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ANUNCI

MODIFICACIO NUM. 2 DEL CATALEG DE LLOCS DE TREBALL, DE LES
RESPONSABILITATS BASIQUES | L’ACTUALITZACIO DE LA TAULA SALARIAL DEL
PERSONAL DE L'ORGANISME AUTONOM CENTRE CULTURAL SANT CUGAT
(OAMCCSC)

El Ple municipal en la sessié celebrada el dia 31 d’octubre de 2025 adopta I'acord, la part
resolutiva del qual copiada literalment diu com segueix:

Primer.- APROVAR la modificacié num. 2 del Cataleg de Llocs de Treball de TOAMCCSC, en
els termes seguents:

A) Assimilacions de llocs de treball de FOAMCCSC amb llocs de treball de I’ajuntament

A.1) Assimilar el lloc de treball de Responsable de Comunicaci6 i Secretaria de Direccio
de ’TOAMCCSC al de cap d’Unitat administrativa de I’Ajuntament

Comprovant que les funcions generals i tasques desenvolupades i realitzades a
TOAMCCSC son les mateixes que les desenvolupades per una Cap d’unitat
Administrativa descrites al cataleg de I'Ajuntament, es modifica el cataleg en aquest
sentit. S’estableix que les funcions generals siguin les que s’especifiquen al cataleg de
llocs de treball de I'Ajuntament per al Cap d’Unitat Administrativa i es mantenen com a
funcions especifiques les ja recollides en aquest lloc de treball.

Aquest lloc de treball s’assimila a nivell econdmic al lloc de treball de Cap d’Unitat
Administrativa de I'’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés, amb la ponderacié horaria,
amb les seguents caracteristiques:

SISTEMA
cobl 3 DENOMINACIO TIPUS ~ | REQUISIT | NIVELL sou RESPONSABILITATS
LLoc | RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO | || ¢ | JORNADA F;':%‘gg'so FORMACIO | CATALA | GRUP | gagg | CD | CESP GENERIQUES PERFIL
Batxillerat,
Cicle
formatiu de
dsiﬁs)z?l:]:iiglfio' Comunicacio i (o;sggilgz- grau Definides a l'annex Comandament
0.3 0.5 Comunicacié | : 3 L J1 ’ superior, c1 C1 C1 20 | 1.921,41 N
i secretaria de relacions Concurs F L del cataleg
A - ormacio
direccio de merits .
professional
2 Grau o
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

- Col-laborar amb el seu comandament en la definicié dels objectius a assolir per part
de la Unitat i controlar i avaluar el seu grau d'assoliment.
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- Organitzar, planificar i coordinar I'activitat dels professionals de la Unitat.

- Gestionar els recursos econdmics i materials i/o els equipaments que depenen de la
Unitat.

- Coordinar i supervisar la tramitacio d'expedients de naturalesa diversa.

- Redactar documentacié administrativa diversa.

- Atendre, presencialment i telefonicament, les consultes relatives als expedients que
soOn objecte de tramitacio per part de la Unitat.

- Vetllar pel compliment dels terminis en la tramitacio dels expedients de la unitat.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en
depén, aixi com garantir I'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes pel
Sistema de Gestid Integrat de I'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Les funcions especifiques son:

- Col-laborar amb els/les comandaments del seu ambit de coneixement en la realitzacié
de llurs funcions.

- Atendre consultes tecniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a
la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar 'TOAMCCSC en general i els seus comandaments en particular pel que fa
a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.
- Redactar informes técnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i al seu ambit de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats
gestionats per la unitat a la qual pertany.

- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular
les propostes de resolucio i/o sancié corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb
les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de
coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar
competencia de la unitat a la qual pertany i relacionats amb el seu ambit de
coneixement i formular propostes de resolucio.

- Elaborar convenis de col-laboraci6 amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en
relacio a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes
externs d’acord amb el

seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de la
unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar documentacié o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de
coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte
desenvolupament, o bé d’obtenir informacié i donar-ne compte al departament amb
posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccié a la seva disposicio, d’acord amb els procediments establerts per
la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.
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A.2) Assimilar el lloc de treball de Recepcié i Logistica de 'OAMCCSC al de
Recepcionista de I’Ajuntament

El lloc de treball de Recepcid i logistica, s’assimila al mateix lloc de treball descrit al



cataleg de I'Ajuntament ja que les responsabilitats i funcions esdevenen les mateixes.
Degut a que les realitzades al Teatre-Auditori s6n més especifiques i superiors en
quantitat i responsabilitat, es mantenen les responsabilitats basiques del cataleg de
I’Ajuntament com a genériques, afegint les funcions més especifiques que es realitzen
a un equipament escénic-musical de les caracteristiques del Teatre-Auditori.

Aquest lloc de treball s’assimila a nivell economic al lloc de treball de Recepcionista
de I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés, amb la ponderacié horaria, amb les
seglents caracteristiques:

SISTEMA Perfil
CcobDl A DENOMINACIO ~ | TIPUS A REQUISIT NIVELL Sou RESPONSABILITATS ©
[y || WA | A=A LLOC ESPECIALITZACIO | | oc | JORNADA | PROVISS | FORMACIO | CATALA | ORUP | pase | CP | CESP GENERIQUES
ESO, Cicle
Concurs- formacié
Recepcio i Auxiliar de suport oposicio. grau mig, Definides a I'annex Oficis
0.5 27 Técnica S o L J2 § Formacio Cc1 C2 Cc2 20 | 1066,22 N
logistica logistic Concurs . del cataleg
- professional
de mérits
de 1 grauo
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

- Gestionar les demandes de la ciutadania i les demandes del personal municipal
relaciones amb la primera atencio presencial de I'edifici central de TOAMCCSC.

- Facilitar informacié general actualitzada relativa al municipi, equipaments, serveis
municipals o d’altres de similars que es presten des de I’Ajuntament i/o en el municipi.

- Gestionar els diferents programes de suport per a I'obtencié de dades destinades a la
informacié o tramitacié basica de l'usuari/a.

- Elaborar i/o emplenar documentacié administrativa de suport, que li sigui requerida,
pels diferents serveis.

- Utilitzar i mantenir actives les maquines reproductores, fotocopiadores, faxos, aparells
de relligat i similars.

- Adequar sales per a diversos usos, instal-lant-hi cadires, taules, faristols, aparells de
megafonia i de videoprojeccio, etc., i estar disponible pels organitzadors per donar
suport en cas d’incidéncia o necessitat.

- Donar compte al/a la seu/seva superior d’incidéncies en les instal-lacions i
equipament municipals de TOAMCCSC, i realitzar tasques senzilles de manteniment
d’emergéncia quan no es requereixin coneixements técnics ni instrumental
especialitzat.

- Custodiar el material fungible i no fungible, distribuir-lo i realitzar el manteniment
d’'estoc i de magatzem.

- Obrir i tancar les dependéncies de TOAMCCSC

- Gestio de comandes de material d’oficina de 'TOAMCCSC

- Notificacions externes i correus certificats

- Ingressos a entitats bancaries

- Suport a la taquilla i administracio.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
magquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccié a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts pel
Sistema de Gestid Integrat de I'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de
prevenci6 de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

B) Llocs de treball de Responsable d’Escenari, Responsable d’ll-luminacioé i Responsable
d’Audiovisuals
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En aquest cas, s’'uniformitzen les funcions i responsabilitats basiques adaptant-les a cada
especialitat entre els tres responsables.

Els llocs de treball de Responsable d'll-luminacié i Responsable d’Audiovisuals
s’assimilen a nivell econdmic al lloc de treball de Responsable d’Escenari de
'OAMCCSC, amb la ponderacio horaria.

B.1) Responsable d’Escenari:

Aquest lloc de treball queda amb les segients caracteristiques:

SISTEMA
CcobDI DENOMINACIO TIPUS REQUISIT NIVELL SOou RESPONSABILITATS Perfil
LLOC RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO LLOC LRRNERE PIRA%\QE? FORMACIO | CATALA CRYS BASE CUJ/CESE GENERIQUES
Batxillerat,
Cicle
formatiu de
- - Conaurs- grau -
05 | 017 | Técnica | Responsable | Técnic, maquinista | N oposicio, | Herior, ct ci ct | 20 | 1713,93 | Definides alannex | ooy
d'escenari escenari i produccié Concurs F L del cataleg
. ormacio
de merits .
professional
2 Grau o
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

- Analitzar i revisar fitxes tecniques

- Col-laborar amb el Cap técnic en la planificacidé d’espais, recursos técnics i
persones. Portar el control de I'execucid dels horaris i la planificacié dels treballs.
Organitzar el condicionament dels espais en base a la planificacio, les necessitats
tecniques i artistiques dels projectes o d’acord amb les directrius del Cap técnic.

- Atendre i donar suport, d’acord amb direccio, a les companyies durant la seva estada.

- Coordinar les tasques i personal del seu propi ambit en els muntatges, desmuntatges,
funcions, actes realitzats pel Teatre-Auditori i vetllar pel bon funcionament de les altres
arees técniques ( il-luminacié i so) en abséncia dels seus responsables.

- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica (carrega, descarrega, trasllats
i emmagatzematges) d’elements escénics, equips i materials.

- Servir assajos (residencies, etc.), estructurant els horaris, donant assisténcia als
equips artistics o companyies, i assumir les tasques de produccié en espais que se li
deleguin.

- Coordinacio, realitzacid, supervisio i execucié de muntatges i desmuntatges de teatre,
musica, dansa, aixi com qualsevol activitat programada per TOAMCCSC que es pugui
realitzar en un escenari del Teatre-Auditori en referéncia a la regidoria.

- Col'laborar en els espectacles programats al Teatre-Auditori, en I'adaptacio,
planificacio i execucié del muntatge des de la regidoria del projecte esceénic, el servei de
funcid i el desmuntatge, tenint cura dels condicionants artistics, técnics i de produccio,
manteniment la fidelitat al projecte.

- Determinar, planificar i coordinar els recursos humans necessaris per a les tasques
assignades a I'equip de la regidoria.

- Realitzar propostes de coordinacié entre projectes.

- Garantir Iinici de la funcio, supervisant, i executant si és el cas, la passada, verificant
els protocols i processos de cada area tecnica, artistica, i de serveis generals (clima,
accessos, seguretat, evacuacio, etc.).

- Servir 0, si és el cas, regir la funci6. Coordinar-se amb la resta d’equips de funcio.
Resoldre incidéncies.
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- Elaborar la documentacio técnica relativa al muntatge, assajos i representacions amb
I'ajut de I'eina informatica.

- Col-laborar en la planificacié i coordinar els moviments de magatzem.

- Manipulacié de taules de control de la regidoria i manteniment d’equips/aparells de la
regidoria.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccio a la seva disposicio, d’acord amb els procediments establerts per
la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

B.2) Responsable d’ll-luminacié

Aquest lloc de treball queda amb les seguents caracteristiques:

- SISTEMA
CODI DENOMINACIO TIPUS REQUISIT NIVELL sou RESPONSABILITATS Perfil
LLOC RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO LLOC SORNEDE ﬁi%\gg? FORMACIO | CATALA CRNS BASE G| =7 GENERIQUES
Batxillerat,
Cicle
Concurs- fo"g?;': de
o Responsable Tecnic il-luminacio, oposicio, N Definides a I'annex - .
0.5 018 Técnica dil-luminacié escenari | producii L J1 Concurs Ffupenolr1 C1 C1 C1 20 | 1713,93 del cataleg Administratiu
- ormacié
de merits "
professional
2 Grauo
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

Les funcions generals d'aquest lloc de treball son:

- Analitzar i revisar fitxes técniques i planols.

- Col-laborar amb el Cap técnic en la planificacié d’espais, recursos técnics i persones.
Portar el control de I'execucié dels horaris i la planificacié dels treballs. Organitzar el
condicionament dels espais en base a la planificacio, les necessitats técniques i
artistiques dels projectes o d’acord amb les directrius del Cap técnic.

- Atendre i donar suport, d’acord amb direccio, a les companyies durant la seva estada.

- Coordinar les tasques i personal del seu propi ambit en els muntatges, desmuntatges,
funcions, actes realitzats pel Teatre-Auditori i vetllar pel bon funcionament de les altres
arees técniques ( maquinaria i so) en abséncia dels seus responsables.

- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica (carrega, descarrega, trasllats
i emmagatzematges) d’elements, equips i materials luminics.

- Servir assajos (residéncies, etc.), estructurant els horaris, donant assisténcia als
equips artistics o companyies, i assumir les tasques de produccié en espai que se li
deleguin.

- Coordinacio, realitzacio, supervisio i execucio de muntatges i desmuntatges de teatre,
musica, dansa, aixi com qualsevol activitat programada per TOAMCCSC que es pugui
realitzar en un escenari del Teatre-Auditori en referéncia a la il-luminacio artistica.

- Col'laborar en els espectacles programats al Teatre-Auditori, en I'adaptacio,
planificacio i execucid del muntatge d’ il-luminacié del projecte escenic, el servei de
funcié i el desmuntatge, tenint cura dels condicionants artistics, técnics i de produccio,
manteniment la fidelitat al projecte.

- Determinar, planificar i coordinar els recursos humans necessaris per a les tasques
assignades a I'equip de llums.

- Realitzar propostes de coordinacié entre projectes

- Garantir Iinici de la funcid, supervisant, i executant si és el cas, la passada, verificant
els protocols i processos de cada area técnica, artistica, i de serveis generals (clima,
accessos, seguretat, evacuacio, etc.).

- Servir o, si és el cas, regir la funcié. Coordinar-se amb la resta d’equips de funcié.
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Resoldre incidéncies.

- Elaborar la documentacié técnica relativa al muntatge, assajos i representacions amb
I'ajut de I'eina informatica.

- Col-laborar en la planificaci6 i coordinar els moviments de magatzem.

- Manipulacio de taules de control de llums i manteniment d’equips/aparells de llums.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccio a la seva disposicid, d’acord amb els procediments establerts per
la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

B.3) Responsable d’Audiovisuals

Aquest lloc de treball queda amb les seguents caracteristiques:

5 SISTEMA
CcoDI DENOMINACIO TIPUS REQUISIT | NIVELL sou RESPONSABILITATS Perfil
LLOC RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO LLOC SORNEDE PIF;(A(():\(/:IE? FORMACIO | CATALA CRUE BASE G| =7 GENERIQUES
Batxillerat,
Cicle
o - Concurs- formatiu de
Responsable Técnic audiovisuals, oposicid grau Definides a l'annex
0.5 019 Técnica d'Audiovisuals escenari i L J1 Concurs superior, C1 C1 C1 20 | 1713,93 del cataleg Administratiu
producci6. - Formacié
de merits "
professional
2 Grauo
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

Les funcions generals d'aquest lloc de treball son:

- Analitzar i revisar fitxes técniques i planols.

- Col-laborar amb el Cap técnic en la planificacié d’espais, recursos técnics i persones.
Portar el control de I'execucié dels horaris i la planificacié dels treballs. Organitzar el
condicionament dels espais en base a la planificacio, les necessitats técniques i
artistiques dels projectes o d’acord amb les directrius del Cap técnic.

- Atendre i donar suport, d’acord amb direccid, a les companyies durant la seva estada.

- Coordinar les tasques i personal del seu propi ambit en els muntatges, desmuntatges,
funcions, actes realitzats pel Teatre-Auditori i vetllar pel bon funcionament de les altres
arees técniques ( maquinaria i il-luminacid) en abséncia dels seus responsables.

- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica (carrega, descarrega, trasllats
i emmagatzematges) d’elements, equips i materials audiovisuals.

- Servir assajos (residéncies, etc.), estructurant els horaris, donant assisténcia als
equips artistics o companyies, i assumir les tasques de produccié en espai que se li
deleguin.

- Coordinacio, realitzacid, supervisié i execucié de muntatges i desmuntatges de teatre,
musica, dansa, aixi com qualsevol activitat programada per TOAMCCSC que es pugui
realitzar en un escenari del Teatre-Auditori en referéncia a la part audiovisual.

- Col'laborar en els espectacles programats al Teatre-Auditori, en I'adaptacio,
planificacio i execucié del muntatge audiovisual del projecte escénic, el servei de funcio i
el desmuntatge, tenint cura dels condicionants artistics, técnics i de produccid,
manteniment la fidelitat al projecte.

- Determinar, planificar i coordinar els recursos humans necessaris per a les tasques
assignades a I'equip d’audiovisuals.

- Realitzar propostes de coordinacié entre projectes.

- Garantir I'inici de la funcid, supervisant, i executant si és el cas, la passada, verificant
els protocols i processos de cada area técnica, artistica, i de serveis generals (clima,
accessos, seguretat, evacuacio, etc.).

- Servir o, si és el cas, regir la funcié. Coordinar-se amb la resta d’equips de funcié.
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Resoldre incidéncies.

- Elaborar la documentacié técnica relativa al muntatge, assajos i representacions amb
I'ajut de I'eina informatica.

- Col-laborar en la planificaci6 i coordinar els moviments de magatzem.

- Manipulacio de taules de control de so i manteniment d’equips/aparells de so.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccid a la seva disposicid, d’acord amb els procediments establerts per
la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

C) Noves funcions i responsabilitats basiques del Coordinador Técnic i I’Oficial
de Primera de Manteniment i Taller

Modificacions de les denominacions i les funcions i responsabilitats basiques. Es
mantenen les funcions i responsabilitats basiques i es modifiquen les especifiques.

C.1) Lloc de treball de Coordinador Técnic (Cap d’Unitat)

La denominacié d’origen era Cap de Taller d’Escenografia (Cap d’Unitat) i la modificada
és Coordinador Técnic (Cap d'Unitat)

Aquest lloc de treball no suposa alteraci6 economica — retributiva i queda amb les
seglents caracteristiques:

SISTEMA
cobDI A DENOMINACIO TIPUS REQUISIT NIVELL SOou RESPONSABILITATS Perfil
LLOC RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO LLOC JORNADA F:I}%\g:? FORMACIO | CATALA GRUP BASE CD | CESP GENERIQUES
Batxillerat,
Cicle
c formatiu de
, oneurs- | T o
05 |016 | Técnica | Coordinador | Lo riciproduccis. L J OPOSICIO, | o \herior, c1 c1 ct | 20 | 175376 | Definides alannex | o 0 ment
técnic Concurs L del cataleg
de mérits Forma_mo
professional
2 Grauo
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

Funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar amb el seu comandament en la definicié dels objectius a assolir per part
de la Unitat controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

- Gestionar, coordinar i dirigir I'Gs i el manteniment de les instal-lacions assignades,
d’acord amb els recursos humans, econdmics i materials disponibles.

- Gestionar, coordinar i supervisar les actuacions programades en les instal-lacions, aixi
com les actuacions en matéria de manteniment i millora dels equipaments.

- Garantir el compliment de les normatives associades a les activitats i el de les
actuacions que se’n derivin.

- Establir i mantenir relacions amb les persones usuaries, concessionaris i/o empreses
subcontractades.

- Atendre, presencialment i telefonica, les consultes técniques relatives a les matéries
competencia de la Unitat.

- Assessorar a 'TOAMCCSC en general i als seus comandaments en particular pel que
fa a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de
coneixement.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en
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depén, aixi com garantir I'aplicacié efectiva de les mesures preventives establertes per
la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.
- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Funcions especifiques:

- Suport al cap técnic en gestio i negociacio de les fitxes técniques amb les diferents
companyies i/o empreses.

- Coordinacio amb la responsable de cessio d’espais i coordinadora de sala per
traspassar informacié tecnica i coordinar les necessitats.

- Coordinaci6 amb els responsables técnics i amb els técnics per gestionar les
necessitats dels diferents espectacles i actes Coordinacié de I'espai de creacio El
Taller, organitzant calendari i horaris dels diferents agents culturals que hi participin.
Acolliment als artistes i seguiment de les seves necessitats durant la seva estada.

- Coordinacio dels tecnics necessaris per a donar servei a I'espai de creacio

- Coordinacié dels técnics necessaris per a donar servei a I'espai de creacio El Taller
Participacio en la seleccio de les propostes artistiques.

- Tasques de disseny i construccio d’espais escenics per a I'espai de creacio el taller,
aixi com per element necessaris per al bon funcionament dels diferents ambits de
I'Area técnica.

- Propostes de millora al Cap t&cnic de tots els aspectes relacionats a I'’Area técnica.

C.2) Lloc de treball d’Oficial de primera de Manteniment i Taller

La denominacio d’origen era Oficial de primera de Taller d’Escenografia i la modificada
és Oficial de primera de Manteniment i Taller.

Aquest lloc de treball no suposa alteraci6 econdmica — retributiva i queda amb les
seguents caracteristiques:

SISTEMA
cobI DENOMINACIO TIPUS REQUISIT NIVELL SOou RESPONSABILITATS Perfil
LLOC RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO LLOC SORNEDA ﬁ:%‘gg? FORMACIO | CATALA CRYS BASE CUJ/EESE GENERIQUES
Batxillerat,
Cicle
c formatiu de
N . o oncurs- grau -
05 |022 | Técnica Tecnic/a | Técnic maquinistai | | a1 OpOSICio, |\ berior, I c1 ct | 18 | 1381,69 | Definides alannex | »qouniciaiy
d'Escenari escenari. Concurs F i del cataleg
de merits ormacio
professional
2 Grau o
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques sén les seguents:

Funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici amb la
possibilitat d’utilitzar maquinaria especialitzada.

- Complimentar els documents acreditatius del temps destinat a la realitzacié dels
treballs i del material utilitzat.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del
seu ofici.

- Ordenar i practicar el manteniment basic de la maquinaria i de les eines de treball a la
seva disposicio.

- Donar suport basic en el desenvolupament de tasques geneériques o de tasques
propies d’altres oficis quan les necessitats del servei ho requereixin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
magquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans
i equips de proteccid a la seva disposicio, d’acord amb els procediments establerts per

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

CVE 202510177925 Pag. 8-35

Data 19-11-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.
- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.
Funcions especifiques:

- Tasques de manteniment dels edificis de 'OAMCCSC sota la coordinacié del

Cap de infraestructures, manteniment i logistica.

- Tasques de construccié al taller, per donar servei a la sala de creaci6 El Taller, i per

necessitats internes de les diferents arees del Teatre-Auditori.
D) Lloc de Treball de Técnic/a Superior
Aquest lloc de treball s’assimila a nivell economic al lloc de treball de Técnic/a

Superior 2 de I'Ajuntament de Sant Cugat del Valles, amb la ponderacié horaria, amb
les seglients caracteristiques:

SISTEMA
CoDI DENOMINACIO TIPUS REQUISIT NIVELL Ssou RESPONSABILITATS | Perfil
LLOC RLLT | AREA LLOC ESPECIALITZACIO LLOC SCREADA ﬁi%‘g:lso FORMACIO | CATALA CRUE BASE CR[INCESES GENERIQUES
Grau
universitari en
Técnic/a Contractacié, gggggz la branca de Definides a l'annex del
0.1 029 Direccio superior organitzacio i L J2 Concurs de les ciéncies C1 C1 C1 24 | 1849,83 catale Teécnic
P personal. mérits socials i 9
juridiques o
equivalent

Amb la modificacié del lloc de treball, les funcions que consten en el document de
Responsabilitats Basiques son les seguents:

- Dissenyar instruments, métodes o procediments de treball relacionats amb les
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement,
i proposar les millores escaients.

- Impartir formacié dins I'organitzacié relacionada amb les matéries del seu ambit de
coneixement.

- Representar i defensar els interessos de TOAMCCSC davant de les instancies
competents en relacio a les matéries competéncies de la unitat a la qual pertany i al
seu ambit de coneixement.

- Redactar ordenances i reglaments relacionats amb les matéries competéncia de la
unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Elaborar i presentar estudis diversos relatius a les matéries competéncia de la unitat
i al seu ambit de coneixement i formular propostes de millora dels serveis.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la
unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar a TOAMCCSC en general i als seus comandaments en particular pel
que fa a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de
coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la
qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats
gestionats per la unitat a la qual pertany.

- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular
les propostes de resolucié i/o sancié corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats
amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de
coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar
competencia de la unitat a la qual pertany i relacionats amb el seu ambit de
coneixement i formular propostes de resolucio.

- Elaborar convenis de col-laboracié amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en
relacio a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany.
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- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes
externs d’acord amb el seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de
la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Elaborar i redactar plecs de condicions administratives.

- Redactar documentacié o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de
coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte
desenvolupament, o bé d’obtenir informaci6 i donar-ne compte al departament amb
posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
magquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els
mitjans i equips de proteccid a la seva disposicié, d'acord amb els procediments
establerts pel Sistema de Gestid Integrat de TOAMCCSC i per la normativa vigent en
materia de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Segon.- DISPOSAR que el text refés del document del Cataleg de Llocs de Treball del
personal de TOAMCCSC, queda segons document Annex | amb numero de document AUPAC
269185/2025, incorporat a I'expedient administratiu.

Tercer.- APROVAR les modificacions del Text refés del document de Responsabilitats
Basiques del personal de TOAMCCSC, aprovat pel Ple de I'Ajuntament de Sant Cugat del
Vallés, en sessio de 17 de marg de 2025, pel que fa als llocs de treballs de Responsable de
Comunicacié i Secretaria de Direccié, Recepcid i Logistica, Responsable d’Escenari,
Responsable d’ll-luminacié, Responsable d’Audiovisuals, Coordinador Técnic (Cap d’Unitat),
Oficial de primera de Manteniment i Taller i de técnic/a superior.

Quart.- DISPOSAR que el text refés del document de Responsabilitats Basiques del personal
de 'OAMCCSC, queda segons document Annex Il, amb numero de document AUPAC
269189/2025, incorporat a I'expedient administratiu.

Cinqué.- APROVAR la taula retributiva de TOAMCCSC, aprovada a la Junta de Govern del 3
de setembre de 2025, incorporant les modificacions del Cataleg de Llocs de Treball que es
relacionen al primer punt de la part resolutiva (Annex Ill amb niumero de document AUPAC
269190/2025), incorporat a I'expedient administratiu.

Sisé.- PUBLICAR aquest acord en el tauler d’edictes de la corporacio, al BOPB i al DOGC.
Seté.- FER PUBLIC al Portal de Transparéncia el cataleg de llocs de treball de TOAME.

Vuite.- TRAMETRE copia del present acord a I'Administracié de I'Estat i al departament
competent de la Generalitat de Catalunya.

Noveé.- TRASLLADAR el present acord a la Intervencio municipal, a la Seccio de Comptabilitat
i Gestié Pressupostaria, a la Direccié de I'Area de Cultura, Esports i Educacio, a la Cap del
Servei d’Educacio i a la Seccié economic administrativa del servei de Personal i Organitzacio.
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ANNEX II:

Responsabilitats basiques del personal laboral de "TOAMCCSC

Cap de programacio i relaCions EXIEINES ........ccoiiieiiiiie e s e e e e et e e e e ne e e e s e e e enneeeennnneeens
Comunicacio i secretaria de dIFECCIO ............uiiiiiiiiiiee et bt esee e e be e e sabe e seeeeneeeanee
Adjunt/a programacio i educacio .....................
Relacions amb I'espectador, abonat i PUDIIC ..........ceeeiiiiiiciiie e

Auxiliar tecnic/a de comunicacio i AISSENY .......oceviieeeeiiiiee e e
Auxiliar tecnic/a mecenatge, premsa i relacions pUBlIQUES .............coiuiiiiiiiiiiiiie e e
Auxiliar tecnic/a de taquIlla i FECEPCIO ......eviiieiiee et e e e e e e e s e e e eneeeeesnneee s
Cap d’administracio i fINANCES .........cuuiiiiiie ettt e e e et e e e st e e e aas e e e essenaeeessnsseeeanssaesensnes
Técnic/a mitja/ana d’Administracié
Auxiliar técnic/a d’adminiStracio i FECEPCIO .......ceiiiuiiiieiiiie e e e e e st e e e e e e nneeas
[RCTo7=T o Tt To TN (o T 1] (1= USRS
Cap técnic i produccid
Cap d'infraestructures, 10gistiCa i SAlA ..........ooiiiiiiiii e e
(O7eTo] (o[ TaF=To [ i r=Tel o L[  S T U S U T O P TOUP T OP TSRO PPPPPPRRPPRON
Adjunt/a a produccid i programacio . .
RESPONSADIE A ESCENAI ....eeiieiiee ittt et e sttt e sttt e e s ab e e e e bt e e e e e steeeeeanneeeeeteeeeaas
Responsable d’il:-IUMINGCIO .........ooiiiiiii ettt e et e e st e e et e e e et e e e eaneeeeeas
ReSpoNSable d’aUdIOVISUAIS .........coiiiiiieiiiie e ee e st e e e e e et e e e et e e et e e ennseeeeenseenseeeeenseeeeaanneeenannes
Tecnic/a d’il-IUMINACIO | ESCENANT ......cc.eiiiieee ettt ettt et e e e be e s te e ab e e eate e abeeaaeesnbeesnnea e
Técnic/a d’audioVISUAIS | ESCENAN .........eeiiiiiiiiie ettt ettt et e et teare e nbe e tneeteeeane
=T a T (o7 e =TT ot=Y o = o PP PET SRR
Coordinadora sala i programes ....
Oficial de primera de taller ......... PP UPPRRRP
Oficial de ManteniMeENt i tAlIEF .........o..ii ettt
e 187z W o L= - PSS
Técnic/a Superior
Auxiliar técnic/a de biblioteques
Adjunt/a a finances, comptabilitat i RRHH ...........oooiiiiiiiee e e seee e snae e e enees
Técnic/a de mantenimeNnt i CONSEIVACIO .........oiuiiiiiiiiieie et sne e neeen

CAP DE PROGRAMACIO | RELACIONS EXTERNES

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Definir, d’acord amb els objectius estratégics i de gestid establerts, els objectius funcionals a assolir pel
Servei i controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

- Planificar, organitzar i impulsar I'activitat del Servei per a I'assoliment dels objectius funcionals definits.

- Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost del Servei i gestionar els recursos
materials i economics disponibles.

- Dissenyar instruments, meétodes o procediments de treball relacionats amb les matéries competéncia de
la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement, i proposar les millores escaients.

- Representar i defensar els interessos de TOAMCCSC davant de les instancies competents en relacié a
les materies competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Redactar ordenances i reglaments relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les matéeries competéencia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir I'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes per la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida

COMUNICACIO | SECRETARIA DE DIRECCIO
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Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar amb el seu comandament en la definicié dels objectius a assolir per part de la Unitat i
controlar i avaluar el seu grau d'assoliment.

- Organitzar, planificar i coordinar I'activitat dels professionals de la Unitat.

- Gestionar els recursos economics i materials i/o els equipaments que depenen de la Unitat.

- Coordinar i supervisar la tramitacié d'expedients de naturalesa diversa.

- Redactar documentacié administrativa diversa.

- Atendre, presencialment i telefonicament, les consultes relatives als expedients que son objecte de
tramitacié per part de la Unitat.

- Vetllar pel compliment dels terminis en la tramitacio dels expedients de la unitat.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir I'aplicacié efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gestio Integrat de
I'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Les funcions especifiques sén:

- Col-laborar amb els/les comandaments del seu ambit de coneixement en la realitzacié de llurs funcions.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar 'TOAMCCSC en general i els seus comandaments en particular pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les materies competencia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats gestionats per la
unitat a la qual pertany.

- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular les propostes de
resolucié i/o sanci6 corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar competéncia de la unitat a la
qual pertany i relacionats amb el seu ambit de coneixement i formular propostes de resolucio.

- Elaborar convenis de col-laboracié amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en relacié a les matéries
competéencia de la unitat a la qual pertany.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar documentacio o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte desenvolupament, o bé
d’obtenir informacio i donar-ne compte al departament amb posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de protecciéo a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en matéria de prevencié de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

ADJUNT/A PROGRAMACIO | EDUCACIO

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar amb els/les comandaments del seu ambit de coneixement en la realitzacié de llurs funcions.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar TOAMCCSC en general i els seus comandaments en particular pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les matéries competéencia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats gestionats per la
unitat a la qual pertany.
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- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular les propostes de
resolucié i/o sancio corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar competéncia de la unitat a la
qual pertany i relacionats amb el seu ambit de coneixement i formular propostes de resolucié.

- Elaborar convenis de col-laboracié amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en relacié a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar documentacio o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte desenvolupament, o bé
d’obtenir informacio i donar-ne compte al departament amb posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en materia de prevencié de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

RELACIONS AMB L’ESPECTADOR, ABONAT | PUBLIC

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Tramitar expedients diversos relacionats amb I'activitat de la unitat organitzativa i fer el seguiment de llur
estat de tramitacio.

- Crear bases de dades, fitxers i inventaris per a I'Gs de la unitat organitzativa, practicar-ne el manteniment
i extreure’n informacié.

- Processar dades relacionades amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Redactar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Comprovar documentacio diversa relacionada amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Elaborar plantilles i formularis per a I'is de les persones usuaries.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte glestions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccidé a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Aquestes funcions generals les podem desglossar en les seglients funcions especifiques:

- Registrar, tramitar i arxivar els expedients de la unitat i fer-ne el seguiment emprant qualsevol aplicacio
ofimatica i/o programari d’Us departamental, d’acord amb els procediments i normatives associades i
atenent els criteris de gestié documental, de proteccié de dades i les instruccions rebudes.

- Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la informacio
corresponent pel que fa a bases de dades, fitxers, inventaris i/lo documents de treball de la unitat
organitzativa.

- Comprovar, classificar i actualitzar els circuits i la documentacié relacionada amb I'activitat de la unitat
organitzativa.

- Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinar possibles desviacions i proposar
ampliacions o modificacions de credit.

- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit.

- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior jerarquic per a
I'elaboracié de la memoria anual del servei.

- Recopilar antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits o
expedients economics i/o administratius.

- Gestionar i resoldre les incidéncies administratives produides en els processos del departament atenent
al personal usuari intern i/o extern d’acord amb les instruccions rebudes.

- Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.
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- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o tecnic/a de referencia.

AUXILIAR TECNIC/A DE COMUNICACIO | DISSENY

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

- Tramitar expedients diversos relacionats amb l'activitat de la unitat organitzativa i fer el seguiment de llur
estat de tramitacio.

- Crear bases de dades, fitxers i inventaris per a I'Gs de la unitat organitzativa, practicar-ne el manteniment
i extreure’n informacio.

- Processar dades relacionades amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Redactar documentacio diversa relacionada amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Comprovar documentacio diversa relacionada amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Elaborar plantilles i formularis per a I'is de les persones usuaries.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Aquestes funcions generals les podem desglossar en les seglients funcions especifiques:

- Registrar, tramitar i arxivar els expedients de la unitat i fer-ne el seguiment emprant qualsevol aplicacio
ofimatica i/o programari d’Us departamental, d’acord amb els procediments i normatives associades i
atenent els criteris de gestio documental, de proteccié de dades i les instruccions rebudes.

- Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la informacio
corresponent pel que fa a bases de dades, fitxers, inventaris i/o documents de treball de la unitat
organitzativa.

- Comprovar, classificar i actualitzar els circuits i la documentacié relacionada amb I'activitat de la unitat
organitzativa.

- Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinar possibles desviacions i proposar
ampliacions o modificacions de credit.

- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit.

- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior jerarquic per a
I'elaboraci6 de la memodria anual del servei.

- Recopilar antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits o
expedients economics i/o administratius.

- Gestionar i resoldre les incidéncies administratives produides en els processos del departament atenent
al personal usuari intern i/o extern d’acord amb les instruccions rebudes.

- Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte qlestions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o técnic/a de referencia.

Les funcions especifiques d’aquest lloc de treball son:

- Dissenyar, executar, coordinar i supervisar técnicament el material publicitari emeés per I'organisme aixi
com el Manual d’ldentitat Corporativa, adaptant-lo a I'evolucié de les circumstancies i els serveis.

- Realitzar tasques de comunicacié com a adjunt/a a la persona responsable de la comunicacié i prestara
serveis de disseny grafic i publicitari de totes les accions del Pla de comunicacio i dels diversos serveis
que ofereix tot I'Organisme Autonom.

- Dissenyar tot el material publicitari offline i online per difondre i donar a conéixer la programacio i totes
les activitats que realitza I'Organisme Autonom Municipal Centre Cultural Sant Cugat.

- Donar suport en la introduccié i actualitzacié de la informacio de la web del Teatre- Auditori

- Dissenyar les imatges per difondre a través de les Xarxes socials.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida del departament de comunicacio.

AUXILIAR TECNIC/A MECENATGE, PREMSA | RELACIONS PUBLIQUES

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:
- Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb I'activitat de la unitat organitzativa i extreure’n
informacio.
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- Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris 0 models establerts, documentacio diversa relacionada
amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondéncia, sol-licituds, reclamacions i qualsevol altra
documentacié relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Donar suport en I'organitzacio i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

- Realitzar consultes i cercar informacié a peticio de personal de la unitat organitzativa.

- Mantenir I'estoc de material de la unitat organitzativa i efectuar les comandes oportunes.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

AUXILIAR TECNIC/A DE TAQUILLA | RECEPCIO

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb Il'activitat de la unitat organitzativa i extreure’n
informacio.

- Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris 0 models establerts, documentacié diversa relacionada
amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondéncia, sol-licituds, reclamacions i qualsevol altra
documentacio relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Donar suport en l'organitzacio i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

- Realitzar consultes i cercar informacié a peticioé de personal de la unitat organitzativa.

- Mantenir I'estoc de material de la unitat organitzativa i efectuar les comandes oportunes.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestié Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

CAP D’ADMINISTRACIO | FINANCES

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Definir, d’acord amb els objectius estratégics i de gestié establerts, els objectius funcionals a assolir pel
Servei i controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

- Planificar, organitzar i impulsar I'activitat del Servei per a I'assoliment dels objectius funcionals definits.

- Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracio i execucio del pressupost del Servei i gestionar els recursos
materials i economics disponibles.

- Dissenyar instruments, metodes o procediments de treball relacionats amb les matéries competéncia de
la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement, i proposar les millores escaients.

- Representar i defensar els interessos de 'TOAMCCSC davant de les instancies competents en relacié a
les matéries competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Redactar ordenances i reglaments relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les materies competencia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir 'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes per la normativa vigent en materia de
prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

TECNIC/A MITJA/ANA D’ADMINISTRACIO
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Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar amb els/les comandaments del seu ambit de coneixement en la realitzacié de llurs funcions.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar TOAMCCSC en general i els seus comandaments en particular pel que fa a les matéries
competencia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats gestionats per la
unitat a la qual pertany.

- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular les propostes de
resolucié i/o sancio corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar competéncia de la unitat a la
qual pertany i relacionats amb el seu ambit de coneixement i formular propostes de resolucié.

- Elaborar convenis de col-laboracié6 amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en relaci6 a les matéries
competéencia de la unitat a la qual pertany.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar documentacio o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte desenvolupament, o bé
d’obtenir informacié i donar-ne compte al departament amb posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en materia de prevencié de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

AUXILIAR TECNIC/A D’ADMINISTRACIO | RECEPCIO

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Tramitar expedients diversos relacionats amb I'activitat de la unitat organitzativa i fer el seguiment de llur
estat de tramitacio.

- Crear bases de dades, fitxers i inventaris per a I'is de la unitat organitzativa, practicar-ne el manteniment
i extreure’n informacié.

- Processar dades relacionades amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Redactar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Comprovar documentacio diversa relacionada amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Elaborar plantilles i formularis per a I'lis de les persones usuaries.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Aquestes funcions generals les podem desglossar en les seglients funcions especifiques:

- Registrar, tramitar i arxivar els expedients de la unitat i fer-ne el seguiment emprant qualsevol aplicacio
ofimatica i/o programari d’Us departamental, d’acord amb els procediments i normatives associades i
atenent els criteris de gestié documental, de proteccié de dades i les instruccions rebudes.

- Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la informacio
corresponent pel que fa a bases de dades, fitxers, inventaris i/lo documents de treball de la unitat
organitzativa.

- Comprovar, classificar i actualitzar els circuits i la documentacié relacionada amb I'activitat de la unitat
organitzativa.

- Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinar possibles desviacions i proposar
ampliacions o modificacions de credit.
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- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit.

- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior jerarquic per a
I'elaboracié de la memoria anual del servei.

- Recopilar antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits o
expedients economics i/o administratius.

- Gestionar i resoldre les incidéncies administratives produides en els processos del departament atenent
al personal usuari intern i/o extern d’acord amb les instruccions rebudes.

- Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o técnic/a de referencia.

Funcions especifiques com a adjunt/a d’Administracio:

- Realitzacié de processos periddics relacionats amb Administracio

- Gestio dels circuits de factures rebudes, atencio als proveidors i resolucio d’incidéncies.

- Gestio del circuits de les factures emeses.

- Control i arxiu del circuit de resolucions de presidencia

- Redaccié d’informes basics en base als models preestablerts i amb les dades facilitades pels
responsables técnics

- Complementacié de formularis administratius

- Complementacié d’operacions comptables basiques sota la supervisié dels caps

- Extraccio i obtencid de dades comptables destinades als procediments de gestid del pressupost
d’'ingressos i despeses.

- Validacio de les despeses associades a les dietes dels treballadors de TOAMCCSC

- Validacio de les despeses associades als manaments a justificar de despeses de TOAMCCSC.

- Suport a la gestié de les despeses mitjangant bestreta de caixa fixa.

- Venda d’entrades, abonaments en horaris entre setmana els primers dies de la venda d’abonaments i
d’entrades generals de la noves temporades artistiques.

Com a adjunt/a de Consergeria:

- Recepcid i control de les visites, public, proveidors i personal.

- Servei als técnics i als artistes de les companyies.

- Atencié de consultes, presencial i telefoniques

- Desviaments i re-encaminaments de I'operadora segons necessitats de funcionament
- Control del Moll de carrega i descarrega

- Recepcid i verificacié de mercaderies i materials

- Reposicié de materials: aigies, programes, llibre de firmes, tovalloles, ...

- Activacio, desactivacio i control de les alarmes contra els incendis i contra els robatoris.
- Control de les portes exteriors i interiors del Teatre-Auditori

RECEPCIO | LOGISTICA

- Gestionar les demandes de la ciutadania i les demandes del personal municipal relacionades amb la
primera atencié presencial de I'edifici central de TOAMCCSC.

- Facilitar informacié general actualitzada relativa al municipi, equipaments, serveis municipals o d’altres
de similars que es presten des de I’Ajuntament i/o en el municipi.

- Gestionar els diferents programes de suport per a I'obtencié de dades destinades a la informacio o
tramitacié basica de I'usuari/a.

- Elaborar i/o emplenar documentacié administrativa de suport, que li sigui requerida, pels diferents
serveis.

- Utilitzar i mantenir actives les maquines reproductores, fotocopiadores, faxos, aparells de relligat i
similars.

- Adequar sales per a diversos usos, instal-lant-hi cadires, taules, faristols, aparells de megafonia i de
videoprojeccio, etc., i estar disponible pels organitzadors per donar suport en cas d’incidéncia o
necessitat.

- Donar compte al/a la seu/seva superior d’incidéncies en les instal-lacions i equipament municipals de
'OAMCCSC, i realitzar tasques senzilles de manteniment d’'emergéncia quan no es requereixin
coneixements técnics ni instrumental especialitzat.

- Custodiar el material fungible i no fungible, distribuir-lo i realitzar el manteniment d’estoc i de magatzem.
- Obrir i tancar les dependéncies de TOAMCCSC

- Gestié de comandes de material d’oficina de TOAMCCSC

- Notificacions externes i correus certificats

- Ingressos a entitats bancaries
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- Suport a la taquilla i administracio.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I'’Ajuntament i per
la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

CAP TECNIC | PRODUCCIO

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

- Definir, d’'acord amb els objectius estrategics i de gestié establerts, els objectius funcionals a assolir pel
Servei i controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

- Planificar, organitzar i impulsar I'activitat del Servei per a I'assoliment dels objectius funcionals definits.

- Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

- Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracio i execucio del pressupost del Servei i gestionar els recursos
materials i economics disponibles.

- Dissenyar instruments, metodes o procediments de treball relacionats amb les matéries competéncia de
la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement, i proposar les millores escaients.

- Representar i defensar els interessos de ’TOAMCCSC davant de les instancies competents en relacié a
les materies competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de 'TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Redactar ordenances i reglaments relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les materies competencia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir 'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes per la normativa vigent en materia de
prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

CAP D’INFRASTRUCTURES, LOGISTICA | SALA

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

- Col-laborar amb el seu comandament en la definicié dels objectius a assolir per part de la Unitat i
controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

- Gestionar, coordinar i dirigir I'ds i el manteniment de les instal-lacions assignades, d’acord amb els
recursos humans, economics i materials disponibles.

- Gestionar, coordinar i supervisar les actuacions programades en les instal-lacions, aixi com les
actuacions en matéria de manteniment i millora dels equipaments

- Garantir el compliment de les normatives associades a les activitats i el de les actuacions que se’n
derivin.

- Establir i mantenir relacions amb les persones usuaries, concessionaris i/o empreses subcontractades.

- Atendre, presencialment i telefonica, les consultes técniques relatives a les matéries competéncia de la
Unitat.

- Assessorar a 'TOAMCCSC en general i als seus comandaments en particular pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir 'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes per la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

COORDINAR TECNIC

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar amb el seu comandament en la definicid dels objectius a assolir per part de la Unitat
controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

- Gestionar, coordinar i dirigir I'Gs i el manteniment de les instal-lacions assignades, d’acord amb els
recursos humans, economics i materials disponibles.
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- Gestionar, coordinar i supervisar les actuacions programades en les instal-lacions, aixi com les
actuacions en matéria de manteniment i millora dels equipaments.

- Garantir el compliment de les normatives associades a les activitats i el de les actuacions que se’n
derivin.

- Establir i mantenir relacions amb les persones usuaries, concessionaris i/o empreses subcontractades.

- Atendre, presencialment i telefonica, les consultes técniques relatives a les materies competéncia de la
Unitat.

- Assessorar a ’TOAMCCSC en general i als seus comandaments en particular pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir 'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes per la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Funcions especifiques:

- Suport al cap tecnic en gestid i negociacio de les fitxes tecniques amb les diferents companyies i/o
empreses.

- Coordinacié amb la responsable de cessié d’espais i coordinadora de sala per traspassar informacio
tecnica i coordinar les necessitats.

- Coordinacié amb els responsables tecnics i amb els técnics per gestionar les necessitats dels diferents
espectacles i actes.

- Coordinacié de I'espai de creacid El Taller, organitzant calendari i horaris dels diferents agents culturals
que hi participin. Acolliment als artistes i seguiment de les seves necessitats durant la seva estada.

- Coordinacié dels técnics necessaris per a donar servei a I'espai de creacié El Taller Participacié en la
seleccio de les propostes artistiques.

- Tasques de disseny i construccié d’espais escenics per a I'espai de creacié el taller, aixi com per
element necessaris per al bon funcionament dels diferents ambits de I’Area técnica.

- Propostes de millora al Cap técnic de tots els aspectes relacionats a I'Area técnica.

ADJUNT/A A PRODUCCIO | PROGRAMACIO

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar amb els/les comandaments del seu ambit de coneixement en la realitzacié de llurs funcions.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar TOAMCCSC en general i els seus comandaments en particular pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats gestionats per la
unitat a la qual pertany.

- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular les propostes de
resolucié i/o sancio corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar competéncia de la unitat a la
qual pertany i relacionats amb el seu ambit de coneixement i formular propostes de resolucié.

- Elaborar convenis de col-laboracié6 amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en relacié a les matéries
competeéncia de la unitat a la qual pertany.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord amb el
seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Redactar documentacio o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte desenvolupament, o bé
d’obtenir informacio i donar-ne compte al departament amb posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en materia de prevencié de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.
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Funcions especifiques:

- Coordinar el calendari del Teatre-Auditori, calendaritzant i vetllant, juntament amb el Cap de
Programacio i el Cap Técnic, per la compatibilitat i viabilitat de totes les activitats: programacié estable,
programacié OFF Teatre-Auditori, actes educatius, lloguers d’espais, actes de ciutat i els respectius
muntatges técnics de cada esdeveniment.

- Responsabilitzar-se de la cessio d’espais del Teatre-Auditori i la produccié d’actes: empresa,
congressos/convencions, actes benéfics, residéncies técniques, enregistraments, rodatges, etc.

- Coordinar totes les fases d’aquests esdeveniments: calendaritzacio, pressupost, contractacid
electronica, necessitats técniques, celebracié de I'esdeveniment i tancament economic i ser el Cap de
funcié a I’hora de cobrir aquests esdeveniments presencialment.

- Coordinar tota la programacid OFF Teatre-Auditori, en col-laboraci6 amb el Cap de programacio:
Calendaritzacié, contractacio electronica, necessitats tecniques, celebracio de I'esdeveniment i tancament
economic i ser el Cap de funcié que cobrira aquests esdeveniments presencialment.

- Adjunt/a a la produccié técnica en la programacio artistica, donant suport al Cap técnic: contacte amb les
companyies artistiques, compilacié de fitxes técniques i el seu desenvolupament i seguiment.

- Adjunt/a a la produccié tecnica donant suport al Cap técnic en esdeveniments com els festivals de
musica Petits Camaleons i d’altres de la ciutat, el Festival nacional de poesia, la Quinzena Metropolitana
de Dansa, el Dia Internacional de la Dansa, el Dia Mundial del Teatre i el Festival de cinema Sant Cugat
Fantastic, per esmentar els programes actuals.

- Adjunt/a a programacié, donant suport al Cap de programacid, especialment en la recerca i proposta de
propostes emergents i del programa OFF Ciutat.

- Adjunt/a a la programacié educativa i el programa Escoles en Moviment, donant suport a la
Coordinadora de sala i programes, i donara també suport al servei de taquilla i logistica. Alhora, sera un
dels responsables de les visites guiades a grups al Teatre- Auditori.

RESPONSABLE D’ESCENARI

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

1- Analitzar i revisar fitxes técniques i planols.

2- Col-laborar amb el Cap técnic en la planificacié d’espais, recursos técnics i persones. Portar
el control de I'execucio dels horaris i la planificacié dels treballs. Organitzar el condicionament
dels espais en base a la planificacid, les necessitats técniques i artistiques dels projectes o
d’acord amb les directrius del Cap técnic

3- Atendre i donar suport, d’acord amb direccid, a les companyies durant la seva estada.

4- Coordinar les tasques i personal del seu propi ambit en els muntatges, desmuntatges, funcions,
actes realitzats pel Teatre-Auditori i vetllar pel bon funcionament de les altres arees técniques (
il-luminacié i so) en abséncia dels seus responsables.

5- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica (carrega, descarrega, trasllats i
emmagatzematges) d’elements escénics, equips i materials.

6- Servir assajos (residéncies, etc.), estructurant els horaris, donant assisténcia als equips
artistics o companyies, i assumir les tasques de produccid en espais que se li deleguin.

7- Coordinacié, realitzacio, supervisio i execucié de muntatges i desmuntatges de teatre, musica,
dansa, aixi com qualsevol activitat programada per TOAMCCSC que es pugui realitzar en un
escenari del Teatre-Auditori en referéncia a la regidoria.

8- Col-laborar en els espectacles programats al Teatre-Auditori, en I'adaptacio, planificacio i
execucio del muntatge des de la regidoria del projecte escénic, el servei de funcio i el
desmuntatge, tenint cura dels condicionants artistics, técnics i de produccid, manteniment la
fidelitat al projecte.

9- Determinar, planificar i coordinar els recursos humans necessaris per a les tasques assignades
a I'equip de la regidoria.

10- Realitzar propostes de coordinacié entre projectes.

11- Garantir l'inici de la funcid, supervisant, i executant si és el cas, la passada, verificant els
protocols i processos de cada area técnica, artistica, i de serveis generals (clima, accessos,
seguretat, evacuacio, etc.).

12- Servir 0, si és el cas, regir la funcié. Coordinar-se amb la resta d’equips de funcié. Resoldre
incidéncies.

13- Elaborar la documentacié técnica relativa al muntatge, assajos i representacions amb I'ajut de
I'eina informatica.

14- Col-laborar en la planificacié i coordinar els moviments de magatzem.

15- Manipulacio de taules de control de la regidoria i manteniment d’equips/aparells de la
regidoria.
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16- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccid
a la seva disposicio, d’'acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en mateéria
de prevencio de riscos laborals.

17- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

RESPONSABLE D’IL-LUMINACIO

08172 Sant Cugat del Valles

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

1- Analitzar i revisar fitxes técniques i planols.

2- Col-laborar amb el Cap técnic en la planificacié d’espais, recursos técnics i persones. Portar
el control de I'execucio dels horaris i la planificacié dels treballs. Organitzar el condicionament
dels espais en base a la planificacid, les necessitats tecniques i artistiques dels projectes o
d’acord amb les directrius del Cap técnic

3- Atendre i donar suport, d’acord amb direccid, a les companyies durant la seva estada.

4- Coordinar les tasques i personal del seu propi ambit en els muntatges, desmuntatges,
funcions, actes realitzats pel Teatre-Auditori i vetllar pel bon funcionament de les altres arees
tecniques ( maquinaria i so) en abséncia dels seus responsables.

5- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica (carrega, descarrega, trasllats i
emmagatzematges) d’elements, equips i materials luminics.

6- Servir assajos (residéncies, etc.), estructurant els horaris, donant assisténcia als equips
artistics o companyies, i assumir les tasques de produccié en espai que se li deleguin.

7- Coordinacio, realitzacio, supervisio i execucié de muntatges i desmuntatges de teatre,
musica, dansa, aixi com qualsevol activitat programada per TOAMCCSC que es pugui realitzar
en un escenari del Teatre-Auditori en referencia a la il-luminacio artistica.

8- Col-laborar en els espectacles programats al Teatre-Auditori, en I'adaptacio, planificacié i
execucio del muntatge d’ il-luminacio del projecte escénic, el servei de funcid i el

desmuntatge, tenint cura dels condicionants artistics, técnics i de produccié, manteniment la
fidelitat al projecte.

9- Determinar, planificar i coordinar els recursos humans necessaris per a les tasques
assignades a I'equip de llums.

10- Realitzar propostes de coordinacié entre projectes

11- Garantir l'inici de la funcio, supervisant, i executant si és el cas, la passada, verificant els
protocols i processos de cada area técnica, artistica, i de serveis generals (clima, accessos,
seguretat, evacuacio, etc.).

12- Servir 0, si és el cas, regir la funcié. Coordinar-se amb la resta d’equips de funcié. Resoldre
incidencies.

13- Elaborar la documentacio técnica relativa al muntatge, assajos i representacions amb I'ajut
de I'eina informatica.

14- Col-laborar en la planificacié i coordinar els moviments de magatzem.

15- Manipulacio de taules de control de llums i manteniment d’equips/aparells de llums.

16- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccio
a la seva disposicio, d’'acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en materia
de prevencio de riscos laborals.

17- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

RESPONSABLE D’AUDIOVISUALS

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

1- Analitzar i revisar fitxes técniques i planols.

2- Col-laborar amb el Cap técnic en la planificacié d’espais, recursos técnics i persones. Portar
el control de I'execucio dels horaris i la planificacié dels treballs. Organitzar el condicionament
dels espais en base a la planificacid, les necessitats técniques i artistiques dels projectes o
d’acord amb les directrius del Cap técnic

3- Atendre i donar suport, d’acord amb direccid, a les companyies durant la seva estada.

4- Coordinar les tasques i personal del seu propi ambit en els muntatges, desmuntatges,
funcions, actes realitzats pel Teatre-Auditori i vetllar pel bon funcionament de les altres arees
tecniques ( maquinaria i il-luminacidé) en abséncia dels seus responsables.

5- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica (carrega, descarrega, trasllats i
emmagatzematges) d’elements, equips i materials audiovisuals.
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6- Servir assajos (residéencies, etc.), estructurant els horaris, donant assisténcia als equips
artistics o companyies, i assumir les tasques de produccié en espai que se li deleguin.

7- Coordinacio, realitzacio, supervisio i execucié de muntatges i desmuntatges de teatre, musica,
dansa, aixi com qualsevol activitat programada per TOAMCCSC que es pugui realitzar en un
escenari del Teatre-Auditori en referencia a la part audiovisual.

8- Col-laborar en els espectacles programats al Teatre-Auditori, en I'adaptacio, planificaci6 i
execucio del muntatge audiovisual del projecte escénic, el servei de funcio i el desmuntatge,
tenint cura dels condicionants artistics, técnics i de produccid, manteniment la fidelitat al projecte.
9- Determinar, planificar i coordinar els recursos humans necessaris per a les tasques
assignades a 'equip d’audiovisuals.

10- Realitzar propostes de coordinacio entre projectes

11- Garantir l'inici de la funcio, supervisant, i executant si és el cas, la passada, verificant els
protocols i processos de cada area técnica, artistica, i de serveis generals (clima, accessos,
seguretat, evacuacio, etc.).

12- Servir 0, si és el cas, regir la funcié. Coordinar-se amb la resta d’equips de funcié. Resoldre
incidéncies.

13- Elaborar la documentaci6 técnica relativa al muntatge, assajos i representacions amb I'ajut
de I'eina informatica.

14- Col-laborar en la planificacié i coordinar els moviments de magatzem.

15- Manipulacié de taules de control de so i manteniment d’equips/aparells de so

16- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccio
a la seva disposicio, d’'acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en matéria
de prevencio de riscos laborals.

17- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

TECNIC/A D’IL-LUMINACIO | ESCENARI

Les funcions generals d’aquest lloc de treball sén:

- Realitzacié i execuci6 de muntatges i desmuntatges de teatre, musica, dansa, aixi com qualsevol
activitat programada per 'OAMCCSC que es pugui realitzar en un escenari del Teatre-Auditori en
referéncia a la il-luminacié artistica.

- Realitzar propostes de coordinacio entre projectes.

- Efectuar els protocols de verificacié (la passada), dels equips luminotécnics que correspongui per a la
representacio.

- Efectuar i organitzar les tasques de logistica d’elements escénics, equips i materials d’il-luminacio.

- Elaborar la documentacio técnica del muntatge, assajos i funcions amb I'ajut de I'eina informatica.

- Manipulacioé de taules de control de llums.

- Manteniment d’equips/aparells de llums.

- Gestionar els magatzems i diposits d’equips, materials fungibles, matéries primeres, eines i tallers, tenint
cura de les caracteristiques dels elements i planificar i efectuar el manteniment preventiu i correctiu. Aixi
com la neteja i ordre de I'espai de treball.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en materia de prevenci6 de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

TECNIC/A D’AUDIOVISUALS | ESCENARI

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Realitzacié i execucid de muntatges i desmuntatges de teatre, musica, dansa, aixi com qualsevol
activitat programada per TOAMCCSC que es pugui realitzar en un escenari del Teatre-Auditori en
referéncia als audiovisuals.

- Realitzar propostes de coordinacio entre projectes.

- Efectuar els protocols de verificacié (la passada), dels equips audiovisuals que correspongui per a la
representacio.

- Efectuar i organitzar les tasques de logistica d’elements escénics, equips i materials d’audiovisuals.

- Elaborar la documentacio tecnica del muntatge, assajos i funcions amb I'ajut de I'eina informatica.

- Manipulacioé de taules de control d’audiovisuals.

- Manteniment d’equips/aparells d’audiovisuals.
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- Gestionar els magatzems i diposits d’equips, materials fungibles, matéries primeres, eines i tallers, tenint
cura de les caracteristiques dels elements i planificar i efectuar el manteniment preventiu i correctiu. Aixi
com la neteja i ordre de I'espai de treball.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en matéria de prevencié de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

TECNIC/A D’ESCENARI

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Col-laborar en I'adaptacio, planificacid i execucié del muntatge del projecte escenic, el servei de funcio i
el desmuntatge, tenint cura dels condicionants artistics i de produccio, mantenint la fidelitat al projecte.

- Realitzar propostes de coordinacio entre projectes.

- Efectuar els protocols de verificacio (la passada), dels equips per a la representacio.

- Efectuar, organitzar i supervisar les tasques de logistica d’elements escénics, equips i materials.

- Elaborar la documentacio técnica del muntatge, assajos i funcions amb I'ajut de I'eina informatica.

- Gestionar els magatzems i diposits d’equips, materials fungibles, matéries primeres, eines i tallers, tenint
cura de les caracteristiques dels elements i planificar i efectuar el manteniment preventiu i correctiu. Aixi
com la neteja i ordre de I'espai de treball.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de protecciéo a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en materia de prevenci6 de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

COORDINADORA SALA | PROGRAMES

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Participar en la planificacio i organitzacié de projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats
amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I'’Ajuntament i/o en projectes externs relacionats amb les mateéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Atendre consultes basiques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb I'activitat de la unitat organitzativa i extreure’'n
informacio.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Donar suport en I'organitzacio i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

- Realitzar consultes i cercar informacio a peticié de personal de la unitat organitzativa.

Funcions propies de sala:

- Col-laborar amb els serveis de taquilles i acomodacié.

- Ajudar a resoldre les incidéncies que es produeixin a la sala quan se serveix funcid i que tinguin

relacié amb el public.

- Control d’accés a sala.

- Vetllar per a que la sala i els espais publics estiguin en perfectes condicions.

- Suport al protocol d’invitacions (premsa, companyies, etc.)

- Supervisar els assumptes relacionats amb la seguretat i emergéencia durant la funcié

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccido a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

OFICIAL DE PRIMERA DE TALLER

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:
- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici amb la possibilitat d'utilitzar
magquinaria especialitzada.
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- Orientar de forma continuada el personal al seu carrec de categoria oficial/a i operari/aria en el
desenvolupament de llurs funcions i definir els criteris de treball per tal d’executar les tasques propies del
seu ofici, en cas d’abséncia del cap de taller.

- Complimentar els documents acreditatius del temps destinat a la realitzacié dels treballs i del material
utilitzat.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu ofici.

- Ordenar i practicar el manteniment basic de la maquinaria i de les eines de treball a la seva disposicid.

- Donar suport basic en el desenvolupament de tasques genériques o de tasques propies d’altres oficis
quan les necessitats del servei ho requereixin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en matéria de prevencié de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

OFICIAL DE PRIMERA DE MANTENIMENT | TALLER

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici amb la possibilitat d’utilitzar
magquinaria especialitzada.

- Complimentar els documents acreditatius del temps destinat a la realitzacié dels treballs i del material
utilitzat.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu ofici.

- Ordenar i practicar el manteniment basic de la maquinaria i de les eines de treball a la seva disposicid.

- Donar suport basic en el desenvolupament de tasques geneériques o de tasques propies d’altres oficis
quan les necessitats del servei ho requereixin.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts per la normativa vigent en matéria de prevenci6 de
riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Funcions especifiques:

- Tasques de manteniment dels edificis de ’TOAMCCSC sota la coordinacio del Cap de

infraestructures, manteniment i logistica.

- Tasques de construccio al taller, per donar servei a la sala de creacio El Taller, i per necessitats internes
de les diferents arees del Teatre-Auditori.

ADJUNT/A DE SALA

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Participar en la planificacio i organitzacié de projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats
amb les materies competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Participar en projectes transversals de I’Ajuntament i/o en projectes externs relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Atendre consultes basiques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb l'activitat de la unitat organitzativa i extreure’n
informacio.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Donar suport en l'organitzacio i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

- Realitzar consultes i cercar informacio a peticié de personal de la unitat organitzativa.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

TECNIC/A SUPERIOR

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:
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- Dissenyar instruments, metodes o procediments de treball relacionats amb les matéries competéncia de
la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement, i proposar les millores escaients.

- Impartir formacié dins I'organitzacié relacionada amb les matéries del seu ambit de coneixement.

- Representar i defensar els interessos de TOAMCCSC davant de les instancies competents en relacié a
les materies competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Redactar ordenances i reglaments relacionats amb les matéries competéncia de la unitat a la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Elaborar i presentar estudis diversos relatius a les matéries competéncia de la unitat i al seu ambit de
coneixement i formular propostes de millora dels serveis.

- Atendre consultes técniques relacionades amb les matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

- Assessorar a ’'OAMCCSC en general i als seus comandaments en particular pel que fa a les materies
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Redactar informes técnics relatius a les matéeries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit
de coneixement.

- Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats gestionats per la
unitat a la qual pertany.

- Inspeccionar activitats i/o serveis gestionats per la unitat a la qual pertany i formular les propostes de
resolucié i/o sancié corresponents.

- Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Instruir expedients complexos de caracter sancionador, disciplinari o similar competéncia de la unitat a la
qual pertany i relacionats amb el seu ambit de coneixement i formular propostes de resolucié.

- Elaborar convenis de col-laboracié amb entitats i agents aliens a TOAMCCSC en relacié a les

matéries competéncia de la unitat a la qual pertany.

- Coordinar i/o participar en projectes transversals de 'TOAMCCSC i/o en projectes externs d’acord

amb el seu ambit de coneixement.

- Cercar subvencions i coordinar la sol-licitud i justificacié corresponents.

- Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les matéries competéncia de la unitat la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

- Elaborar i redactar plecs de condicions administratives.

- Redactar documentacio o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de coneixement.

- Assistir a esdeveniments diversos per tal de supervisar i garantir el seu correcte

desenvolupament, o bé d’obtenir informacié i donar-ne compte al departament amb

posterioritat.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestié Integrat de 'TOAMCCSC i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

AUXILIAR TECNIC/A DE BIBLIOTEQUES

Les funcions generals d’aquest lloc de treball son:

- Processar dades relacionades amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Redactar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Comprovar documentacio diversa relacionada amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Elaborar plantilles i formularis per a I'is de les persones usuaries.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestié Integrat de I'’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

- Aquestes funcions generals les podem desglossar en les segiients funcions especifiques:

- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior jerarquic per a
I'elaboracié de la memoria anual del servei.

- Gestionar i resoldre les incidéncies administratives produides en els processos del departament atenent
al personal usuari intern i/o extern d’acord amb les instruccions rebudes.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte questions relacionades amb l'activitat de la unitat
organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o técnic/a de referencia.
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Les funcions especifiques d’aquest lloc de treball son:

- Atendre les consultes bibliografiques dels usuaris.

- Dur a terme la gestio del préstec.

- Donar suport en la dinamitzacié dels centres: calendari d’activitats i exposicions, coordinacio dels clubs
de lectura, contacte amb artistes, narradors, escriptors, etc. - Realitzar les sessions de formacié d’usuaris i
les visites escolars.

- Informar i assessorar el public sobre aspectes d’us i funcionament de la biblioteca, i els seus recursos.

- Ordenar el material de la biblioteca segons el sistema de classificacio que s’utilitzi.

- Mantenir I"area de diaris i revistes: control d’arribada de les publicacions periddiques, procés técnic del
control de revistes, reclamacions, tria, etc.

- Col-laborar en el manteniment del fons general de la biblioteca.

- Col-laborar en redaccié de recomanacions literaries a diferents mitjans de comunicacio.

- Col-laborar en la preparacié de guies, dossiers i informacié selectiva segons les necessitats de la
biblioteca i amb el suport del bibliotecari.

- Col-laborar en la recerca informativa amb els mitjans disponibles.

- Atendre el funcionament i manteniment dels equipaments ofimatics i audiovisuals, i assessorar el public
sobre I's d’aquests mitjans.

- Realitzar els processos relatius a la gestié dels documents.

- Donar suport a la gestié general de la biblioteca.

- Selecci6 de donacions

- Gestionar el préstec interbibliotecari: municipal, inter-municipal i universitari.

- Col-laboracio en el manteniment de la col-leccié local i fons especials.

- Responsable del control i la gestié dels usuaris amb retard de préstec.

- Col-laborar en la creacio de continguts per a les xarxes socials de les biblioteques i manteniment de les
mateixes

- Col-laborar en la redaccié del butlleti mensual de les biblioteques.

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

ADJUNT/A A FINANCES, COMPTABILITAT | RRHH

- Tramitar expedients diversos relacionats amb l'activitat de la unitat organitzativa i fer el

seguiment de llur estat de tramitacio.

- Crear bases de dades, fitxers i inventaris per a I'Gs de la unitat organitzativa, practicar-ne el

manteniment i extreure’n informacio.

- Processar dades relacionades amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Redactar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

- Comprovar documentacio diversa relacionada amb l'activitat de la unitat organitzativa.

- Elaborar plantilles i formularis per a I'lis de les persones usuaries.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte qlestions relacionades amb I’activitat de la unitat
organitzativa.

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Aquestes funcions generals les podem desglossar en les segiients funcions especifiques:

- Registrar, tramitar i arxivar els expedients de la unitat i fer-ne el seguiment emprant qualsevol aplicacio
ofimatica i/o programari d’Us departamental, d’acord amb els procediments i normatives associades i
atenent els criteris de gestio documental, de proteccié de dades i les instruccions rebudes.

- Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la informacio
corresponent pel que fa a bases de dades, fitxers, inventaris i/o documents de treball de la unitat
organitzativa.

- Comprovar, classificar i actualitzar els circuits i la documentacio relacionada amb

- l'activitat de la unitat organitzativa.

- Realitzar el seguiment de I'execucié pressupostaria, determinar possibles desviacions i proposar
ampliacions o modificacions de credit.

- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de

I'ambit.

- Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior jerarquic per a
I'elaboracié de la memoria anual del servei.
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- Recopilar antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a I'execucié dels tramits o
expedients economics i/o administratius.

- Gestionar i resoldre les incidéncies administratives produides en els processos del departament atenent
al personal usuari intern i/o extern d’acord amb les instruccions rebudes.

- Informar i tramitar les sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.

- Atendre i informar les persones usuaries respecte qlestions relacionades amb I'activitat de la

unitat organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o tecnic/a de referéncia.

TECNIC/A DE MANTENIMENT | CONSERVACIO

- Realitzar les tasques de major complexitat tecnica propies del seu ofici de manteniment i conservacio.

- Orientar de forma continuada el personal al seu carrec de categoria oficial/a i operari/aria en el
desenvolupament de llurs funcions i definir els criteris de treball per tal d’executar les tasques propies del
seu ofici.

- Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu ofici.

- Ordenar i practicar el manteniment basic de la maquinaria i de les eines de treball a la seva disposicio.

- Donar suport basic en el desenvolupament de tasques genériques o de tasques propies d’altres oficis
quan les necessitats del servei ho requereixin.

- Funcions propies de sala

- Coordinar, organitzar i supervisar els serveis de taquilles i acomodacio.

- Resoldre les incidencies que es produeixin a la sala quan se serveix funcio i que tinguin relacié

amb el public.

- Donar suport i supervisar la logistica d’expedicié d’entrades.

- Vetllar per a que la sala i els espais publics estiguin en perfectes condicions.

- Suport al protocol d’invitacions (premsa, companyies, etc.)

- Supervisar els assumptes relacionats amb la seguretat i emergéncia (actuant com a Cap) durant

la funcio

- Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eines o
substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de I’Ajuntament i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

ANNEX Ill

RDL 4/2024 de 26 de juny prorroguen mesures per aprontar les consequiéncies econdmiques i socials
derivades dels conlictes de Ucrania i Orient Mitja- ART 6-increment retributiu 2%

TAULA RETRIBUTIVA 2024 MENSUALITAT PAGUES EXTRES

LLOC DE

TREBALL JORN.

gRU EIVEL SALARI | COM. COM. ESP.

BASE DES.

RETRIBUCIO | SALARI | COMPLE | TOTAL RETRIBUCI
MENSUAL BASE MENTS |PAGA | O ANUAL

DIRECCIO

DIRECTOR/A
(no subjecte a
negociacio) - DPP A1 |30 1.326,90 | 1.159,06 | 3.577,61 6.063,56 818,82 | 4.736,67 |5.555,48 | 83.873,73
Ple 17/03/2025
RLT

AREA DE PROGRAMACIO | MARQUETING

CAP DE
PROGRAMACI
O I RELACIONS
EXTERNES

375 | A1

Lloc singular de

375 A1 24 1.326,90 | 697,43 1.935,89 3.960,21 818,82 2.633,31 | 3.452,13 | 54.426,79
comandament

COMUNICACIO
I SECRETARIA |375 |C1
DE DIRECCIO

CAPD'UNITAT (375 |[C1 |20 861,46 | 526,09 1.921,41 3.308,95 744,56 | 2.447,49 |3.192,05 | 46.091,56

ADJUNT/A

PROGRAMACI |70 | A2

31/35

Diputacio
Barcelona

O

https://bop.diba.cat

CVE 202510177925 Pag. 31-35

Data 19-11-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



Plaga de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Valles

_@ AJUNTAMENT DE T.935 657 000
santcugat.cat

SantCugat 00

O |EDUCACIO

TECNIC/A

MITJA/ANA 4 375 (A2 |20 1.147,35 | 526,09 | 910,39 2.583,82 836,78 1.436,48 | 2.273,25 | 35.552,39

AUXILIAR
TECNIC DE
COMUNICACIO
I DISSENY

375 |C1

ADMINISTRATI

UNA 375 |[C1 18 861,46 472,37 913,71 2.247,54 744,56 1.386,08 | 2.130,64 | 31.231,75

AUXILIAR
TECNIC DE
MECENATGE, |375 |[C1
PREMSA |
RRPP

ADMINISTRATI

UNA * 375 [C1 |18 86146 | 472,37 | 913,71 2.247,54 744,56 1.386,08 | 2.130,64 | 31.231,75

AREA D'ADMINISTRACIO

CAP
D'ADMINISTRA
ClO, FINANCES
| RRHH

w

75 | Al

Lloc singular de

TR 375 (A1 |24 1.326,90 | 697,43 1.935,89 3.960,21 818,82 | 263331 |3.452,13 | 54.426,79

TECNIC/A

SUPERIOR | /% |A1

TECNIC/A

SUPERIOR 2 375 (A1 |24 1.326,90 | 697,43 1.849,83 3.874,15 818,82 |2547,25 |3.366,07 | 53.221,93

TECNIC/A
MITJA/ANA
D'ADMINISTRA
clé

375 |A2

TECNIC/A

MITJA/ANA 4 375 (A2 |20 1.147,35 | 526,09 | 910,39 2.583,82 836,78 1.436,48 | 2.273,25 | 35.552,39

RELACIO AMB
L'ESPECTADO
R, ABONAT |
PUBLIC

375 |C1

Lloc singular de
relacié amb
l'espectador,
abonat i public

375 [C1 |20 861,46 | 526,09 1.143,32 2.530,86 744,56 1.669,40 | 2.413,96 | 35.198,30

Document signat electronicament. La seva autenticitat es pot verificar a https://seu.santcugat.cat/seu/validacio

ADJUNT/A AUX
TECNIC/A
D'ADMINISTRA |375 |C1
(s[o]]
RECEPCIO

ADMINISTRATI

UNA 375 [C1 |18 861,46 | 472,37 | 913,71 2.247,54 744,56 1.386,08 | 2.130,64 | 31.231,75

RECEPCIO|
LOGISTICA

w

75 | C2

RECEPCIONIST

A 375 [C2 |14 716,98 | 364,97 1.066,22 214817 710,44 1.431,19 | 2.141,63 | 30.061,26

ADJUNT/A
TAQUILLAI| 375 |C2
RECEPCIO

Lloc singular

taquilla 375 [C2 |14 716,98 | 364,97 | 869,76 1.951,71 710,44 1.234,73 | 1.94517 | 27.310,85

AREA TECNICA

CAP TECNIC |

propucclo | 370 | A1

Lloc singular
Cap técnici 375 [C1 |22 861,46 610,00 2.604,39 4.075,85 744,56 3.214,39 | 3.958,95 | 56.828,08
produccid

CAP
D'INFRASTRUC
TURES,
LOGISTICA

375 |C1
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SALA

CAP DE
SECCIO

37,5

C1

22

861,46

610,00

1.821,08

3.292,54

744,56

2.431,08

3.175,64

45.861,75

COORDINADO
R TECNIC

37,5

C1

CAP D'UNITAT

375

C1

20

861,46

526,09

1.753,76

3.141,30

744,56

2.279,84

3.024,40

43.744,45

ADJUNT/AA
PRODUCCIO |
PROGRAMACI
0

375

A2

TECNIC/A
MITJA/ANA 4

37,5

A2

20

1.147,35

526,09

910,39

2.583,82

836,78

1.436,48

2.273,25

35.552,39

RESPONSABL
E D'ESCENARI

375

C1

Lloc singular
responsable
d'escenari

37,5

C1

20

861,46

526,09

1.713,93

3.101,47

744,56

2.240,01

2.984,57

43.186,82

RESPONSABL
E
D'IL-LUMINIACI
0

37,5

C1

Lloc singular
responsable
d'il-luminacié

375

C1

20

861,46

526,09

1.713,93

3.101,47

744,56

2.240,01

2.984,57

43.186,82

RESPONSABL
E
D'AUDIOVISUA
LS

375

C1

Lloc singular
responsable
d'audiovisuals

37,5

C1

20

861,46

526,09

1.713,93

3.101,47

744,56

2.240,01

2.984,57

43.186,82

TECNIC/A
D'IL-LUMINACI
O | ESCENARI

375

C1

Lloc singular
tecnic
d'il-luminacio i
escenari

37,5

C1

861,46

472,37

1.381,69

2.715,53

744,56

1.854,06

2.598,62

37.783,55

TECNIC/A
D'AUDIOVISUA
LS IESCENARI

375

C1

Lloc singular
tecnic
d'audiovisuals i
escenari

37,5

C1

861,46

472,37

1.381,69

2.715,53

744,56

1.854,06

2.598,62

37.783,55

TECNIC/A
D'ESCENARI

375

C1

Lloc singular
tecnic d'escenari

37,5

C1

861,46

472,37

1.381,69

2.715,53

744,56

1.854,06

2.598,62

37.783,55

COORDINADO
RASALA|
PROGRAMES

375

C2

Auxiliiar
administratiu de
gestid

37,5

C2

716,98

472,37

1.037,02

2.226,37

710,44

1.509,40

2.219,84

31.156,17

OFICIAL 1a DE
TALLER

37,5

C1

Lloc singular
oficial 1a de
taller

375

C1

861,46

418,69

1.027,72

2.307,87

744,56

1.446,41

2.190,97

32.076,41

OFICIAL 1a DE
MANTENIMENT
I TALLER

375

C1

Lloc singular
oficial 1a de
taller
escenograria

37,5

C1

861,46

418,69

1.222,17

2.502,33

744,56

1.640,86

2.385,42

34.798,75
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ADJUNT/A A

SALA 375 |C2

Lloc singular

adjunt/a a sala 375 [C2 |16 716,98 | 418,69 | 861,16 1.996,82 710,44 [ 1.279,85 |1.990,29 | 27.942,45

ADJUNT/A
FINANCES,
COMPTABILITA
TIRRHH

375 |C2

SUPERVISOR (37,5 |[C2 |18 716,98 | 472,37 1.336,33 2.523,40 710,44 1.806,42 | 2.516,86 | 35.314,50

https://bop.diba.cat

TECNIC/A DE
MANTENIMENT
, 375 |C1
CONSERVACIO
I SALA

Lloc singular,
Técnic de
manteniment, 375 |C1 18 861,46 472,37 1.257,99 2.591,82 744,56 1.730,36 | 2.474,92 | 36.051,68
conservacio i
sala
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AUXILIAR
TECNIC/A DE
BiBLIOTEQUES |37° | Cf
(12 places)
ﬁm'N'STRAT' 375 |C1 |18  |es1ds |47237 | 91371 224754 74456 | 138608 | 213064 | 31.231,75
COMPLEMENTS
Factor horari tarda - Biblioteques 3283€
Factor festivitat - Biblioteques - TA 55,55 €
ANTIGUITAT LGPE ANTIGUITAT OAMCCSC
TRIENNIS
TRIENNIS
GRUP | TRIENNI GRUP | TRIENNI | PAGUES
PAGUES EXTRES s
Al 51,07 3153 Al 36,68 36,68
A2 4165 3037 A2 | 3668 36,68
c1 3153 2721 C1 36,68 36,68
2 2146 2124 c2 | 3668 36,68
AP 16,16 16.16 AP | 3668 36,68
ANALISI EQUIPARACIO
i Calculs
GRUP | LGPE | OAmccsc | Diferéncia | . ims
anual Trienni N
triennis
A | 67591 513,52 162,39
A2 | 56049 513,52 46,97
c1 | 43277 513,52 8075| 80754
c2 | 300,00 513,52 21352 | 170814
AP | 22620 513,52 287,32

Contra aquest acte, que és definitiu en via administrativa, es podra interposar, amb caracter
potestatiu, recurs de reposicié davant de I'organ que I'ha dictat, en el termini d’'un mes a
comptar des del dia seguent a la recepcid de la seva notificacié o, si escau, publicacio.

Contra la desestimacio expressa del recurs de reposicio, en el seu cas, o bé directament contra
aquest acte, es podra interposar recurs contenciés administratiu davant els Jutjats
Contenciosos Administratius de la provincia de Barcelona, en el termini de dos mesos, a
comptar des del dia seglent al de la recepcié de la seva notificacié o, si escau, publicacio,
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d’acord amb el que preveu l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccio contenciosa administrativa.

En el cas que la desestimacio del recurs de reposicio es produis per silenci administratiu —
silenci que es produeix pel transcurs d’'un mes a comptar des de la data de la seva interposicio
sense que s’hagi notificat o, si escau, publicat la seva resolucio— el termini per a la interposicié
del recurs contencids administratiu sera de sis mesos a comptar des de 'endema del dia en
queé el referit recurs de reposicié s’entengui desestimat.

Tanmateix, podeu interposar qualsevol recurs previst a la legislacié vigent que considereu
procedent, d’acord amb el que disposa l'article 40.2 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques (LPAC).

Signat digitalment per:
L'Alcaldia

Josep Maria Valles Navarro
11-11-2025 14:02
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