
del municipi.

9.1.5. Elaborar protocols i materials informatius-educatius en promocié de la
salut.

9.1.6. Desenvolupar col-laboracions i establir aliances amb altres entitats i/o
associacions i organismes que treballin en I'ambit de la promocié de la salut.
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9.1.7. Assessorar i recolzar mesures politiques, técniques, economiques, etc.
dirigides a millorar la salut mitjancant la promocio6 de la mateixa.

9.1.8. Desenvolupar les actuacions que dintre de l'ambit de la Salut
alimentaria siguin de la seva competéncia municipal, i estiguin destinades a
millorar la gestié dels riscos relacionats amb els productes alimentaris i les
aiguies de consum public.

9.1.9. Desenvolupar les actuacions que dintre de l'ambit de la Sanitat
ambiental siguin de competencia municipal, i estiguin destinades al control i la
vigilancia dels agents fisics, quimics i biologics presents en el medi fisic, en els
equipaments i espais pubics i indrets habitats i que puguin generar riscos pera
la salut, aixi com també activitats per a la gestid dels riscos derivats de I'entorn
biologic, com soén les zoonosis, plagues, animals peridomestics i animals
abandonats.

9.1.10. Diagnosticar i investigar problemes i riscos per a la salut dintre de
I'ambit de la proteccio de la salut.

9.1.11. Fomentar i establir aliances amb altres organismes i institucions
implicades en la proteccié de la salut.

9.1.12. El professionals dependents de I'Ajuntament de Sant Andreu de la
Barca en colslaboraci6 amb [l'Institut Catala de Salut prestaran els serveis
d'atencié a la salut sexual i reproductiva, en les seves vessants informatives,
educatives, preventives i assistencials, i que es resumeixen en:

9.1.12.1. Atencié als joves

9.1.12.2. Consell reproductiu

9.1.12.3. Prevencio del cancer de coll uteri i de mama
9.1.12.4. Atenci6 a les infeccions de transmissio sexual — ITS
9.1.12.5. Atencio a la patologia ginecoldgica

9.1.12.6. Atenci6 a la violéncia vers les dones

9.1.12.7. Atenci6 a la interrupcio voluntaria de 'embaras
9.1.12.8. Atenci6 disfuncions sexuals

9.1.12.9. Atenci¢ a la salut sexual

I 9.2. Funcions del Departament de Consum

9.2.1. Coordinar el funcionament de [I'Oficina Municipal d’Informacio al
Consumidor.
9.2.2. Proporcionar aquella informacié als ciutadans que permeti que aquests

puguin exercir els seus drets com a consumidors.
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Area de Serveis Generals i Economics

Area de Serveis
Generals i Economics

Regidoria d’Hisenda Regidoria de Recursos Humans

(Regidora: Montserrat Tobella) (Regidor: Francesc Delgado)

Dept. Intervencio Dept. RRHH

Dept. Hisenda

Dept. Gestid
Tributaria i
Recaptacio

Missio

La missio de I'’Area de Serveis Generals i Econdmics és:

Regidoria de Serveis
Generals

(Regidor: Francesc Delgado)

Dept. Secretaria i
Registre

Dept. Estadistica

e Coordinar les operacions comunes a tots els serveis finalistes a través dels
departaments que I'engloben: secretaria, registre, estadistica, intervencié, hisenda,

gestio tributaria i recaptacio.

e Proporcionar el suport i els recursos necessaris per al funcionament de les

diferents arees d'actuacié municipal.

I 1. Funcions del Coordinador de I’Area de Serveis Generals i Economics

1.1. Vetllar per I'execucié de les linies d’actuacié i objectius concrets de I'Area de
Presidencia, Transparencia i Participacié Ciutadana, d'acord amb les orientacions,

directrius, plans i objectius politics establerts.
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1.2. Gestionar els recursos humans i materials de la seva area, per tal d’assegurar
I'assoliment dels seus objectius.

1.3. Analitzar i avaluar els resultats i impactes derivats de I'actuacio de I'area.

1.4. Assessorar a la Corporacié sobre temes propis de I'area, amb el suport dels/les
comandaments intermedis i els/les técnics especialistes.

1.5. Preparar informes sobre el funcionament de l'area, les actuacions realitzades i
elaborar les propostes necessaries per a millorar-ne la gestié.

I 2. Regidoria d’Hisenda

Missio

Les competencies de la Regidoria d'Hisenda son, entre d'altres, l'elaboracio del
projecte de pressupost general municipal, el seguiment i ordenacié del procés
d'execucio del pressupost, aixi com la planificacio i execucié de la politica financera de
I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca. També depén de la regidoria d’'Hisenda la
proposta d'ordenances fiscals i la gestié dels ingressos i tributs municipals.
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I 2.1. Funcions del Departament d’Intervencio

‘ 2.1.1. Control de factures rebudes

2.1.1.1. Carrega de factures a la comptabilitat
2.1.1.2. Inici expedient BPM
2.1.1.3. Fiscalitzaci6 de la despesa

2.1.2. Comptabilitzacio d'operacions (A, D, AD, O, ADO, CC, DR, DRI)

2.1.2.1. Despeses

2.1.2.2. Ingressos

2.1.2.3. Anul-lacions

2.1.2.4. Devolucions d'ingressos

‘ 2.1.3. Comptabilitzacio dels moviments de multes de circulacio delegades a ’'ORGT

‘ 2.1.4. Comptabilitzacio de fiances i diposits

2.1.4.1. Ingrés
2.1.4.2. Devolucio

2.1.5. Realitzacio de decrets d'aprovacio de despeses a aprovar per la regidora d'hisenda

2.151. AD
2.15.2. ADO
2153. O

2.1.6. Expedients pressupostaris

2.1.6.1.  Aprovaci6 del pressupost
2.1.6.2. Modificacions del pressupost
2.1.6.3. Liguidaci6 del pressupost
2.1.6.4. Compte general

2.1.7. Expedients d'aprovacio de drets reconeguts

2.1.7.1. Recollida selectiva
2.1.7.2.  Vehicles retirats de la via publica
2.1.7.3. Etc...

2.1.8. Expedients d'aprovacio de revisio de canons

2.1.8.1. Informe técnic
2.1.8.2. Proposta a la junta de govern local
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‘ 2.1.9. Control i aprovacio de les quotes de comunitat de propietaris dels locals municipals

‘ 2.1.10. Control dels pisos de lloguer social

2.1.10.1. Comprovacio d'imports a girar
2.1.10.2. Cobrament
2.1.10.3. Comunicacio amb l'agéncia d'habitatge

2.1.11. Justificacions de subvencions

2.1.11.1. Recollida de documentacio
2.1.11.2. Fiscalitzacio de la documentacio
2.1.11.3. Expedient d'aprovacié a junta de govern

2.1.12. Relacio interadministracions

2.1.12.1. Compliment d'obligacions periodiques de remissio d'informacio a
Hisenda i Generalitat de Catalunya:
 Liquidacio trimestral del pressupost
» Informaci6 del cost del servei
« Aprovacio del pressupost
 Liquidaci6 del pressupost
» Pla pressupostari a mig termini
« Esforg¢ fiscal i tipus impositius
* Etc...

\ 2.1.13. Atencié al ciutada

Informacio i suport al ciutada

I 2.2. Funcions del Departament de Gestio Tributaria i Recaptacio

‘ 2.2.1. Atencid al public

2.2.1.1. Informacio i suport al ciutada
2.2.1.2. Punt d'informaci6 cadastral

‘ 2.2.2. Gestio de liquidacions

2.2.2.1. Emissi6 de liquidacions
* Notificacié de liquidacions
+ Domiciliacions bancaries
* Publicacions d'edictes de notificacio
+ Control de les notificacions
» Comunicacio6 interdepartamental
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2.2.3. Gestio de padrons

2.2.3.1. Control d'altes:
* Elaboracié de padrons
* Informe tecnic
*  Proposta junta de govern local
e Comunicacio interdepartamental
2.2.3.2. Control de baixes:
e Elaboraci6 de padrons
* Informe tecnic
« Proposta junta de govern local
e Comunicacié interdepartamental
2.2.3.3. Control de variacions:
» Elaboracié de padrons
* Informe tecnic
e Proposta junta de govern local
e Comunicacio interdepartamental

2.2.4. Recursos i reclamacions

2.2.4.1. Anul-lacions

* Informe técnic

» Proposta junta de govern local

* Procés de notificacié

e Comunicaci6 interdepartamental
2.2.4.2. Devolucions

* Informe técnic

* Proposta junta de govern local

* Procés de notificacio

» Comunicacio interdepartamental
2.243. Noves liquidacions

* Informe técnic

» Proposta junta de govern local

* Procés de notificacié

» Comunicacio interdepartamental

2.2.5. Beneficis fiscals

2.2.5.1. Exempcions

* Informe técnic

* Proposta junta de govern local

* Procés de notificacié

e Comunicaci6 interdepartamental
2.2.5.2. Bonificacions

* Informe técnic

» Proposta junta de govern local

* Procés de notificacio

» Comunicacio interdepartamental
2.2.5.3. Subvencions

* Informe técnic

* Proposta junta de govern local

* Procés de notificacié

e Comunicaci6 interdepartamental
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2.2.6. Inspeccio tributaria

2.2.6.1. Control d'activitats

. Requeriment als contribuents

. Procés de notificacio

. Comunicacio interdepartamental
2.2.6.2. Revisio de guals

* Requeriment als contribuents
* Procés de notificacio

. Comunicacio interdepartamental
2.2.6.3. Controls de tributs d'obres

. Requeriment als contribuents

. Procés de notificacié

. Comunicacio interdepartamental
2.2.6.4. Control d'altes cadastrals

. Requeriment als contribuents

. Procés de notificacié

. Comunicaci6 interdepartamental

2.2.7. Ordenances fiscals

2.2.7.1. Expedient d'elaboraci6

2.2.7.2. Comunicacié interdepartamental

2.2.7.3. Informes técnics

2.2.7.4. Proposta al ple de la corporacio

2.2.7.5. Publicacions d'edictes

2.2.8. Col-laboracié amb altres administracions

2.2.8.1.  Organisme de gestio tributaria
2.2.8.2. Direccié general de cadastre

I 2.3. Funcions del Departament de Hisenda

‘ 2.3.1. Control gestio rebuts i liquidacions ORGT

2.3.1.1. Voluntaria
¢ Cobraments
« Altes
* Baixes
* Devolucions
2.3.1.2. Executiva

2.3.2. Cobrament de liquidacions

2.3.2.1. Individualitzades
» Cobraments en visa o metal-lic
2.3.2.2. Remeses a les entitats bancaries
* Ingrés a l'entitat bancaria

» Preparacio de fitxers per als bancs

» Carrega i descarrega dels fitxers
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2.3.3. Expedients de passi a executiva

2.3.3.1. Liquidacions
2.3.3.2. Padrons

2.3.4. Ajornament / fraccionaments de tributs

2.3.4.1. Informe técnic
2.3.4.2. Proposta a junta de govern
2.3.4.3. Notificacié

2.3.5. Control diari de comptes bancaris

2.3.5.1. Ajuntament
2.3.5.2.  Patronat municipal d'esports

2.3.6. Expedients d'aprovacio de préstecs bancaris

2.3.6.1. Informe técnic
2.3.6.2. Proposta a junta de govern
2.3.6.3.  Notificacié

2.3.7. Readlitzacio d'ordres i pagaments de totes les obligacions aprovades

2.3.7.1. Factures
2.3.7.2.  Ajuts socials
2.3.7.3. Subvencions
2.3.7.4. Etc...

‘ 2.3.8. Sol‘licitud d'informacié tributaria a diferents administracions publiques

‘ 2.3.9. Realitzacio de certificats de pagament

2.3.9.1. Deutes
2.3.9.2. Factures
2.3.9.3. Etc...

2.3.10. Expedients d'aprovacio d'ingressos

2.3.10.1. Retirada de vehicles
2.3.10.2. Ingressos teatre
2.3.10.3. Aportacio d'empreses
2.3.10.4. Venda de deixalles
2.3.10.5. Etc...
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‘ 2.3.11. Control de caixa fixa

Cibertargeta

‘ 2.3.12. Control de material d'oficina i sobres

2.3.12.1. Recollida de necessitat
2.3.12.2. Tramesa de comandes
2.3.12.3. Recepcio6 del material

2.3.12.4. Lliurament del material

‘ 2.3.13. Atencio al ciutada

Informacio i suport al ciutada

‘ 2.3.14. Relacid interadministracions

Compliment d'obligacions periodiques de remissioé d'informacié

e Ministeri d'hisenda (PMP, morositat, etc.)
* Generalitat (tutela financera)
e Sindicatura de comptes

I 3. Regidoria de Recursos Humans

Missié

La missi6 de la Regidoria de Recursos Humans és:

* Supervisar la gestié de les persones que treballen a I'Ajuntament, garantint la
dotacio adient de personal perque I'organitzacié camini cap a la modernitzacio i
acompleixi els seus objectius, entre els quals es troba el de donar un servei
eficac i eficient a la ciutadania.

» Proporcionar les condicions que permetin la planificacié del personal (la
plantilla de treballadors i la relacié de llocs de treball, entre d'altres), la seleccio
i provisié de noves places, i la contractacié per cobrir les necessitats de
personal detectades.

» Facilitar la negociacioé col-lectiva amb els representants dels treballadors

* Fomentar la formacio del personal per tal que aquests treballadors puguin
millorar la seva qualificacio i carrera professional a la vegada que es
proporcionen serveis de meés qualitat a la ciutadania.

I 3.1. Funcions del Departament de Recursos Humans

3.1.1. La gestid, manteniment i actualitzacio del Registre de Personal de
I'Ajuntament.

3.1.2. La constituci6, manteniment i actualitzacié dels expedientes personals
dels treballadors municipals.

3.1.3. L'elaboracio de les ofertes d’ocupacié publica.

3.1.4. Constitucio, manteniment i custodia de les bases de dades i
expedientes que es generin en la unitat de personal.
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3.1.5. Planificar, organitzar i executar els processos selectius per l'ingrés a
I’Ajuntament del personal contemplat a I'oferta publica d'ocupacio.

3.1.6. Elaboraci6 i tramitacié de les convocatories de concursos de provisio de
llocs de treball.

3.1.7. Realitzacié dels nomenaments del personal que ha superat les proves
d’accés a la funcio publica.

3.1.8. La gestio de les situacions administratives del personal.

3.1.9. Latramitacio de les sol-licituds de compatibilitat al personal.

3.1.10. La tramitacid dels expedients de reconeixement del grau personal dels
funcionaris, els triennis, serveis previs prestats, jubilacions i altres incidéncies.

3.1.11. Control horari i de preséncia.

3.1.12. Confeccionar les ndmines del personal municipal (funcionaris, laborals,
personal de col-laboracio, etc.), relacionant-se amb la resta dels Serveis Municipals
i recaptant la informacié oportuna, a I'objecte d’aconseguir 'adequat compliment
dels acords salarials.

3.1.13. Tramitacio i liquidacié de les assegurances socials.

3.1.14. Elaboraci6 i tramitacié de parts d'accidents a la Muatua i Tresoreria
general de la Seguretat Social (baixes, altes, parts de confirmacio...)

3.1.15. Col-labora en la confeccié de I'esborrany del Pressupost de despeses
de personal, aixi com control i seguiment de I'evolucioé de la despesa per I'analisi
de desviacions, proposant i tramitant les modificacions pressupostaries oportunes.

3.1.16.Elaboraci6 i tramitaci6 de decrets per la concessié de bestretes al
personal actiu i passiu.

3.1.17.Elaboracié de liquidaci6 i documentacié sol-licitada pel personal
cessant, a efectes de subsidi de desocupacié o qualsevol altres.

3.1.18. Tramitacié de les retencions judicials per embargament de nomines,
descomptes referents a bestretes, i altres derivats d’actuacions disciplinaries.

3.1.19. Realitzacio i tramitaci6 de les altes i baixes en la Seguretat Social

I 4. Regidoria de Serveis Generals

La Regidoria de Serveis Generals esta constituida pels departaments de Secretaria i
Registre i Estadistica. La seva missi6 és:

* Proporcionar el suport i els recursos necessaris per al funcionament eficient de
les diferents arees d'actuacié municipal.

I 4.1. Funcions del Departament de Secretaria i Registre

I 4.1.1. Servei de Fe Publica

‘ 4.1.1.1. Seccio Fe Publica

41.1.1.1. Llibres: plens, juntes de govern, decrets

41.1.1.2. Actes: plens, juntes de govern, consell escolar municipal, junta local
seguretat

4.1.1.1.3. Compulses: exterior, interiors

4.1.1.1.4. Registre entrada/sortida, e-Tram
41.1.1.5. Registre parelles de fet
41.1.1.6. Certificacions

41.1.1.7. Control d’'assisténcia organs col-legiats: actes, pagaments
41.1.1.8. Registre Sindic de Greuges — control
41.1.1.9. Remissi6 actes: Generalitat de Catalunya, Ministeri d’Hisenda i

administracions publiques
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4.1.1.1.10.  Tramitaci6 i control de signatures: eacat, gestor expedients (bpm),
ordinaria

4.1.1.2. Seccio Custodia

41.1.2.1. Documentacio: plens, juntes de govern, decrets
4.1.1.2.2. Portar i custodiar: registre d'interessos, registre incompatibilitat
4.1.1.2.3. Arxiu

I 4.1.2. Servei de Assessorament Legal Perceptiu

4.1.2.1. Informes previs preceptius

4.1.2.2. Informes previs alcaldia, sol-licitud regidors

4.1.2.3. Informes oOrgans col-legiats

4.1.2.4. Preparacio documents y presencia signatures oficials
4.1.2.5. Dictamens plens

I 4.2. Funcions del Departament d’Estadistica

I 4.2.1. Padro d’habitants

4.2.1.1. Inscripcions

4.2.1.2. Certificacions: censal, convivencia i historics

4.2.1.3. Errors fitxer mensual INE

4.2.1.4. Tractament padrd recuperacio habitats INE

4.2.15. Tramitacio baixes d’ofici

4.2.1.6. Tramitacio baixes caducitat

4.2.1.7. Tramitacio baixes Inclusié indeguda

4.2.1.8. Actualitzacio de padré: altes, baixes, canvis de domicili i certificacions
4.2.1.9. Actualitzacio seccions poblaci6 per a les eleccions

4.2.1.10. Obertura del correu ordinari de I’Ajuntament i el seu repartiment
4.2.1.11. ETRAM

4.2.1.12. EACAT

4.2.1.13. BPM

4.2.1.14. INE: Naixements, defuncions i moviments

I 4.2.2. Eleccions

4.2.2.1. Comunicacié amb la Junta Electoral i Delegacié de Govern, tant en el
tema de informacid i preparacié de les eleccions, a nivell administratiu i logistic.
4.2.2.2. Totes les tasques administratives, con nomenaments del personal de la
corporacié que actuaran com a representants i transmissors de I'administracio, etc.
4.2.2.3. Sorteig de membres de les 33 taules de les 14 seccions, aixi con els
nous nomenaments dels excusats.

4.2.2.4. Coordinacié del personal de muntatge i desmuntatge dels col-legis
electorals.

4.2.2.5. Coordinacié amb els directors dels col-legis electorals.

4.2.2.6. Coordinacié actes electorals realitzats pels diferents partits politics.
4.2.2.7. Coordinacié d'espais per la propaganda electoral. Partits politics:
tanques, faroles, radio(locals)

4.2.2.8. Muntatge dels col-legis electorals.

4.2.2.9. Coordinacié dels 99 nomenaments de membres de mesa.

4.2.2.10. Nous nomenaments per excuses davant la Junta Electoral

4.2.2.11. Coordinacié amb la policia local, brigada d’obres i altres departaments.
4.2.2.12. Coordinacié amb les diferents residencies per el transports als col-legis

electorals el dia de les eleccions
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4.2.2.13.
4.2.2.14.
4.2.2.15.
col-laborador.

Atencio telefonica i personal durant tot el dia de les eleccions.
Control i inspeccid dels col-legis electorals el dia de les eleccions.

Control dels pagaments als transmissors, representants i personal

I 4.2.3. Cementiri

4.2.3.1.
4.2.3.2.

Control administratiu, llibres:exhumacions i inhumacions.

Certificacions

I 4.2.4. Unitat junta local seguretat

4.2.4.1.
4.2.4.2.
4.2.4.3.

Convocatories
Assistencies
Actes

I 4.2.5. Registre general

4.2.5.1.
4.2.5.2.
4.2.5.3.
4.2.5.4.
4.2.5.5.
4.2.5.6.

Llibre d’entrades

Llibre de sortides

Control de seients

Taula d'anuncis
Certificacions d’exposicions
Arxiu

I 4.2.6. Unitat consergeria

4.2.6.1.
4.2.6.2.

Repartiment documentaci6 interna i externa
Control d'accés a I'’Ajuntament per part dels usuaris
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Area de Serveis Territorials, Sostenibilitat,

Seqguretat Ciutadana i Circulacio
Missié

La missi6 de I'Area de Serveis Territorials, Sostenibilitat, Seguretat Ciutadana i
Circulaci6 és:

« Vetllar per I'ordenacié urbanistica del municipi.

* Vetllar pel manteniment i millora del domini public municipal garantint un
creixement sostenible i en consonancia amb I'entorn.

« Vetllar per la seguretat dels ciutadans a través dels programes i les actuacions
dels diferents departaments amb una logica d’actuacié transversal i de col-laboracio
mutua.

L’Area engloba totes les actuacions, en matéria d’Urbanisme, Obres i Serveis
Municipals i Manteniment de la Via Puablica, Medi Ambient, Proteccié Civil, Seguretat
Ciutadana, Circulaci6 i Via Publica.

1. Funcions del Coordinador de I’Area de Serveis Territorials, Sostenibilitat, Sequretat
Ciutadana i Circulacio

1.1. Vetllar per I'execucié de les linies d’actuacié i objectius concrets de I'Area de
Serveis Territorials, Sostenibilitat, Seguretat Ciutadana i Circulacid, d’'acord amb les
orientacions, directrius, plans i objectius politics establerts.

1.2. Gestionar els recursos humans i materials de la seva area, per tal d’assegurar
I'assoliment dels seus objectius.

1.3. Analitzar i avaluar els resultats i impactes derivats de I'actuacio de I'area.

1.4. Assessorar a la Corporacio sobre temes propis de I'area, amb el suport dels/les
comandaments intermedis i els/les técnics especialistes.

1.5. Preparar informes sobre el funcionament de l'area, les actuacions realitzades i
elaborar les propostes necessaries per a millorar-ne la gestio.

I 2. Regidoria d’Urbanisme

Missio
La Regidoria d’Urbanisme té com a missio:

» Gestionar els permisos i llicencies d'obres aixi com l'aplicacié del
planejament urbanistic vigent al municipi.

« Gestionar i ordenar el territori, fent que es compleixi la normativa d'ambit

superior que sigui aplicable segons la legislaci6 vigent sigui sectorial o general i
segons |'abast autonomic, estatal o europeu.
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Redactar i fer complir la normativa local d’'urbanisme: el Pla d'Ordenacié Urbanistica

Municipal.

I 2.1. Funcions del Departament d’Urbanisme

I 2.1.1. Planejament

a) Redacci6 i supervisio del planejament urbanistic general.
b) Redaccié i supervisié del planejament urbanistic derivat.
¢) Redacci6 i supervisié d’'ordenances municipals.

2.1.2. Gestio urbanistica

a) Redaccio6 i supervisio projectes de reparcel-lacio.

b) Seguiment d’expedients d’expropiacié forgcosa.

c) Redacci6 i seguiment d’expedients d’ocupacions directes.
d) Supervisioé de projectes d’urbanitzacio .

e) Direccio (seguiment) de projectes d’'urbanitzacio.

I 2.1.3. Informacio urbanistica

a) Redacci6 i seguiment certificats d’aprofitament urbanistic.
b) Redaccid i seguiment d’'informes urbanistics, antiguitat,...

¢) Redaccio i seguiment de certificats de compatibilitat urbanistica.

d) Informacié a consultes urbanistiques.

I 2.1.4 Obres d’infraestructura

a) Seguiment d’'obres supramunicipals.
b) Redaccio i supervisio de projectes d’obres ordinaries.
c) Direccions d'obres ordinaries.

2.1.5. Obres particulars

a) Supervisi6 i tramitacio de projectes de Parcel-lacions/propietat horitzontal.

b) Supervisio i tramitacio llicéncia d’obres majors.

C) Supervisi6 i seguiment obres per comunicacio prévia.
d) Seguiment obres provisionals.

e) Seguiment de primeres ocupacions.

I 2.1.6.Disciplina urbanistica

a) Supervisio i tramitacio expedient d’ordres d’execucio i suposits de ruina.
b) Supervisié i tramitaci6 expedient de proteccio legalitat urbanistica.

2.1.7. Informacio del territori

a) Delimitacié del Terme municipal.

2.1.8.Assessorament a altres departaments municipals

a) Serveis juridics (contenciosos,...)
b) Contractacio (redaccio de plecs, informes ...)
c) Patrimoni.
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I 3. Regidoria d’Obres i Serveis Municipals i Manteniment de la Via Publica

Missié

La missié de la Regidoria d'Obres i Serveis Municipals i Manteniment de la Via Publica
es:

 Gestionar i promoure les obres del municipi i dels processos per a la seva
aprovacio, seguiment i control.

» Coordinar i supervisar la Brigada municipal, encarregada :

—del manteniment de la via publica, els parcs i els jardins del municipi,

—dels seus serveis basics,de les tasques de suport logistic en actes i festes.

I 3.1. Funcions del Departament d’Obres i Serveis

3.1.1. Manteniment de la infraestructura urbana de caracter public i de les
dependeéncies i instal-lacions municipals.

3.1.2. Coordinacié i supervisio de la Unitat Brigada d’Obres Municipal per
realitzar aquells serveis publics i funcions que manté directament.

3.1.3. Direccio, control i inspeccio dels serveis publics concedits o contractats
seguents:

3.1.3.1. Neteja viaria i recollida de residus:

a) Control, seguiment i inspeccié del contracte de neteja viaria i
recollida de residus solids

3.1.3.2. Parcsijardins:

a) Manté les zones i espais verds de la ciutat.

b) Redacta estudis, memories i projectes en la matéria.

¢) Redacta i manté I'inventari de les zones verds municipals.

d) Control, seguiment i inspeccid del contracte de manteniment i
conservacio de les zones verdes municipals.

3.1.3.3. Tallers municipals i senyalitzacié no viaria:

a) Actuacions corresponents a la infraestructura cultural i festiva
municipal, bé amb mitjans propis o contractats.

b) Petites obres d’adequacié d’edificis municipals, quan s’ho
encarreguin.

¢) Construccioé de mobiliari, quan s’encarrega.

d) Senyalitzacio vertical necessaria per activitats festives i culturals.
També senyalitzacio horitzontal i vertical per altres activitats com
ara mercats, etc. Tot aixd sempre que no es tracti de
senyalitzacio viaria que es realitzi per la Policia Local.

e) Vallat preventiu d’edificis en perill de ruina i amb d’altres
deficiéncies

3.1.3.4. Vies i obres, col-legis, dependéncies i mobiliari urba:

a) Manté la infraestructura viaria i dels col-legis municipals, obra
civil en dependéncies i mobiliari urba.

b) Informa, valorant-los, sobre els danys causats en les
infraestructures encomanades.

c) Controla el manteniment contractat de les especialitats referents
a les activitats que li corresponen.

3.1.3.5.  Manteniment i conservacié de les instal-lacions eléctriques
municipals:

a) Control, seguiment i inspeccid del contracte de conservacio i
manteniment de les instal-lacions de I'enllumenat pablic, equips
semaforics i instal-lacions eléctriques de les dependéncies
municipals.
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3.1.3.6. Neteja de col-legis i dependéncies municipals, que realitza les
funcions seguents:

a) Control, seguiment i inspeccié dels contractes de neteja de
dependéncies i edificis publics municipals i de les escoles
publiques.

3.1.3.7. Servei d'abastiment d’aigua potable als ciutadans dels municipi:

a) Control, seguiment i inspecci6 del contracte d’abastiment d’aigua
potable amb 'empresa concessionaria del servei.

3.1.4. Supervisi6 obres de les companyies de serveis (electricitat, gas natural,
telecomunicaions,...)

I 3.2. Funcions de la Unitat Brigada d’Obres Municipal

I 3.2.1.Vies i Obres:

a) Manteniment d’obra civil de vies publiques.
b) Manteniment d’obra civil de dependencies municipals.
I 3.2.2.Col-legis:

a) Manteniment integral de les instal-lacions de cal-legis publics.
b) Control d’obres contractades de col-legis en general.
c) Redacci6 de projectes de reforma i millora de col-legis publics, aixi com
de manteniment.
I 3.2.3.Mobiliari urba:

a) Trasllat de mobiliari, dintre dels col-legis i altres dependéncies municipals.
b) Manteniment de llocs infantils, bancs i altres mobiliari urba, en general.
I 3.2.4.Dependéncies:

a) Obres en edificis municipals de mitjana importancia.
I 3.2.5.Control d’obres contractades:

a) Control d'obres contractades de renovacio de voreres i calcades.

b) Control d’altres obres que se li encarreguin.

c) Redacci6 de projectes d’asfaltat, parcialment de voreres i petites obres
d’urbanitzaci6 i remodelacions.

I 3.3. Funcions de les Unitats d’Administracio, Contractacio i Relacions amb els Usuaris

I 3.3.1. Unitat d’Administracio:

a) Controla i coordina el magatzem municipal.

b) Controla el cost de les activitats directes del Servei.

¢) Realitza el control pressupostari de les activitats del Servei, mantenint a
aquests efectes la comptabilitat interna que precisa.

d) Verifica les factures dels proveidors i tramita les corresponents
propostes de pagament.

I 3.3.2. Unitat de Contractacio:

a) Gestiona la tramitacié d’expedients de contractacio d’'obres, serveis i
subministraments competencia del Servei (contractes menors).

I 3.3.3. Unitat de Relacions amb els usuaris:

a) Rep dels usuaris i dels serveis municipals els “partes”, sol-licituds o
denuncies de treball i gestiona la seva tramitacio.
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I 4. Regidoria de Medi Ambient

Missié

La missio de la Regidoria de Medi Ambient és preservar i protegir la qualitat del medi,
amb I'objectiu de millorar la qualitat de vida dels ciutadans, tant en el present com en
el desenvolupament futur.

A escala global, I'objectiu és adoptar estrategies d’adaptacié al canvi climatic i
frenar la peérdua de biodiviersitat.

I 4.1.Funcions del Departament de Medi Ambient

4.1.1. Redaccio de plans i projectes de proteccid, gestio, conservacio i millora
del medi ambient urba del municipi en relacié a l'aigua, energia, soroll, llum i
aire.

4.1.2. Col-laboracio tecnica amb els departaments responsables de Llicéncia
d’Activitats respecte a I'aplicacio de la normativa.

4.1.3. Control de la qualitat de I'aire i seguiment dels valors dels contaminants

mesurats. Unitats mobils de vigilancia de la contaminacié atmosferica i redaccié
de mapes de vulnerabilitat del territori per avaluar la incidéncia dels
contaminants emesos a I'atmosfera.

4.1.4. Control i seguiment de la contaminacié acustica mitjancant la redaccio i
impuls del Mapa de Soroll, el Mapa de capacitat acustica, Pla d’Acci6 per a la
millora de la qualitat acustica i 'Ordenanca reguladora de sorolls.

4.1.5. Informacio i assessorament sobre el bon Us de I'energia i promocio de
les actuacions i projectes per incentivar una bona gestié dels recursos
energetics.

4.1.6. Promoci6 de la utilitzacio dels recursos hidrics subterranis i les mesures
de sensibilitzacié per a I'estalvi de l'aigua.

4.1.7. Ordenaciéo ambiental de les activitats publiques i privades mitjancant
programes d’informacié, de foment de conductes sostenibles, d’educacié, de
formacio i de control directe sobre el medi.

4.1.8. Realitzaci6 i seguiment d’estudis mediambientals per avaluar 'impacte
gue produeixen les activitats que es desenvolupen al municipi.
4.1.9. Inspeccid i control de la qualitat ambiental de la ciutat; abocaments,

activitats, etc...

4.1.10. Col-laboracié técnica amb I'Area d’Urbanisme i Territori quant a la
proposta d'incoacié d'expedient sancionadors respecte a infraccions de
naturalesa mediambiental.

4.1.11. Elaboraci6 de programes, estudis i actuacions adregades a la realitzacié
del Pla d’Accié Ambiental de Sant Andreu de la Barca, i al seguiment i execucio
de les accions de I'Agenda 21 Local

4.1.12. Redaccid i execucio del Pla d’Adaptacio al Canvi Climatic

4.1.13. Adhesio al Pacte d’Alcaldes i redaccio i seguiment de les accions del
Pla d’Accio per a 'Energia Sostenible

4.1.14.  Coordinaci6 del Projecte de Promocio de I'Gs de la Bicicleta

4.1.15.  Coordinaci6 del Projecte del Cami Escolar

4.1.16. Coordinacié del Projecte de dinamitzacié dels Horts Urbans

4.1.17.  Gestio del Pla Prevencio d’Incendis Forestals

4.1.18.  Promocio del Mercat de Segona ma i de la Fira de desmaterialitzacié

4.1.19.  Gestio de la Deixalleria
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4.1.20. Activitats d’educaci6 ambiental, a les escoles i instituts, sobre soroll,
residus, qualitat de l'aire, conservacié del medi natural, estalvi energeétic,
plagues (mosquit tigre), estalvi d’aigua, mobilitat, etc...

4.1.21.  Tractament fitosanitari de I'arbrat public

4.1.22. Gesti6 d’altres plagues (mosquits, abelles, processionaria...etc...)

4.1.23. Gestio forestal zones no urbanitzables

4.1.24.  Autoritzacions i gestioé de les comunicacions de cremes de vegetacié

4.1.25. Gesti6 de les autoritzacions de treballs forestals en periode de risc
d’incendi

4.1.26. Formar part d’entitats supramunicipals en I'ambit del Medi Ambient

4.1.27.  Comissio técnica de Prevencio de Residus (AMB)

4.1.28. Xarxa de Ciutats i Pobles cap a la Sostenibilitat (DB)

4.1.29. Consell de municipis metropolitans per a la lluita contra la contaminacié
atmosférica (AMB)

4.1.30.  Agrupacio de Defensa Forestal Massis de I'Ordal (ADF)

4.1.31. Cooperar en la coordinacié amb la resta de Departaments.

I 5. Regidoria de Proteccio Civil

Missio
La missi6 de la Regidoria de Proteccio Civil és:

* Realitzar les accions destinades a protegir les persones i el medi
ambient davant de situacions de greu risc col.lectiu, catastrofes i calamitats
publiques.

»  Promoure les politiques de prevencid, seguretat i convivencia ciutadana

e Coordinar-se i donar suport a I'Associaciéo de Voluntaris de Protecci6
Civil del municipi.

I 5.1. Funcions del Departament de Proteccio Civil

5.1.1. Redaccio, revisié, manteniment i implantacié del Document Unic de
Proteccio Civil Municipal (DUPROCIM) per riscos considerats especials

5.1.2. Elaboraci6 de plans d'actuacio especifics municipals (PEM) per riscos
no considerats especials

5.1.3. Revisid, manteniment i implantacié dels plans d’actuacié per a riscos
especials i per a riscos especifics

5.1.4. Manteniment dels sistemes i protocols d’avis acustic

5.1.5. Disseny i implantacié de campanyes informatives a la poblaci6é sobre
riscos especials i especifics

5.1.6. Vigilancia i control d’elements i sistemes publics associats a les

actuacions en Protecci6 Civil (hidrants, inventaris de material, inventaris
establiments proveidors de serveis, maquinaria, aliments, logistica....)

5.1.7. Coordinacié de la Comissio de Proteccié Civil municipal

5.1.8. Coordinacié amb I'Associacio de Voluntaris de Protecci6 Civil.

5.1.9. Redaccio i tramitacio dels Plans d’Autoproteccié de competéncia
municipal

5.1.10. Informe dels Plans d’Autoproteccio la redaccié dels quals no és de

competéncia municipal

5.1.11. Representar la Federacié de Municipis en el Consell d’Administracié del
SEM (Servei d’'Emergéncies Méediques)

5.1.12. Coordinar amb la Generalitat de Catalunya i els grups operatius de
bombers, policia, sanitaris i voluntaris, per desenvolupar totes les funcions
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relacionades amb la prevencid, proteccio i atencié a la ciutadana del municipi
en situacions d’emergencia o d’altres que ho requereixen.

5.1.13. Participar de forma activa en cas d’emergéncia i/o en tasques de
prevencid mitjancant el voluntariat, i organitzar simulacres preventius
d’emergencia coordinats amb altres serveis (policia, bombers, etc...)

I 6. Regidoria de Seguretat Ciutadana, Circulacio i Via Publica

Missio
La missio de la Regidoria de Seguretat Ciutadana, Circulacio i Via Publica és:

* Vetllar per la seguretat ciutadana, garantir els drets individuals, les llibertats
publiques, i fer complir les ordenances municipals i els bans.

« Vetllar per la seguretat vial, la circulacid, i la correcte ocupacio de la via publica.

» Coordinar i participar a la Junta Local de Seguretat, que presideix l'alcalde de la
poblacio.

I 6.1.Funcions del Departament de Policia local

6.1.1. Protegir les autoritats de I'Ajuntament i vigilar i custodiar els edificis, les
instal-lacions i les dependéncies d'aguestes corporacions.

6.1.2. Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el
gue estableixen les normes de circulacio.

6.1.3. Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins el nucli
urba, en el qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces
0 els cossos de seguretat competents.

6.1.4. Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels
reglaments, de les ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres
disposicions i actes municipals, d'acord amb la normativa vigent.

6.1.5. Exercir de policia judicial, d'acord amb la normativa vigent.

6.1.6. Dur a terme diligencies de prevencio i actuacions destinades a evitar la
comissié d'actes delictius, en el qual cas han de comunicar les actuacions
dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat competents.

6.1.7. Col-laborar amb les forces o els cossos de seguretat de I'Estat i amb la
Policia Autonomica en la proteccié de les manifestacions i en el manteniment
de l'ordre en grans concentracions humanes quan siguin requerides a fer-ho.

6.1.8. Cooperar en la resoluciod dels conflictes privats, quan siguin requerides a
fer-ho.

6.1.9. Vigilar els espais publics.

6.1.10. Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques,
participant, d'acord amb el que disposen les lleis, en I'execucio dels plans de
proteccid civil.

6.1.11.  Vetllar pel compliment de la normativa vigent en materia de medi
ambient i de proteccio de I'entorn.

6.1.12. Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el
municipi.

6.1.13.  Qualsevol altra funcid de policia i de seguretat que, d'acord amb la
legislacio vigent, els sigui encomanada.
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Area de Desenvolupament Economic i
Foment de I’Ocupacio

Area de Desenvolupament Economic i Foment de
I’Ocupacié

Regidoria Promocié Economica, Comerg,
Industria, Activitats Economiques,
Hosteleria i Turisme

(President: Juan Pérez Lopez)

COORDINADOR

Unitat Administrativa

Unitat de Qualitat

Unitat de Comunicacio

Dept. Formacid i
Ocupacié

Dept. Foment d’Activitats
Economiques

(Finestreta Unica d’Empresa)

Missio

La missi6 de I' AREA DE DESENVOLUPAMENT ECONOMIC | FOMENT DE
L'OCUPACIO de I'Ajuntament de Sant Andreu de la Barca és contribuir a incrementar
la qualitat de vida dels ciutadans, a partir del marc competencial que li és atorgat,
desenvolupant accions de promocié i organitzacié6 economica en el municipi de
manera que incrementi les seves avantatges competitives, respecte al seu entorn més
immediat, com a espai d'activitats economiques de manera que li permeti captar-ne i
generar-ne de noves i mantenir les existents, alhora que facilita assolir quotes més
altes d’ocupabilitat dels seus ciutadans.

Obijectius del area de Desenvolupament Econdomic i Fomentde I’  Ocupacio

a) Incrementar d'ocupabilitat dels ciutadans i ciutadanes
b) Fomentar les activitats empresarials.
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c) Fomentar la cooperaci6 i la participacié dels diferents agents socials i economics
del territori.

d) Recolzar la reorganitzacié i la creacié d’'espais per a la realitzacié d’activitats
economiques

I 1. Funcions del Coordinador de Desenvolupament Economic i Foment de I’Ocupacio

1.1. Vetllar per I'execucié de les linies d’actuacio i objectius concrets de I'Area de
Desenvolupament Econdomic i Foment de I'Ocupacié, d'acord amb les orientacions,
directrius, plans i objectius politics establerts.

1.2. Gestionar els recursos humans i materials de la seva area, per tal d’assegurar
I'assoliment dels seus objectius.

1.3. Analitzar i avaluar els resultats i impactes derivats de I'actuacio de I'area.

1.4. Assessorar a la Corporacié sobre temes propis de I'area, amb el suport dels/les
comandaments intermedis i els/les técnics especialistes.

1.5. Preparar informes sobre el funcionament de l'area, les actuacions realitzades i
elaborar les propostes necessaries per a millorar-ne la gestié.

I 2. Funcions del Departament de Formacio i Ocupacio

El Servei d'Ocupacio és l'instrument per millorar les condicions que facilitin I'increment
de la taxa d'ocupacio de la poblacié activa de Sant Andreu de la Barca.

La seva missio és promoure i estimular I'ocupacio a Sant Andreu de la Barca.
Amb dues linees d’actuacio:

a) Millorar I'ocupabilitat de les persones demandants d’ocupacié bé que estiguin en
situacié d’atur com actives.

b) Establir vincles amb les empreses per detectar-ne les necessitats i oferir-los
assessorament especialitzat per cobrir els perfils professionals que requereixen.

Les accions i serveis que s'ofereixen es poden agrupar en les segiients categories:

a) Assessorament especialitzat i atencié individualitzada a les persones demandants
d'ocupacié, posant el seu abast informacid,orientacio, disseny d'itineraris
professionals, tecniques de recerca de feina i acompanyament. Realitzacié de
formacio avancada per a la recerca de feina ( coaching i identitat digital).

b) Serveis a les empreses, facilitant la definicio de llocs de treball, la selecci6 de les
millors candidatures per a cobrir vacants, informar de subvencions i assessorar sobre
el tipus de contracte

c) Gestié d'ofertes de treball per obtenir la relacié optima entre el perfil professional
que requereix I'empresa i el lloc de treball que cerca la persona demandant
d’ocupacio.

d) - Formaci6 adrecada a incrementar I'ocupabilitat del col-lectiu d’aturats i de
treballadors en actiu.

47



Descripci6 d'unitats:

I 2.1. Unitat Formacio

La unitat de formacié té les segients funcions:

2.1.1. Dissenyar, programa i desenvolupar les accions de qualificacié professional i
competencial a ciutadans i ciutadanes.

2.1.2. Planificar, gestionar recursos fisics, economics i humans necessaris per
realitzar la seva activitat.

I 2.2. Unitat Prospeccio

La unitat de formacio té les segients funcions:

2.2.1. Detectar la situaci6 del mercat de treball, la seva evolucio, sectors que
demanen treballadors, perfils i requisits sol-licitats

2.2.2. Definicio de perfils professional.

2.2.3. Intermediaci6 entre els diferents serveis de l'area i el teixit empresarial i
economic.

2.2.4. Detecci6 de necessitats d’'empreses

I 2.3. Unitat d'Ocupacio

La unitat d’ocupacio té les seglents funcions:

2.3.1. Assessorament especialitzat i atencid individualitzada a les persones
demandants d'ocupacio, posant el seu abast informacio,orientacio, disseny d'itineraris
professionals, técniques de recerca de feina i acompanyament. Realitzacié de
formacio avancada per a la recerca de feina ( coaching i identitat digital

2.3.2. Gestio d'ofertes de treball per obtenir la relaci6 optima entre el perfil
professional que requereix I'empresa i el lloc de treball que cerca la persona
demandant d’ocupacio.

2.3.1. Subunitat Orientacio

2.3.1.1. Coordinacié i control del funcionament de l'area d'orientacioé del servei
de formacié i ocupacio.

2.3.1.2. Atencié i orientaci6 laboral personalitzades als usuaris.

2.3.1.3. Definicié dels objectius, metodologia i recursos de l'area.

2.3.1.4. Preparacio del material d’orientacio laboral.

2.3.1.5. Coordinacié de la seva actuaci6 amb la resta de técnics del servei,
especialment amb la tecnica d'oferta.

2.3.1.6. Seguiment i avaluacié del procés d'orientacio laboral dels usuaris.
Motivacio, dinamitzacio i assessorament dels mateixos usuaris.

2.3.1.7. Analisi de I'evoluci6 dels indicadors de l'area.

2.3.1.8. Deteccié d'incidencies i recepcié de reclamacions envers el servei
prestat.

2.3.1.9. Proposta de millores al servei.

2.3.1.10. Relaci6é amb el seu responsable (CFO), al qual informa periodicament i

amb el qual participa en reunions de coordinacio i avaluacio.

2.3.2. Subunitat Insercio
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2.3.2.1. Coordinacio i control del funcionament de 'area d’insercié del servei de
formacio i ocupacié i de seva borsa de treball.

2.3.2.2. Atencié personalitzada als usuaris (empreses i candidats de la borsa de
treball).

2.3.2.3. Definicio dels objectius, metodologia i recursos de l'area.

2.3.2.4. Coordinacié de la seva actuaci6 amb la resta de técnics del servei,
especialment amb la tecnica de demanda.

2.3.2.5. Seguiment i avaluacié del procés d’insercio laboral dels usuaris.

2.3.2.6. Analisi de I'evoluci6 dels indicadors de l'area.

2.3.2.7. Deteccié d'incidencies i recepcié de reclamacions envers el servei
prestat.

2.3.2.8. Proposta de millores al servei

I 3. Funcions del Dept. Foment d’Activitats Economiques (Finestreta Unica d’Empresa)

El Servei de Foment d’activitats Economiques ha de promoure, organitzar i
desenvolupar totes les accions necessaries per a facilitar el dinamisme economic de la
ciutat, amb les seguents linees d’actuacio.

a) Organitzar i desenvolupar els serveis d'assessorament i acompanyament
necessaris per a impulsar la figura de I'emprenedor local i augmentar el nombre
d'iniciatives empresarials.

b) Organitzar, fomentar i desenvolupar accions especifiques per al sector comercial
del municipi, per tal de que incrementi la seva competitivitat en el territori.

c) Desenvolupar serveis d’assessorament i informaci6 a empreses per tal que
esdevinguin més competitives dins I'entorn economic.

d) Gestionar projectes que permetin captar els recursos extern necessaris per tal de
que el servei pugui continuar i/o ampliar les linies d'actuacié desenvolupades a
l'actualitat.

La Finestreta Unica Empresarial es el punt de referéncia unic de les empreses,
emprenedors i intermediaris en la seva relaci6 amb I'administracio.

Es basa en un model de relacio integrat d'atencido que permet a I'empresariat poder
realitzar les seves gestions administratives i tramits,alhora que es pugui donar
informacié i assessorament en qualsevol del temes que es realitzin des del Servei
d‘Activitats Econdomiques i de I'Area en general.

Les accions i serveis que s'ofereixen es poden agrupar en les segiients categories:

a) Fomentar I'esperit emprenedor i la creacié d’empreses
b) Fomentar la competitivitat local del teixit comercial

c¢) Fomentar la competitivitat de les PIMES del territori

d) Captar recursos economics pel desenvolupament local

Descripcio d’unitats:

I 3.1. Unitat d’activitats economiques.

En aquesta unitat es realitzen les segiients funcions.
»  Tramitacio de llicencies d’activitats economiques.

I 3.2. Unitat d’ocupacio via publica
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En aquesta unitat es realitzen les segiients funcions:

3.2.1. Tramitaci6 administrativa d’ocupacié via publica per llicencies de taules i
cadires de bars i restaurants en epoca d’estiu i hivern.

3.2.2. Tramitaci6 administrativa de mercat sedentari.

3.2.3. Tramitaci6é administrativa del mercat no sedentari

3.2.4. Tramitacié6 administrativa de totes les fires que es realitzen al carrer i de la
Festa Major.

3.2.5. Tramitacio de guals ( particulars i empresa)

3.2.6. Tramitacio i reserva de guals per a persones amb mobilitat reduida

3.2.7. Tramitacio6 via publica que va lligada amb la realitzacié d'obres.

I 3.3. Unitat d'autocupacio.

En aquesta unitat es realitzen les segiients funcions:

3.3.1. Coordinacio i control del funcionament del Servei d‘autocupacio.

3.3.2. Atencio personalitzada als usuaris (emprenedors).

3.3.3. Definicié dels objectius, metodologia i recursos del servei.

3.3.4. Seguiment i avaluaci6 del procés de posada en marxa dun projecte
empresarial per part dels usuaris.

3.3.5. Analisi de I'evoluci6 dels indicadors de l'area.

3.3.6. Deteccio d'incidencies i recepcio de reclamacions envers el servei prestat.
3.3.7. Proposta de millores al servei.

3.3.8. Relacié amb el seu responsable (CFAE), al qual informa periodicament i amb el
gual participa en reunions de coordinacio i avaluacio

I 3.4. Unitat d’industria

En aquesta unitat es realitzen les seglients funcions:

3.4.1. Impulsar la reactivacio i la dinamitzacié dels poligons industrials del municipi,
per transformar-los efectivament en Poligons d'Activitat Economica (PAE) que generin
ocupacié de qualitat i crear una marca comuna industrial

3.4.2. Realitzar el pla de millora i dinamitzacié dels PAE a partir d'un estudi estrategic
gque estableixi linies concretes d'actuacié- Fomentar de I'associacionisme i un projecte
innovador de col-laboracié public-privada per dinamitzar els PAE i crear una marca
comuna industrial: “InduSab”

3.4.3. Elaborar d'un cataleg de serveis als PAE i posada en marxa de projectes pilot
d'una selecci6 dels mateixos

I 3.5. Unitat de comerg

En aquesta unitat es realitzen les seglients funcions:

3.5.1. Incrementar el nivell de competitivitat i atractivitat del Comer¢ local.

3.5.2. Realitzar accions que fomentin el desenvolupament comercial de la ciutat:
organitzant fires, i campanyes de promocio.

3.5.3. Realitzar accions d’informacio, formacioé i serveis al Comerg
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I 4. Funcions dels Serveis Administratiu, de Qualitat i de Comunicacio

I 4.1. Area administrativa

En aquesta unitat es realitzen les segiients funcions:

4.1.1. Suport administratiu al personal de I'Area.

4.1.2. Atenci6 als alumnes.

4.1.3. Gestié administrativa de les tasques relacionades amb els serveis.

4.1.4. Gestio administrativa del pressupost. Gestiéo de les compres i despeses del
servei.

4.1.5. Gestio del magatzem.

4.1.6. Arxiu de la documentacio que li correspon.

4.1.7. Relacié amb el seu responsable , al qual informa periodicament.

4.1.8. Atencio als usuaris de |‘Area.

I 4.2. Area qualitat.

En aquesta unitat es realitzen les segiients funcions:

4.2.1. Diagnosi de les accions de qualitat de 'AREA referents al SGQ.

4.2.2. Planificacié del SGQ de 'AREA i establiment d’'un pla de qualitat d’'acord amb
els requisits dels clients de la RPE i de la Direccio.

4.2.3. Redaccio dels manuals de qualitat i de procediments segons la norma, d’acord
amb la cultura de 'AREA i per delegaci6 de la Direcci6.

4.2.4. Implantacié de la norma a la RPE d’acord amb la politica i els objectius de
gualitat de la RPE definits per la Direccio.

4.2.5. Informacié i divulgacié de la politica de qualitat a tots els estaments de
I'organigrama i revisié periodica del SGQ.

4.2.6. Cura del bon funcionament i del compliment per part de tots els implicats de la
implantacié del SGQ i de la documentacié pertinent a cada lloc de treball. En cas
d’anomalies, informacié a la Direccio i procediment segons la norma.

4.2.7. Comunicacié amb el personal de la RPE i conscienciaci6é sobre la importancia
de la qualitat al treball i de la cura de la seva millora continua.

4.2.8. Manteniment actiu de I'atencié del personal a I'enfocament de la qualitat vers
la satisfaccio de les necessitats del client i a la seva satisfaccio amb el servei.

4.2.9. Manteniment actualitzat i emplenat de la documentacié prevista per la norma.
4.2.10. Relacié amb el seu responsable , al qual informa periodicament.

I 4.3. Area de comunicacié

En aquesta unitat es realitzen les segiients funcions:

4.3.1. La funcié principal és generar informacions que transmeteixin la visio, les
activitats i els objectius principals de I'AREA; i recollir les necessitats tant de
I'organitzaci6 interna com dels usuaris i usuaries (tant persones com empreses)

4.3.1.1. Internament, es tracta d'assolir que els treballadors i
treballadores dels serveis tinguin les dades que necessiten i estiguin més
implicats en el funcionament general de I'organitzacio

4.3.1.2. Externament, de comunicar als usuaris i usuaries els serveis i les
informacions que els poden interessar i aportar una visié de col-laboracié amb
les seves necessitats
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4.3.2. Elaboracid i redaccié d’informacions sobre els serveis i disseny d’elements
publicitaris (imatges, publicacions, cartells...)

4.3.3. Desenvolupar i gestionar el Pla de Comunicacié de les Escoles Velles

4.3.4. Relacié amb el departament de comunicacié de I'ajuntament, subministrament
de dades per a notes de premsa, publicacions web, pantalles electroniques...

4.3.5. Gestionar i coordinar les comunicacions internes (correu electronic i el seu
calendari associat)

4.3.6. Supervisar les comunicacions a usuaris i usuaries (correu electronic, butlletins
digitals, tauler d'anuncis...)

4.3.7. Gestionar el butlleti a emprenedors i empreses “InfoPIMES”

4.3.8. Coordinar I'espai quinzenal “Feina i empresa” al magazine “Via Directa” de
radio Sant Andreu

4.3.9. Gestio de I'espai d'Escoles Velles a la web municipal

4.3.10. Gestio i Community Management de les xarxes socials (Pagines d’Escoles
Velles a Facebook i Linkedin)
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