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ANUNCI DE L’AJUNTAMENT D’OLERDOLA

El Ple de I'Ajuntament d’Olérdola, en sessio ordinaria celebrada en data 2 de juny de 2026, ha
aprovat la modificacié de la Relacio de Llocs de Treball de I'anualitat 2026, el text de la qual es
transcriu a continuacio:

“Primer: Aprovar la modificacié de la Relacié de Llocs de Treball de I'Ajuntament d'Olérdola per
la creaci6 dels dos llocs de treball nous ( Técnic/a enginyer/a superior i Técnic/a de promocio
economica, turisme i ocupacio) i amb l'increment de la dotacio del lloc de treball d’administratiu
base, amb les caracteristiques que consten a les fitxes descriptives que s'annexen al present
acord:

Func/ LLD/C RETRIBUCI
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Segon: Aprovar les fitxes dels llocs de treball num. 2.5. Técnic/a superior enginyer i 3.8.Técnic/a
Promocié economica, ocupacio i turisme que figuren com a Annex al present acord.

Tercer: Aprovar l'actualitzacidé i unificacid de la fitxa descriptiva dels llocs nums. 4.1 i 4.4
Administratiu/va base/sénior (C1), annexa al present acord. Aquesta actualitzacié comporta una
variacioé en el sistema de provisio del lloc qualificat establint la provisié per concurs i el requisit
d'experiéncia de 5 anys en el lloc base en régim de provisié definitiva com a funcionari/aria de
carrera. Aquest termini es pot veure reduit a 2 anys, si es compleixen les condicions fixades en
la mateixa fitxa. L'accés al lloc qualificat resta reservat exclusivament a funcionaris de carrera;
I'ocupacié del lloc base en situacié d'interinitat per vacant no genera dret a la provisid del lloc
senior ni al comput del periode d'experiéncia exigit.

Quart: Publicar en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, i es remetra una copia de la mateixa a 'Administracié de I'Estat i al
Departament de Governacié de la Generalitat.
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Cinqueé: Indicar que contra aquesta resolucié, que posa fi a la via administrativa, es podra
interposar recurs contencids administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Barcelona,
en el termini de dos mesos. Alternativament i de forma potestativa, es pot interposar recurs de
reposicié davant el mateix organ que I'ha dictat, en el termini d’'un mes.

Sise: Notificar aquest acord als representants de personal, tant funcionari com laboral.”

ANNEX

FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL Num. 2.5.

IDENTIFICACIO

AREA / DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:
Grup de Classificaci6 :

Nivell de desti:

Serveis Territorials

Técnic/a Enginyer/a Superior

Lloc base

Al

del 20-30 — NCD 24

ﬂ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal:

Jornada ordinaria de la corporacié.

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
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Dirigir, supervisar i impulsar la tramitacié dels expedients de llicencies i comunicacions d'activitats
(ambientals, recreatives, comercials i d'espectacles) als poligons industrials del municipi i a la
resta del terme d'Olerdola, garantint la legalitat, I'eficiencia dels procediments i la proteccid del
medi ambient i de la seguretat, en coordinacié amb I'Enginyer/a Técnic Especialista i sota la
direccid del regidor/a responsable. Complementariament, assumira la direccid técnica superior
de projectes i obres d'enginyeria municipal de major complexitat.

Nota de creacié del lloc: Aquest lloc es crea de nova planta per donar resposta a la creixent
activitat economica del terme municipal d'Olérdola, que compta amb dos poligons industrials
d'elevada activitat —el Poligon de Sant Pere Molanta i el Poligon del Clot de Moja— i la facana
comercial més important de I'Alt Penedes. L'increment del nombre d'expedients de llicéncies
d'activitats ambientals, comunicacions prévies, llicéncies recreatives i inspeccions associades fa
necessari un perfil de grau A1l dedicat especificament a la direccié i impuls d'aquests
procediments, diferenciant clarament les responsabilitats respecte a les de I'Enginyer/a Técnic
Especialista (A2) existent.

C.2 Funcions basiques

L'Enginyer/a Superior assumeix la responsabilitat técnica, juridica i de qualitat de tota la
tramitacié d'activitats del municipi:

1. Dirigir i supervisar la tramitacié dels expedients de llicencies d'activitats ambientals
(comunicacions prévies d'activitats innocues i d'activitats amb efectes sobre el medi, llicencies
ambientals, autoritzacions ambientals, actes de controls inicials i periodics, i revisions),
garantint la correcta aplicacié de la Llei 20/2009 de prevencié i control ambiental de les
activitats i normativa de desplegament.

2. Dirigir i supervisar la tramitacié dels expedients d'activitats recreatives, espectacles publics i
establiments publics (comunicacions prévies i llicéncies), d'acord amb la Llei 11/2009 de
regulacié administrativa dels espectacles publics i les activitats recreatives.

3. Emetre els informes tecnics preceptius en tots els expedients d'activitats que afectin els
poligons industrials de Sant Pere Molanta i del Clot de Moja, incloent-hi: (a) informe técnic
previ de compatibilitat urbanistica, (b) informe de proteccié contra incendis, (c) informe
acustic, i (d) informe de condicionants mediambientals especifics del poligon.

4. Planificar, programar i realitzar les inspeccions d'activitats en el conjunt del terme municipal,
amb especial atencid a les activitats industrials dels dos poligons i als establiments de la fagana
comercial, elaborant les actes d'inspeccid i els informes de resultat.

5. Gestionar les mesures cautelars, ordres de cessament i expedients sancionadors que se'n
derivin de les inspeccions, en coordinacié amb el Secretari/aria municipal.

6. Coordinar amb la Ponencia Ambiental i altres organismes supramunicipals (ACA, ASPB,
Departament d'Empresa i Treball, Departament d'Accié Climatica) la tramitacié d'expedients
que requereixin informe o resolucié d'organ superior.
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7. Supervisar el compliment de les condicions imposades en les llicencies i autoritzacions
atorgades, programant controls periddics i elaborant els informes corresponents.

8. Elaborar i mantenir actualitzat el registre municipal d'activitats i el seguiment de les
renovacions periodiques exigides per la normativa ambiental.

9. Elaborar els informes técnics sobre la incidéncia acustica de les activitats, verificant el
compliment del mapa de capacitat acustica del municipi i dels nivells sonors d'activitats i
establiments.

10. Atendre i informar als titulars d'activitats, técnics redactors i altres administracions sobre els
procediments de llicenciament i les condicions aplicables, amb especial atencié als promotors
dels poligons industrials.

C.2 Funcions de suport

Les funcions que s'indiquen a continuacié es diferencien clarament de les que desenvolupa
I'Enginyer/a Técnic Especialista (A2), el qual s'ocupa del manteniment d'infraestructures, les
instal-lacions municipals, I'enllumenat, l'aigua potable, el sanejament i els serveis municipals de
gestio continuada. L'Enginyer/a Superior assumira aquelles tasques d'enginyeria que requereixen
un grau de responsabilitat superior:

1. Emetre els informes técnics dels expedients d'obres a la xarxa de subministrament electric
i d'aquelles obres (gas, telecomunicacions, infraestructures de transport d'energia) que
transcorrin pel terme municipal, i fer-ne el seguiment.

2. Elaborar els informes técnics dels projectes d'urbanitzacié, plans parcials i figures de
planejament derivat que requereixin informe d'enginyeria en I'ambit d'instal-lacions,
coordinar-ne el seguiment de les obres i emetre el certificat de correcta execucid.

3. Redactar i supervisar projectes d'enginyeria municipal de complexitat técnica superior
(infraestructures viaries, drenatge, instal-lacions especials), assumint-ne la direccié d'obra quan li
sigui assignada, incloent-hi la coordinacié de seguretat i salut i el control de certificacions.

4. Elaborar els plecs de condicions técniques per a la contractacid de serveis d'enginyeria i
assisténcies técniques externes que requereixin un grau superior de complexitat, i supervisar
tecnicament i economicament la seva execucid.

5. Assessorar la Corporacié i el govern municipal en matéria técnica d'enginyeria, amb visié
estratégica i integrada, proposant actuacions de millora i planificacié a mig i llarg termini.

6. Participar transversalment en la redaccié d'ordenances municipals i altra normativa local
relacionada amb |'ambit d'actuacié del lloc (medi ambient, activitats, sorolls, residus, etc.).

C.3 Funcions transversals

1. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb |la normativa vigent de
prevencid de riscos laborals.
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2. Adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la
normativa vigent en materia de proteccié de dades de caracter personal, mantenint el
deure de secret i confidencialitat.

C.4. Clausula residual

| totes aquelles altres funcions de naturalesa similar que li siguin atribuides.

n @ CONDICIONS DE TREBALL

D. Delimitacié de funcions respecte a I’'Enginyer técnic especialista (A2)

Per tal d'evitar duplicitats i solapaments, es defineix la divisié de responsabilitats entre ambdds
llocs:

Enginyer/a Superior (A1) — NOU LLOC Enginyer/a Técnic Especialista (A2) — LLOC
EXISTENT
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» Tramitacio, direccid i impuls de llicéncies

d'activitats ambientals, recreatives i
comercials

» Inspeccid i control d'activitats als
poligons industrials i arees comercials

» Expedients sancionadors derivats
d'activitats

» Informes de plans parcials i
urbanitzacions industrials

» Supervisié de projectes externs
d'instal-lacions de les obres municipals
d'alta complexitat

» Redaccio de projectes d'enginyeria
d'alta complexitat i direccié d'obres
principals

> Assessorament estratégic a la
Corporacié

Esforgos fisics

Esforg fisica baix

Ambient de treball
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» Gestio i manteniment d'instal-lacions
municipals (electricitat, enllumenat,
climatitzacio, etc.)

» Control i supervisié de la xarxa d'aigua potable
i sanejament (CONGIAC/GIACSA)

» Gestid i supervisié del pla d’enllumenat public
i LED (Pla Director)

» Plans de manteniment preventiu (legionel-losi,
equipaments, edificis municipals)

» Recuperacio del control de serveis publics
municipals (neteja viaria, neteja edificis)

> Gestid de relacions amb companyies
subministradores (Endesa, Gas Natural, Aiglies
de Vilafranca)

> Recuperacio dels plans d'emergéncia
municipals i plans d'autoproteccié d'edificis
municipals

Condicions ambientals adequades de forma continuada. La naturalesa del lloc pot requerir

desplacaments puntuals i participacié en actes i esdeveniments fora de I'horari ordinari

Riscos possibles

- Riscos derivats del treball en oficina.
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- Risc d’accident de transit.

l']iﬁ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

M Titulacio: Grau universitari en Enginyeria, Llicenciatura en Enginyeria Superior o
titulacié equivalent (Grup Al)
B Altres: Nivell de catala exigit per I'Ajuntament d'acord amb la normativa vigent.

Carnet de conduir B.

B Forma de provisié: Concurs

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié
M Coneixements:

- Medi ambient i activitats: coneixements elevats de la legislaciéo en mateéria de lliceéncies
ambientals (Llei 20/2009 i reglaments), activitats recreatives (Llei 11/2009), sorolls (Llei
16/2002, Llei 7/2021), seguretat contra incendis (CTE-DB-SI, RSCIEI), i normativa sectorial
aplicable a activitats industrials i comercials.

- Enginyeria: coneixements elevats en redaccid de projectes d'enginyeria, direccié d'obres,
gestid de I'obra publica local, urbanitzacié i ordenacié de la via publica, sistemes eléctrics
i d'instal-lacions, infraestructures de serveis, dibuix tecnic i cartografia.

- Normativa administrativa: coneixements intermedis de procediment administratiu (Llei
39/2015), régim local (LRBRL, TRLMRLC) i contractacié publica (LCSP).

- Gestid: coneixements elevats de gestid i seguiment d'expedients administratius, redaccid
d'informes técnics i memories, i gestié de projectes; coneixements intermedis de qualitat

i millora continua.

- Informatica: cultura digital i Us avancat d'eines ofimatiques, CAD, SIG i plataformes de
tramitacio electronica (nivell avangat).

B Competéncies:
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- Capacitat analitica i resolucié de problemes: habilitat per analitzar situacions complexes
en l'ambit d'activitats industrials i comercials, identificar riscos i proposar solucions
tecnicament fonamentades.

- Domini professional i especialitzacié: domini de les matéries propies del lloc, amb
capacitat per afrontar expedients de gran complexitat técnica o legal sense supervisid
directa.

- Lideratge i impuls de procediments: capacitat per planificar i impulsar el tancament dels
expedients de llicencies dins dels terminis legals establerts, identificant colls d'ampolla i
adoptant mesures correctores.

- Competéncia digital: Us segur i critic de les tecnologies d'informacié i comunicacid,
incloent-hi plataformes de tramitacié electronica de la Generalitat de Catalunya.

- Orientaci6 a la qualitat del resultat: conducta professional orientada a I'excel-lénciaia la
seguretat juridica en I'emissié d'informes i resolucions.

- Comunicacié téecnica: capacitat d'explicar situacions tecniques complexes als titulars
d'activitats, a la representacio politica i als organs de control amb claredat i rigor.

- Transversalitat i treball en xarxa: participacié en grups de treball transversals i relacié
fluida amb organs supramunicipals (Diputacié de Barcelona, Generalitat de Catalunya,
Consoreci).

OBSERVACIONS

1. Lloc de nova creacio

La creacio d'aquest lloc respon a la necessitat objectiva de I'Ajuntament d'Olérdola de comptar
amb un perfil de titulaciéd superior (Al) dedicat especificament a la direccié i impuls dels
procediments de llicenciament d'activitats, davant el volum i la complexitat creixents generats
pels dos poligons industrials del municipi (Poligon de Sant Pere Molanta i Poligon del Clot de Moja)
i per la fagana comercial de I'Alt Penedeés.

2. Diferenciaci6 respecte a I'Enginyer/a Técnic Especialista (A2)

El present lloc de treball (A1) se centra en la funcié de llicenciament d'activitats i en la supervisié
técnica superior d'enginyeria. L'Enginyer/a Técnic Especialista (A2) manté la responsabilitat sobre
la gestid i el manteniment de les infraestructures, equipaments i serveis municipals de
funcionament continu (enllumeant, aigua, sanejament, etc.), tal com s'especifica al bloc D
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d'aquesta fitxa. Ambdds llocs actuen de manera coordinada i complementaria, sense superposicid
de competeéncies.

3. Marc competencial

El perfil competencial es basa en el Directori Marc de Competéncies per a I'Administracié Local
(DIMCAL), elaborat pel Servei d'Assistéencia a I'Organitzacid Municipal de la Diputacié de
Barcelona.

FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL Num. 3.8

IDENTIFICACIO

AREA / DEPARTAMENT: Serveis a la Ciutadania/ Promocio

Economica

DENOMINACIO DEL LLOC: Técnic/a de Promocié Econdmica, Turisme i Ocupacio
TIPOLOGIA: Lloc base

GRUP DE CLASSIFICACIO : A2

NIVELL DE DESTI: Del 16 al 26 — NCD 20

ﬂ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacid horaria setmanal: Jornada ordinaria de la corporacio. Atesa la
naturalesa del lloc, el desenvolupament pot requerir
dedicacié horaria especial en funcié de les activitats

turistiques o d'ocupacié.
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Analitzar el teixit econdmic, social i turistic del municipi per identificar les necessitats en materia
de promocié economica, turisme i ocupacid, i, en base a aquestes, dissenyar i implementar
programes d'actuacié per a la seva millora i desenvolupament, gestionant els recursos propis i els
cofinangats amb altres administracions, d'acord amb la normativa vigent i les directrius del
superior jerarquic.

C.1 FUNCIONS BASIQUES

1.

Promocié economica i dinamitzacié empresarial

Analitzar i estudiar el teixit economic i social del municipi, identificant recursos i possibilitats de
desenvolupament economic.

Elaborar indicadors sobre el mercat de treball municipal i les problematiques dels diferents col-lectius
i sectors economics.

Realitzar prospeccions de projectes empresarials i emetre informes d'analisi i treballs d'ordre técnic
en materia de promocié economica.

Impulsar i participar en la cerca de finangament extern per a projectes de dinamitzacié economica.

Dissenyar i confeccionar campanyes técniques per a la promocid local destinades a generar nova
activitat economica, crear ocupacié i atraure inversions.

Facilitar i impulsar la creacié d'empreses innovadores i amb valor afegit; donar suport técnic i juridic a
la iniciacié de projectes empresarials.

Donar suport en la gestid dels expedients de sol-licitud i justificacié de subvencions en matéria de
promocié economica, comerg i turisme.

Visitar i fer divulgacié en empreses per donar a coneixer els programes i accions del servei de promocid
economica municipal, aixi com de qualsevol altre area que pugui ser d’interés.

Participar en jornades, seminaris i intercanvis de coneixements per afavorir el desenvolupament local,
la innovacié i la cooperacié publico-privada.

Turisme i promocio del territori

Ordenar, administrar i promocionar l'activitat turistica de manera equilibrada i sostenible, analitzant
les dinamiques del sector a curt, mig i llarg termini.

Gestionar i desenvolupar projectes turistics; organitzar i supervisar infraestructures, empreses i
establiments turistics del municipi.

Executar politiques relacionades amb ['activitat turistica amb incidéncia territorial i tramitar, fer
seguiment i justificar les subvencions de I'ambit.

Gestionar les oficines de turisme, la informacid turistica i la senyalitzacié d'interés turistic del municipi.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 10-19

CVE 202610103874

Data 12-6-2026

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT Avinguda de Catalunya, 12. 08734 Olérdola - Barcelona
T.93 890 35 02 - NIF: P-0814400-H

'Olérdol -
d er u a www.olerdola.cat - olerdola@olerdola.cat

Planificar, desenvolupar i fer seguiment d'accions de promocio turistica: fires, congressos, marqueting
directe, distribucio de material.

Difondre la imatge del municipi com a destinacio turistica i coordinar-se amb altres administracions i
agents privats per a la difusié turistica.

Aplicar la potestat inspectora, sancionadora i d'autoritzacié d'establiments i activitats turistiques
d'acord amb la normativa vigent.

Dissenyar i coordinar la formacié del sector turistic local i integrar productes i serveis turistics en la
planificacio territorial.

Inserci6 laboral i politiques actives d’ocupacié

- Dissenyar i desenvolupar politiques i programes d'intermediacié i insercié laboral a nivell local,
aplicant una metodologia sistematica de concertacié amb els agents socials i economics.

- Analitzar la situacié dels col-lectius en el mercat de treball, explorar les politiques d'ocupacid
disponibles i elaborar propostes d'adequacié normativa.

- Gestionar la documentacid relacionada amb el personal adscrit als plans ocupacionals: contractes,
altes i baixes a la Seguretat Social, justificacié de subvencions.

- Realitzar tasques de seleccié i intermediacid per a ofertes de treball; orientar i fer seguiment dels
itineraris individuals dels usuaris.

- Elaborar i gestionar programes de millora de competéncies laborals per a persones en situacié
d'atur, especialment col-lectius amb més dificultats d'insercid.

- Gestionar i supervisar escoles taller, plans ocupacionals i plans de transicio al treball.

- Fomentar les relacions amb el teixit productiu i empresarial per facilitar la insercid laboral i impulsar
projectes d'autoempresa i economia social.

- Donar suport i assessorar nous emprenedors; impulsar empreses d'insercié i entitats del tercer
sector.

Suport técnic i gestié transversal

- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern (la Corporacié) com a nivell extern (ciutadans,
empreses i entitats) en I'ambit de la seva especialitat.

- Establir relacié i mantenir contactes amb representants d'entitats, associacions, empreses i
organismes de I'ambit d'ocupacio, formacid i turisme.

- Coordinar amb altres ambits municipals tots els projectes i programes que requereixin una
participacié conjunta o en xarxa.

- Elaborarinformes técnics, estadistiques i indicadors de gestid; preparar documentacio per a organs
col-legiats i de control.

- Gestionar els contractes propis del seu ambit, tant de preparacié de la documentacié técnica i
administrativa, des de I'inici fins al final de la seva execucio.

- Vetllar per la seguretat i salut en el lloc de treball, d'acord amb la normativa de prevencid de riscos
laborals.
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- Adoptar les mesures tecniques i organitzatives necessaries per al compliment de la normativa de
proteccio de dades de caracter personal, mantenint el deure de secret i confidencialitat.

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

El ﬁa CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforg fisica baix

Ambient de treball

Condicions ambientals adequades de forma continuada. La naturalesa del lloc pot requerir

desplacaments puntuals i participacio en actes i esdeveniments fora de I'horari ordinari..

Riscos possibles

- Riscos derivats del treball en oficina.

Absencia general de risc greu.

- Riscos derivats de I'organitzacié del treball.
- Riscos derivats del treball d’atencié al public.

- Risc d’accident de transit.

ié’ PROVISIO DEL LLOC

Titulacio:

Grau universitari o titulacié equivalent, preferentment en
I'ambit de les ciencies socials, economiques, juridiques o
turisme.

Altres requisits:

Nivell de catala exigit per I'Ajuntament d'acord amb la
normativa vigent. Carnet de conduir B.

Forma de provisio:

Concurs.

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

Pag. 12-19

CVE 202610103874

Data 12-6-2026

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT Avinguda de Catalunya, 12. 08734 Olérdola - Barcelona
T.93 890 35 02 - NIF: P-0814400-H

'Olérdol -
d er u a www.olerdola.cat - olerdola@olerdola.cat

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

Coneixements:

Promocio econOmica: coneixements elevats en politiques de dinamitzacié empresarial local,
politiques actives d'ocupacio, orientacié i assessorament professional, dinamica d'insercid i
situacié del mercat laboral, gestié de subvencions, plans comercials de dinamitzacié, marqueting
i tecniques de negociacid.

Turisme: coneixements elevats de gestié publica del turisme i de I'espai turistic, analisi de la
demanda turistica, gestid i valoracié de recursos turistics, analisi de la imatge turistica, canals
d'informacid i comercialitzacio, estratégies turistiques, animacid turistica.

Insercié laboral: coneixements elevats en orientacid i assessorament professional, gestio de
projectes de formacié ocupacional, desenvolupament local i ocupacional als ens locals, teécniques
de seleccié de personal, accions subvencionades i programes d'insercié laboral.

Idiomes: coneixements elevats d'anglés; coneixements intermedis d'una segona llengua.

Normatius: coneixements intermedis de llenguatge juridic, dret administratiu i organitzacid
administrativa.

Aplicacio a la gestid: coneixements elevats de gestid de projectes i programes i de redaccid i
presentacio d'informes; coneixements intermedis de proteccié de dades de caracter personal,
gestid per processos, tecniques d'organitzacid i sistemes de gestid de la qualitat.

Informatica: cultura digital, tecnologia digital i Us de I'ordinador i del sistema operatiu, navegacid
i comunicacié en el mdén digital, tractament de la informacid escrita, grafica i numeérica,
tractament de les dades i presentacio de continguts (nivell mitja).

Competeéncies:

Capacitat analitica: capacitat d'explicar técnicament, identificant i preveure les conseqliéncies,
un problema o una situacié determinada en I'ambit de la seva especialitat.

Domini professional: capacitat d'enfrontar i resoldre situacions de diferent ordre i naturalesa
gue es presentin en el context professional propi, amb els mitjans adequats i en base als
coneixements i habilitats técniques i/o operatives per tal d'assegurar la maxima eficiéncia i
eficacia.

Orientacid al client intern i extern: capacitat per donar resposta satisfactoria a les necessitats o
demandes dels clients, ja siguin interns o externs (ciutadania), identificant les possibles
demandes no explicites i/o futures necessitats.

Gestiod de la informacio: capacitat de recercar, tractar i organitzar la informacié necessaria per
tal d'elaborar documentacio diversa en relacié a les propies responsabilitats i serveis.
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Competeéncia digital: capacitat d'utilitzar de manera segura i critica les tecnologies d'informacid
i comunicacio en totes les seves possibilitats per tal d'obtenir, produir, presentar, intercanviar

i/o avaluar informacid en el seu ambit d'actuacio. §
Q0
Recerca de solucions: capacitat de trobar alternatives viables, optimes i eficaces als problemes, ]
situacions i requeriments que es produeixen en el seu ambit d'actuacid. 3
g_
FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL Num. 4.114.4 E
S
g
<
IDENTIFICACIO ]
3
3
N
&
Ll
>
O
AREA / DEPARTAMENT: Serveis Generals/ Transversal a tots els ambits
©
N
z o
DENOMINACIO DEL LLOC: Administratiu/va ( base i sénior) @
N
—
TIPOLOGIA: Lloc base £
o
Grup de Classificacio : C1
Nivell de desti: del 12-22 — NCD 19 (base) -22 (sénior)

ﬂ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacid horaria setmanal: Jornada ordinaria de la corporacié.

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Executar I'activitat administrativa en el seu ambit d’actuacio sota les instruccions i coordinacio
del responsable i seguint els procediments establerts i la normativa vigent.
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Desenvolupar les funcions de tramitacié i gestié administrativa que li siguin assignades pels
superiors, pel bon funcionament de I'ambit en que es troba adscrit, seguint els objectius fixats
per la Corporacid, d’acord amb els procediments establerts i la legislacié vigent.

Funcions genériques transversals

Amb caracter transversal, i independentment de I'ambit de destinacid, totes les persones que
ocupin llocs de treball d’administratiu/va exerciran les seglients funcions:

- Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes amb tercers
que aquests requereixen.

- Classificarigestionar la informacié i els documents administratius de I’ambit, aixi com elaborar bases
de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

- Gestionar totes aquelles incidencies que afectin a la gestié administrativa del seu ambit.
- Donar suport a les regidories i alcaldia, realitzant les tasques administratives que se’n deriven.

- Gestionar les agendes de visites dels tecnics i dels diferents regidors i d’alcaldia en referéncia a
I’ambit de treball.

- Rebre la correspondeéncia (electronica i/o fisica) i repartir-la entre les diferents regidories.

- Atendre el public presencialment i telefonicament, derivant als departaments corresponents si és
necessari.

- Col-laborar en les tasques administratives amb les altres arees.

- Realitzar el registre d’entrada i sortida i preparar la correspondéncia que es genera, fent-ne el
seguiment.

- Atendre les consultes administratives.

- Controlar la publicacié d’anuncis i preparar-los.

- Preparar expedients per remetre als jutjats, tribunals i a altres administracions.
- En general, totes aquelles tasques de caracter similar que li siguin atribuides

Funcions especifiques

Més concretament, i en desplegament de les funcions generiques anteriors:
1. Tramitacid i seguiment d’expedients administratius

- Vetlla per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats mitjangant la revisié
i actualitzacié de la normativa reguladora.

- Tramita els expedients i fa un seguiment d’acord amb les directrius i els procediments establerts pels
seus superiors.
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Redacta documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) amb autonomia i
d’acord amb la normativa general especifica.

Realitza el seguiment de I'execucid pressupostaria, determina possibles desviacions i proposa
ampliacions o modificacions de crédit.

Tramita la documentacié necessaria per tal d’establir convenis de col-laboracid amb altres
organismes i institucions.

Ofereix suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

Gestio documental i d’informacio

Realitza bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit.
Fa un recull i selecciona les dades rellevants per a I'elaboracié de la memoria anual del servei.

Recopila els antecedents documentals i obté la informacid necessaria per a I'execucio dels tramits o
expedients economics i/o administratius.

Redacta informes sol-licitats i els models de documents que s’escaiguin.
Arxiva i classifica documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

Gestid d’incidéncies de personal del seu ambit

Fa un seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramita les abséncies, les vacances, els
assumptes personals i qualsevol incidéncia del personal del seu ambit.

Informa de les convocatories de seleccidé i de mobilitat interna del personal del seu ambit.

Redacta i tramita resolucions de contractacié de personal, de nomenament i de substitucions, aixi
com les seves respectives notificacions.

Gestiona els convenis de practiques entre la Corporacié i les diferents institucions interessades
(universitats, instituts, escoles, etc.).

Informa i tramita les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.

4. Coneixement normatiu i coordinacio técnica (funcié transversal de nivell qualificat)

Controlar i comprenen la normativa generica de I'administracié publica: pressupostos, administracio
electronica, contractes, subvencions, urbanisme i llicencies, entre d’altres.

Entén informes técnics i les seves incidéencies en I’Administracié municipal.

5. Prevencid de riscos i proteccié de dades

Vetlla per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips relacionats
amb la seva activitat, d’acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de
prevencid de riscos laborals.

Adopta les mesures técniques i organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa de
proteccio de dades de caracter personal, mantenint el deure de secret i confidencialitat.

El ﬁ CONDICIONS DE TREBALL
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Esforgos fisics

Esforg fisica baix

Ambient de treball

Condicions ambientals adequades de forma continuada.

Riscos possibles

- Riscos derivats del treball en oficina. Abséncia general de risc greu.
- Riscos derivats de I'organitzacié del treball.

- Riscos derivats del treball d’atencié al public.

- Risc d’accident de transit.

ié’ PROVISIO DEL LLOC

Forma de provisio

Lloc base (Administratiu/va): Concurs

Lloc qualificat (Administratiu/va sénior): Concurs. El procediment de valoracio es basara amb
un informe de valoracio de la trajectoria professional emeés pel Secretari/aria i el/la técnic/a de
referéncia en matéria de recursos humans, d’acord amb els items de coneixements, habilitats i
actituds establerts en la fitxa.

Adscripcio: Transversal. Es pot destinar a qualsevol dels ambits organitzatius sense necessitat
de modificacio del lloc de treball.

Requisits per a la seva provisid

Titulacio: Batxillerat, Formacié Professional de Grau Superior o titulacid
equivalent.
Altres: Nivell de catala exigit per I’Ajuntament d’acord amb el Decret

161/2002 sobre avaluacio i certificacié de coneixements del catala.

Experiéncia (lloc qualificat): Experiéncia en la Corporacié Local d’un minim de 5 anys com a
funcionaria de carrera en el mateix lloc de treball
d’administratiu/va base en régim de provisio definitiva, comptats
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des de la data de la presa de possessid definitiva del lloc com a
funcionari de carrera. Si la provisié definitiva és conseqiiencia d’un
procés selectiu de promocié interna a una plaga d’administratiu/va
grup C1, I'experiencia necessaria per a I'accés al lloc qualificat sera
d’un minim de 2 anys.

Forma de provisio: Assoliment del nivell de domini administratiu i control transversal
de les materies comunes. Capacitacid per a la resolucié agil de
problemes administratius.

E.3. Merits rellevants a considerar en la seva provisié

B Coneixements:

Ambit administratiu: coneixements elevats en la llei de contractacié i la normativa reguladora del
procediment administratiu comu (I'acte administratiu, terminis, recursos administratius, etc.), el
pressupost de les entitats locals (execucié, modificacions pressupostaries), gestié de subvencions, i
d’altres.

Normatius: coneixements intermedis de llenguatge juridic, dret administratiu i organitzacié
administrativa.

Aplicacié a la gestid: coneixements intermedis de proteccié de dades de caracter personal, gestio de
processos, tecniques d’organitzacid, sistemes de gestié de la qualitat, gestid de projectes i programes i
redaccid i presentacié d’informes.

Informatica: cultura digital, tecnologia digital i Us de I'ordinador i del sistema operatiu, navegacié i
comunicacio en el mén digital, tractament de la informacié escrita, grafica, sonora i de la imatge en
moviment, tractament de la informacié numeérica, tractament de les dades i presentacié de continguts
(nivell mitja).

B Competéncies:

Analisi i resolucié de problemes: analitzar les causes dels problemes, visualitzar diferents escenaris i, en
base a aquests, formular alternatives.

Competencia digital: capacitat d’utilitzar en totes les seves possibilitats les TIC aixi com impulsar o
fomentar I'ds d’aquestes en altres ambits o persones a través de I’assessorament o la formacid.
Domini professional: capacitat d’interpretar les novetats, tendéncies i canvis relacionats amb el seu
ambit de treball per tal de millorar els métodes i sistemes de treball.

Orientacio al client intern i extern: capacitat per generar i mantenir una relacié amb perspectives de
llarg termini amb el/la client/a per resoldre les seves necessitats actuals o futures.

Adaptacié: capacitat d’orientar la conducta a situacions (procediments, funcions, normes, etc.) noves
en I'ambit laboral a partir de les directrius de I'area/servei.

Orientacio a la qualitat del resultat: capacitat d’aplicar canvis especifics en els métodes de treball per
aconseguir millores respecte dels nivells actuals d’assoliment, tant qualitativament com
quantitativament.
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B Actituds:

- Aprendre a aprendre: capacitat d’introduir millores en la realitzacié de les funcions que li sén propies a
partir de I'aprenentatge fet de manera autonoma.

- Comunicacio: capacitat d’ajustar els missatges a les caracteristiques dels interlocutors, escoltant-los de
manera activa i fent I'esforg per entendre les idees i posicions d’aquests, encara que siguin oposades a
les propies.

- Iniciativa: capacitat d’incorporar canvis en la propia feina i de manera autonoma, assumibles i
realitzables, que solucionin mancances o millorin el funcionament general del servei.

OBSERVACIONS

La present fitxa unificada substitueix les anteriors fitxes individuals (11 — Administratiu sénior, 12
— Administratiu junior i 13 — Administratiu base). El sistema de tres nivells queda integrat en un
Unica fitxa transversal.

L’accés al lloc qualificat queda reservat exclusivament a funcionaris de carrera, I'ocupacié del lloc
base en situacid d’interinitat per vacant no genera dret a la provisid del lloc sénior ni al comput
del periode d’experiéncia exigit a aquest efecte.

Jordi Alvarez Rovirosa
Alcalde
Olérdola, a 5 de juny de 2026.
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