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AJUNTAMENT DE
'@‘ SantCugat

Codi de

verificacio 3S6Z3K5K0P0I1T1

Procediment: N246 Relacio de llocs de treball

Expedient: 45990/2022 Document: 509108/2025

ANUNCI

Plaga de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Valles
T.935 657 000

santcugat.cat

000

Modificacié nim. 3 de 2025 del Cataleg de Llocs de Treball de I'Ajuntament de Sant

Cugat del Vallés (Exp. 45990/2022)

En data 24 de novembre de 2025 el Ple municipal, va adoptar I'acord, la part resolutiva del qual

copiada literalment diu com segueix:

Primer.- APROVAR la modificaci6 num. 3 de 2025 del Cataleg de Llocs de Treball de
corresponent al personal funcionari, laboral i eventual de I’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés,
la darrera actualitzacié del qual va ser aprovada en data de 12 de maig de 2025, pel Ple de

I'Ajuntament, en els termes seglents:

a) Moadificacions derivades de necessitats dels serveis

e Suprimir el lloc de treball 1021 de cap de servei, anteriorment adscrit al Servei

d’Educacio:
DENOMINACIO | TIPUS , - NIVELL PERFIL
CcoDI LLOC LLOC JORNADA | SISTEMA PROVISIO REQUISIT FORMACIO CATALA GRUP | CD | CE COMPETENCIAL PARTICULARITATS
Concurs de mérits,
F(La P .
funci concurs especific, Grau en pedagogia,
1021 | Cap de Servei onari 11,13 lliure designacio, psicologia, sociologia o C1 Al 26 |53 | Comandament
tzar) mobilitat equivalent
interadministrativa

¢ Modificar el lloc de treball amb codi 7011 pel que fa a 'apartat Particularitats, en el

seguent sentit:

CcoDI DENOMINACIO LLOC PARTICULARITATS
7011 Responsable de Produccié i infraestructures Lloc smgular..JF:mada de 37,5 inclosa en el CE. Bl
lloc es requalifica a C1.

e Crear un lloc de de Responsable de Produccio i infraestructures amb les seglents

caracteristiques:

infraestructures | tzar) 2n grau o equivalent

DENOMINACIO | TIPUS SISTEMA - NIVELL PERFIL
CcobI LLOC LLOC JORNADA PROVISIO REQUISIT FORMACIO CATALA GRUP | CD | CE COMPETENCIAL PARTICULARITATS
Responsablede | F(La Concurs de Zatmllerat, C|c.Ie formatiu Lloc singular.
6021 | Produccid i funcionari | J2 R ‘u N grau. :superlor,l Cc1 c1 22 68 | Tecnic Jornada de 37,5 h.
meérits formacié professional de

inclosa en el CE.

¢ Modificar el lloc de treball de cap de secci6 adscrit a Proteccio Civil, amb codi 2016,
pel que fa als apartats Jornada, CE i Particularitats, en el seglent sentit:

CoDI DENOMINACIO LLOC JORNADA CE PARTICULARITATS
Jornada de 37,5 hores inclosa al
2016 Cap de Seccid 12,13 71 CE. Permis de conducci6 B sense
limitacié i A2.
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Modificacions relatives a la configuracié dels llocs de comandament de cap de servei i

cap de seccid

¢ Modificar la columna formacié requerida dels seglients llocs de treball:

cobl EEggM'NAC'O ADSCRIPCIONS REQUISIT FORMACIO ACTUAL | REQUISIT FORMACIO PROPOSTA
Grau en dret o equivalent i Grau en dret o equivalent i
Servei d'Assessoria, defensa, | capacitacié6 formativa, master o, . ‘q ) A
. . L i . , . capacitacié formativa, master d'accés
1001 | Cap de Servei | representacid juridica i | d'accés a I'advocacia o] \ : -
e f a l'advocacia o equivalent. RD
contractacié equivalent. RD 755/2011 de 3 de 1 .
juny. 755/2011 de 3 de juny.
. . Grau de la branca de ciéncies socials
1002 | Cap de Servei gerve[ de Personal i Grau en dret o equivalent. i juridiques, grau en psicologia o
rganitzacio )
equivalent.
Servei d'atencié ciutadana,
padro ] informacié Grau de la branca de ciéencies
. consumidor/a ) SO : . - .
1004 | Cap de Servei — socials i juridiques, arts i| Grau universitari o equivalent.
Servei d'Esports . .
— — humanitats o equivalent.
Servei d'Innovacié Cultural,
Patrimoni Historic, Museu
Grau de la branca de ciéncies
1005 | Cap de Servei | Servei Ocupacié Municipal socials i juridiques, psicologia o | Grau universitari o equivalent.
equivalent.
Grau en dret o equivalent i|Grau en dret o equivalent i
1006 | Cap de Servei Serveis Juridics d'Urbanisme | especialitzaci6 académica en | especialitzacid academica en
urbanisme. urbanisme.
Cap adscripcid. Anteriorment Grau de la branca de ciéncies socials
1007 | Cap de Servei Servei de Contractacié i | Grau en dret o equivalent. S :
c i juridiques o equivalent.
ompres
1008 | Cap de Servei Serve[ _ de_ _ I_.Ilcenues Gra_u en dret, arquitectura o Grau_ de la branc_a de l'enginyeria i
urbanistiques i activitats equivalent. arquitectura o equivalent.
. L Grau en economia, administracio
. | Servei d'Intervencié i direccio d'empreses, ciéncies | Grau de la branca de ciéncies socials
1009 | Cap de Servei p A Bk :
. - empresarials, dret, gestié i|ijuridiques o equivalent.
Servei d'Economia administracié publica o equivalent
Grau en enginyeria de camins,
. . _..|canals i ports amb master S L
1010 | Cap de Servei Serv_el . de Planificacié habiltant,  arquitectura  amb Grau_ de la branqa de l'enginyeria i
Territorial N . arquitectura o equivalent.
master habilitant, dret o
equivalent.
. . Grau en enginyeria tecnologies
Servei de Serveis Urbans industrials amb el  master o
. ™ - T Grau de la branca de l'enginyeria i
1011 | Cap de Servei habilitant, enginyeria civil i master . f
o . . | arquitectura o equivalent.
Servei de Mobilitat habilitant de camins, canals i
ports o equivalent.
1012 | Cap de Servei Servei de Comerg, Fires i Gra_u d_e. I? _branca de_C|enC|es Grau universitari o equivalent.
Mercats socials i juridiques o equivalent.
1013 | Cap de Servei Servei de Qualitat Gra_u d_e_ IE,“ _branca de_ CIENCIES | oy, universitari o equivalent.
socials i juridiques o equivalent.
Grau de la branca de ciéncies
1014 | Cap de Servei Servei d'Empresa socials i juridiques, psicologia o | Grau universitari o equivalent.
equivalent.
1015 | Cap de Servei Servei de Logistica Qrau .de la branca .de lenginyeria Grau universitari o equivalent.
i arquitectura o equivalent.
Grau en biologia, medicina, | Grau de les branca de les ciencies,
. Servei de Sostenibilitat i Medi | farmacia, veterinaria, enginyeria | de la branca de les ciéncies de la
1016 | Cap de Servei . . f . ! . L i
Ambient agricola, enginyeria ambiental, | salut i de la branca de I'enginyeria i
ciéncies ambientals o equivalent. | arquitectura o equivalent.
Servei de valoracions, G[au en enginyeria cm! amb Gra'u de'la' b,ra}nca dg les ciéncies
1017 | Cap de Servei patrimoni i disciplina mastler de camins, canals i pc.ms: soma}ls i Jurlo!lques i branca de
i arquitectura, arquitectura técnica i | I'enginyeria i arquitectura o]
urbanistica e ; >
edificacié o equivalent. equivalent.
Grau en enginyeria civil amb
1018 | Cap de Servei | Servei d'Obres i Projectes master en enginyeria de camins, Grau_ de la branc_a de l'enginyeria i
canals i ports, arquitectura amb | arquitectura o equivalent.
master habilitant o equivalent.
1019 | Cap de Servei | Servei de Parcs i Jardins Grau en enginyeria de ciéncies | Grau de la branca de I'enginyeria i
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agronomiques, ciéncies

ambientals o equivalent.

00

arquitectura, branca de les ciéncies o
equivalent.

Servei de Neteja Viaria,

Grau en enginyeria quimica

Grau de la branca de l'enginyeria i

1020 | Cap de Servei | planificacié, prevencié i |industrial, enginyeria civii o . ;
. . . arquitectura o equivalent.
gestio de residus equivalent
. .. | Grau de la branca de ciéncies socials
1022 | Cap de Servei | Servei de Drets Socials Grau en treball social, educaci6 |; juridiques, grau en psicologia o
social, psicologia o equivalent. .
equivalent.
Grau de la branca de ciencies
1023 | Cap de Servei | Servei de Cultura somals_ ! Jurldlqpes, _arts " Grau universitari o equivalent.
humanitats, psicologia o]
equivalent.
Servei de Sistemes
1027 | Cap de Servei dlnfor_maC|o _ Grau en enginyeria |nf<_)rmat|ca, Grau_ de la branc_a de l'enginyeria i
Servei de Tecnologia de |telecomunicacions o equivalent. arquitectura o equivalent.

Processos i Dades

¢ Modificar el complement especific dels segients llocs de treball:

cobDl DENOMINACIO LLOC GRUP CcD CE
1012 Cap de Servei A1/A2 26 53
1013 Cap de Servei A1/A2 26 53
1014 Cap de Servei A1/A2 26 53
1015 Cap de Servei A1/A2 26 53
1016 Cap de Servei A1/A2 26 53
1017 Cap de Servei A1/A2 26 53
1018 Cap de Servei A1/A2 26 53
1019 Cap de Servei A1/A2 26 53
1020 Cap de Servei A1/A2 26 53
1021 Cap de Servei A1/A2 26 53
1022 Cap de Servei A1/A2 26 53
1023 Cap de Servei A1/A2 26 53
2001 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2002 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2003 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2004 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2005 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2006 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2007 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2008 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2009 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2010 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2012 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2013 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2014 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2015 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2017 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2018 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2019 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2020 Cap de Seccio A1/A2 24 45
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2021 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2022 Cap de Seccio A1/A2 24 45
2023 Cap de Seccid A1/A2 24 45
2024 Cap de Seccid A1/A2 24 45

¢ Modificar els llocs de cap de servei classificats en el subgrup A1, amb complement
de desti 26 i complement especific 53, en subgrup A1/A2:

CODI DENOMINACIO LLOC GRUP
1004 Cap de Servei Al/A2
1005 Cap de Servei A1/A2
1006 Cap de Servei A1/A2
1007 Cap de Servei Al/A2
1008 Cap de Servei Al1/A2
1009 Cap de Servei A1/A2
1010 Cap de Servei A1/A2
1011 Cap de Servei Al1/A2
1027 Cap de Servei A1/A2

c¢) Moadificacions derivades de la millora i adaptacio del Cataleg a la realitat i necessitats

de la Corporacié

¢ Unificar i recodificar els seglents llocs de treball:

CODI actual CODI proposta | DENOMINACIO LLOC
1004
1005
1012
1013 1003 Cap de Servei
1014
1015
1023
1006 1004 Cap de Servei
1007 1005 Cap de Servei
1009
1008
1010
1011 1006 Cap de Servei
1018
1020
1027 1007 Cap de Servei
1019 1008 Cap de Servei
1017 1009 Cap de Servei
1016 1010 Cap de Servei
1022 1011 Cap de Servei
38?3 2003 Cap de Seccié
3812 2013 Cap de Seccio

¢ Modificar el lloc de treball d’auxiliar de topografia amb codi 7012, eliminant la filera

corresponent al subgrup AP i modificar les Particularitats del lloc:

cobl

DENOMINACIO LLOC

GRUP cD

CE PARTICULARITATS

7012

Auxiliar de Topografia

C2 14

22 Jornada 36,5 hores incloses en CE.
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¢ 00

Segon.- DISPOSAR que el Text refés del Cataleg de Llocs de Treball de I'Ajuntament de Sant
Cugat del Vallés, un cop efectuades les modificacions previstes al punt anterior, queda segons
document amb nimero de document Aupac 429809/2025 incorporat a I'expedient administratiu.

Tercer.- DISPOSAR que el Text refés del document de Responsabilitats Basiques del personal
funcionari i laboral de I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés, queda segons document amb
numero de document Aupac 429834/2025 incorporat a I'expedient administratiu.

Quart.- APROVAR les modificacions del Text refés del document de Taula Retributiva de
'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés, aprovat en data de 12 de maig de 2025, pel Ple de
I'Ajuntament, en els termes seguents:

e Crear un lloc de responsable de produccio i infraestructures amb categoria C1, amb CD
22 i CE 68.

e Crear un lloc de cap de seccié amb jornada de 37,5 hores a la taula retributiva.

¢ Modificar el complement especific dels llocs de cap de servei A2 a 53 i dels caps de
seccio A2 a 45.

e Suprimir els seguents llocs de la taula retributiva:
o Director/a del museu

Cap de servei (subgrup C1)

Técnic/a superior comunicacio

Cap d'unitat econdmic administrativa

Cap d'unitat d'operacions i gestié administrativa

Aux. técnic/a - animador/a socio-cultural

Operador/a informatica

Técnic auxiliar integraci6 social

Técnic/a auxiliar logistica

Assistent cartografia, topografia (grup AP)

O 0 O OO0 OO0 O0OOo

Cinque.- DISPOSAR el caracter temporal i transitori de les retribucions assignades als llocs de
treball de cap de servei i seccio barrats previstos al resolc anterior, que restaran subjectes a la
implementacié d’'un procés complet de valoracié de llocs de treball, que permeti revisar el
conjunt dels llocs de treball de I'organitzacié amb criteris objectius i sistematitzats, tal i com es
detalla a la part expositiva.

Sisé.- DISPOSAR que el Text refés del document de Taula Retributiva de I’Ajuntament de Sant
Cugat del Valles, queda segons document amb numero de document Aupac 429837/2025,
incorporat a I'expedient administratiu.

Sete.- PUBLICAR aquest acord en el tauler d’edictes de la corporacio, al BOPB i al DOGC.

Vuité.- FER PUBLIC al Portal de Transparéncia de I'Ajuntament de Sant Cugat del Vallés el
cataleg de llocs de treball.

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

Dese.- ORDENAR al Servei de Personal i Organitzacié I'actualitzacié de I'organigrama
funcional d’acord a I'establert en el present Acord.

Onze.- TRASLLADAR el present acord a la Intervencié municipal, a la Seccié de Comptabilitat

i Gestio Pressupostaria i a la Seccié econdmic administrativa del servei de Personal i
Organitzacio.
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Annex Il. Responsabilitats basiques del personal funcionari i laboral

O o oo o oo -g

O o o o o

0

Adjunt/a a responsable de protocol i relacions institucionals

Donar suport en l'organitzacio, planificacio, coordinacid, supervisio i avaluacié de les cerimonies i
actes en que participi 'alcalde, sota les indicacions de la persona responsables de Protocol i
Relacions Institucionals.

Preparar llibre-registre honors i distincions atorgades de I’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés.
Col-laborar en la confeccié i avaluacié de la memoria de les activitats.

Gestionar totes les accions que es derivin dels casaments i agermanaments.

Inventariar obsequis rebuts i lliurats.

Gestionar i controlar el material protocol-lari.

Gestionar la il-luminacié de la fagana en els dies assenyalats al calendari.

Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Administratiu/iva

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's de la unitat organitzativa, practicar-ne el
manteniment i extreure’n informacio.

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 qiiestions 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 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.

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

0

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

Dissenyar, mantenir i/o processar els models documentals, plantilles, formularis i la informacié
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'execucid pressupostaria, determinar possibles desviacions i proposar
ampliacions o modificacions de crédit.

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 perg
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I'elaboracié de la memoaria anual del servei.

Recopilar antecedents documentals i obtenir la informacid 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.

Agent de la Policia Local

Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis,instal-lacions i
dependéncies d'aquestes corporacions.

Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb les normes decirculacié.
Executar actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

Instruir atestats per accidents de circulacié dins el nucli urba, informant de les actuacionsrealitzades a
les forces o cossos de seguretat competents.

Exercir de policia administrativa per garantir el compliment de reglaments, bans, resolucions i
altres disposicions i actes municipals, d'acord amb la normativa vigent.

Exercir de policia judicial.

Dur a terme diligéncies de prevenci6 i actuacions destinades a evitar la comissié d'actes delictius,
informant de les actuacions realitzades a les forces o cossos de seguretat competents.

Col-laborar amb les forces o cossos de seguretat de I'estat i de la comunitat autdnoma enla proteccié de
manifestacions i en el manteniment de I'ordre en grans concentracionshumanes.

Cooperar en la resolucio de conflictes privats, quan sigui requerit.

Vigilar els espais publics.

Prestar auxili en cas d'accident, catastrofe o calamitat publica.

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

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 iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema de Gestio 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, i, en especial, qualsevol de les
previstes pels articles 1112 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les policies localsde Catalunya.

Assistent/a d’Alcaldia

Atendre, personalment i telefonica, les persones que sol-liciten contactar ambl'alcalde/essa, aixi com
filtrar 'accés directe a aquest/a.

Realitzar el registre d’entrada i sortida de la Secretaria d’Alcaldia i distribuir lacorrespondéncia
entre el personal de la Secretaria.

Arxivar la documentacio generada per la Secretaria d’Alcaldia.

Ensobrar, segellar i efectuar enviaments i lliuraments de documentacié adregada a instancies
externes o bé a altres instancies de I'Ajuntament.

Realitzar la reserva d’espais per a la realitzacio dels diferents actes d’alcaldia i preparar i condicionar
els espais susdits per a la realitzacio de I'acte que hi tindra lloc.

Realitzar treballs de reprografia i enquadernacié diversa.

Actualitzar la informacié continguda en les bases de dades de Secretaria d’Alcaldia.

36
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Realitzar tasques de suport directe i operatiu al/a la Cap de Secretaria d’Alcaldia.

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 Gesti6 Integrat de
I’Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Assistent/a de gestié de residus

Realitzar tasques basiques i auxiliars que li siguin encomanades pel personal a qui assisteix.
Preparar i portar el material necessari per al desenvolupament de I'activitat del personal a qui assisteix.
Realitzar el manteniment basic de la maquinaria i de les eines de treball a la seva disposicio.

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 pelSistema 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.

Auxiliar administratiu/iva

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

Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris 0o 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 I'activitatde la unitat
organitzativa.

Donar suport en 'organitzacio i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.
Realitzar consultes i cercar informacioé a peticié 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 iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema de Gestio 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.
Auxiliar administratiu de gestié

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

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

Redactar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.
Comprovar documentacio diversa relacionada amb I'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 proteccio a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema de Gestio Integrat de I'’Ajuntament i %ef
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la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Auxiliar de suport logistic

Atendre la recepcio de les dependéncies, controlar 'accés de persones que hi accedeixen,identificar-les,
orientar-les, facilitar-los informacio i anunciar la seva visita a la persona o unitat corresponent.

Recollir, classificar i distribuir la correspondéncia i la paqueteria, preparar enviaments i practicar
notificacions.

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
videoprojeccid, etc., i estar disponible pels organitzadors per donar suport en cas d'incidéncia o
necessitat.

Donar compte al/a la seu/seva superior d’incidencies en les instal-lacions i equipaments municipals, 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 municipals.
Realitzar encarrecs diversos dins i fora de la dependéncia municipal, si escau amb vehiclecorporatiu.

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 pelSistema 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.

Funcions especifiques:

8.1. Aucxiliar de suport logistic — Centres educatius

0 Controlar 'accés de persones al centre escolar que es custodii

0 Vetllar pel correcte funcionament i manteniment de les instal-lacions del centre escolar

0 Donar suport complementari al personal del centre escolar.

8.2, Auxiliar de suport logistic — Instal-lacions esportives

0 Efectuar les tasques de manteniment basiques de les instal-lacions, del material esportiu, del material
auxiliari dels vestidors.
Mantenir la neteja basica de les pistes, vestidors, exterior de les instal-lacions i camps defutbol.
Adequar les pistes per I'activitat esportiva, vetllant pel compliment dels requeriments de seguretat.
Col-locar el material esportiu necessari i altre material que es requereixi (marcadors, protectors
paviment, separadors, taules i cadires. Control dels equips de so.
Control i custddia dels magatzems de material de la instal-lacio i de les entitats.

0 Mantenir peridodicament la farmaciola de la instal-lacio i tenir cura d’efectuar les comandes de reposicio
de material.

8.3. Auxiliar de suport logistic — Oficines

O Controlarigestionar les reserves de vehicles, informant de les incidéncies al seu superior.
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Comprovacié de 'estat del vehicle d’acord amb la programacio establerta.
Realitzar les revisions de I'lTV i del manteniment programat pel concessionari.
Gestio de comandes.

Notificacions externes i correus certificats

Ingressos a entitats bancaries

Suport a I'’Arxiu Municipal

Auxiliar de topografia

Donar suport en la revisié, manteniment i reposicio fisica de la xarxa geodésica i les basestopografiques
municipals, implantades dins del terme municipal.

Donar suport en la realitzacié dels treballs de camp per dur a terme aixecaments topografics, pel
manteniment i I'actualitzacié de la cartografia oficial de Sant Cugat del Valles, assegurant aixi
I'actualitzacié de tots els elements existents a la via publica.

Donar suport en el replanteig i materialitzacié de les alineacions de fagana.

Realitzar les tasques encomandes per a la identificacio, localitzacié i manteniment de lesfites del terme
municipal.

Realitzar revisions de camp de la Cartografia Topografica Municipal per a identificardiscrepancies amb
I'estat d’actualitzacio, i prendre acotacions per a la seva correccié quanno requereixin la realitzacié d’'un
aixecament topografic.

Realitzar treballs d’edicié grafica per a col-laborar en I'actualitzacié dels fulls cartografics sota la
supervisio dels seus superiors jerarquics.

Realitzar altres tipus de treballs de camp per donar resposta a necessitats especifiques sol-licitades
per altres departaments de I'’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés.

Realitzar el manteniment, neteja i reparacié del material topografic, aixi com del vehicle municipal
assignat ala seccio.

Controlar I'inventari del material de la seccié i mantenir I'estoc del material fungible (claus, estaques,
esprais, etc.)

Conduir el vehicle municipal assignat a la seccié.

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 protecci6 a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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
Auxiliar técnic/a

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

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

Atendre consultes basiques relacionades amb les materies competéncia de la unitat a laqual 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 'organitzacio i logistica d’activitats propies de la unitat organitzativa.

Realitzar consultes i cercar informacioé a peticié de personal de la unitat organitzativa. 39
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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 iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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

Auxiliar técnic/a de biblioteques

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

Redactar documentaci6 diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.
Comprovar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.
Elaborar plantilles i formularis per a I'is de les persones usuaries.

Atendre i informar les persones usuaries respecte qiiestions 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 prevencioé 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 I'activitat de la unitat
organitzativa d’acord amb les instruccions del seu comandament o técnic/a de referéncia. Les funcions
especifiques d’aquest lloc de treball son:

Atendre les consultes bibliografiques dels usuaris.
Dur a terme la gesti6 del préstec.

Donar suport en la dinamitzacié dels centres: calendari d’activitats i exposicions, coordinacié 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 classificacié que s’utilitzi.

Mantenir I’area de diaris i revistes: control d’arribada de les publicacions periodiques, 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'is d’aquests
mitjans.

Realitzar els processos relatius a la gestio dels documents.
Donar suport a la gestio general de la biblioteca.

Seleccié de donacions

40

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 40-64 https://bop.diba.cat

CVE 202510189420

Data 11-12-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



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

O o o o

O

12.

A s [ o |

O

14.

Plaga de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Valles

AJUNTAMENT DE T.935 657 000

santcu at santcugat.cat
¢ 00

Gestionar el préstec interbibliotecari: municipal, inter-municipal i universitari.
Col-laboracié 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 creacié de continguts per a les xarxes socials de les biblioteques i manteniment de
les mateixes

Col-laborar en la redacci6 del butlleti mensual de les biblioteques.

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

Cap d’Unitat Administrativa

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

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

Gestionar els recursos econdomics 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
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 depeén, aixi com
garantir I'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gestio Integrat de
I’Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencio de riscoslaborals.
Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Cap d’Unitat de Serveis

Collaborar amb el seu comandament en la definicié dels objectius a assolir per part de la Unitat i
controlari 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 comles actuacions
en materia 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/lo empresessubcontractades.

Atendre, presencialment i telefonica, les consultes técniques relatives a les matériescompeténcia de la
Unitat.

Assessorar a I’Ajuntament en general i als seus comandaments en particular pel que fa ales matéries
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 depen, 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 prevencio de riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Cap d’Unitat de Supervisié

Col-laborar amb el seu comandament en la definicié dels objectius a assolir per part de la Unitat i
controlari avaluar el seu grau d'assoliment.
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Distribuir, gestionar, coordinar i supervisar les actuacions programades aixi com ladocumentacio
descriptiva resultant de I'activitat de supervisio.

Garantir el compliment de les normatives associades a les visites de supervisid i el de lesactuacions que
se’n derivin davant dels drgans o persones responsables.

Atendre, presencialment i telefonica, les consultes tecniques relatives a les matériescompetencia 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 l'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 riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Cap de la Brigada

Identificar necessitats i prioritats d’intervencio de la brigada en I'ambit de les obres.

Assistir als punts en qué s’han de realitzar intervencions i valorar la tipologia d’actuacié a realitzar i les
necessitats personals i de material.

Programar I'activitat d’'obres o serveis de la brigada i assignar tasques al personal que estroba al seu
carrec.

Supervisar in situ les tasques desenvolupades pel personal de la brigada que efectuatreballs d’obres o
serveis.

Resoldre dubtes i incideéncies en el desenvolupament de les activitats d’obres o serveis.
Instruir i supervisar el personal de plans d’ocupacio que efectua treballs d’obra o serveis.
Traslladar el personal accidentat a la mitua d’accidents de treball, si escau.

Controlar els recursos destinats (temps i material) en cada intervencidé i, si escau, elaborar les
estadistiques corresponents.

Redactar informes tecnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertanyi al seu ambit
de coneixement.

Elaborar la memoéria anual del servei i la documentacié relacionada amb el seu ambit deconeixement.

Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir l'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 riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Cap de Seccié / Coordinador/a

Definir, d’acord amb els objectius estratégics i de gestio establerts, els objectius funcionalsa assolir per la
Seccid i controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

Planificar, organitzar i impulsar I'activitat de la Seccié per a I'assoliment dels objectiusfuncionals definits.
Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost de la Seccié i gestionarels recursos
materials i economics disponibles.

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

Representari defensar els interessos de I’Ajuntament davant de les instancies competentsen relacié a les
matéries competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit deconeixement.

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

Coordinar i/o participar en projectes transversals de I’Ajuntament i/o en projectes externsd’acord a@?
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el seu ambit de coneixement.

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

Redactar informes técnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertanyi 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'aplicacié efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gesti6 Integrat de
I’Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Cap de Secretaria d’Alcaldia

Assegurar la correcta gesti6 i actualitzacié diaria de 'agenda d'actes i reunions de l'alcalde/essa.
Donar suport al cap de Gabinet d’Alcaldia en el contingut de les seves funcions.

Efectuar i assegurar la gestio administrativa i preparar i tramitar expedients administratius..
Efectuar el servei d'acollida, recepcid i informacio pel que fa a sol-licituds de visita a l'alcalde/essa.
Atendre la consulta de la ciutadania, entitats i associacions.

Executar tasques de secretariat als carrecs electes i de confianga politica que se li encomanin.
Col-laborar en la convocatoria i organitzacié d'actes, activitats i reunions.

Participar en I'organitzacié de jornades i/o esdeveniments relacionats amb les competéncies de I'ambit
funcional de I'alcalde o cap de gabinet

Comprovar el Registre de Grups d’interés de Catalunya pel que fa a reunions externes.
Organitzar i gestionar els compromisos de I'alcalde o cap de gabinet

Recopilar i/o facilitar la documentacié necessaria per a les reunions internes i externes i reservar les
sales o video reunions

Fer el seguiment dels assumptes delegats per l'alcalde o cap de gabinet, derivar-los quan
correspongui als diversos comandaments i/o personal de I'ambit.

Actuar com a secretari/aria en comissions, reunions internes o d’organs, en les quals participa I'alcalde
o cap de gabinet.

Gestionar les queixes i incidéncies que arriben per al carrec electe o directiu, per diferents canals.

Crear i mantenir relacions de dades, fitxers i inventaris relacionats amb I'activitat de I'alcalde/ssa o cap
de gabinet

Gestionar la participacié de l'alcalde/ssa el/la cap de gabinet a cursos, jornades, congressos i
organitzar i coordinar els viatges de I'alcalde/ssa i del/de la cap de gabinet.

Redactar el contingut de documents administratius, d’acord amb els criteris 0 models establerts i fer-ne
el seguiment.

Gestionar les despeses del servei
Realitzar el seguiment del pressupost del servei.

Gestionar la contractacié menor, procediments negociats de I'ambit, convenis i patrocinis i efectuar el
registre dels contractes menors al Registre Public de Contractes.

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 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 de Servei

Definir, d’acord amb els objectius estratégics i de gestid establerts, els objectius funcionalsa assolir gg§
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Servei i controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.
Planificar, organitzar i impulsar I'activitat del Servei per a I'assoliment dels objectiusfuncionals definits.
Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracio i execucié del pressupost del Servei i gestionarels recursos
materials i econdmics disponibles.

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

Representari defensar els interessos de I’Ajuntament davant de les instancies competentsen relacié a les
materies competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit deconeixement.

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 I'’Ajuntament i/o en projectes externsd’acord amb
el seu ambit de coneixement.

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

Redactar informes tecnics relatius a les matéries competéncia de la unitat a la qual pertanyi 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 depen, aixi com
garantir I'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gestio Integrat de
I’Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida

Caporal/a

Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

Atendre i resoldre a les incidéncies que es produeixen durant la prestacié del servei, elaborant els
informes corresponents per tal de comunicar les novetats al seu superior.

Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis,instal-lacions i
dependéncies d'aquestes corporacions.

Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb les normes decirculacio.
Executar actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

Instruir atestats per accidents de circulacié dins el nucli urba, informant de les actuacionsrealitzades a
les forces o cossos de seguretat competents.

Exercir de policia administrativa per garantir el compliment de reglaments, bans, resolucions i
altres disposicions i actes municipals, d'acord amb la normativa vigent.

Exercir de policia judicial.

Dur a terme diligéncies de prevencio i actuacions destinades a evitar la comissié d'actes delictius,
informant de les actuacions realitzades a les forces o cossos de seguretat competents.

Col-laborar amb les forces o cossos de seguretat de I'estat i de la comunitat autdnoma enla proteccié de
manifestacions i en el manteniment de I'ordre en grans concentracionshumanes.

Cooperar en la resolucié de conflictes privats, quan sigui requerit.

Vigilar els espais publics.

Prestar auxili en cas d'accident, catastrofe o calamitat publica.

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

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 iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema de Gestio Integrat de I'Ajuntament i per
la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals. 44
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Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida, i, en especial, qualsevol de les
previstes pels articles 1112 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les policies localsde Catalunya.

Delineant

Dibuixar grafics de projectes mitjangant processos manuals i/o informatics, a fi i efecte dedisposar d’ells
en format paper i/o electronic, sota la direccid i supervisio de personaltécnic.

Tragar planols generals o detallats mitjangant processos manuals i/o informatics, a fi iefecte de disposar
d’ells en format paper i/o electronic.

Actualitzar els planols i documents grafics necessaris per al treball de la unitat organitzativa de quée
depén o del seu ambit organic.

Arxivar convenientment i recuperar els planols i documents grafics necessaris per al treballde la unitat
organitzativa de qué depén o del seu ambit organic.

Realitzar amidaments i prendre dades per al desenvolupament de la resta de funcionsassignades.
Posar en net els croquis que confeccioni o que se li facilitin.

Especejar i interpretar planols i traduir-los a escales diverses mitjangant processos manuals i/o
informatics.

Atendre a ciutadans i ciutadanes que reclamin I'accés a planols i a altra documentacio grafica a la qual
puguin accedir.

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 pelSistema de Gestio 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.

Director/a del museu

Definir, d’acord amb els objectius estrategics i de gestié establerts, els objectius funcionalsa assolir pel
museu i controlar i avaluar el seu grau d’assoliment.

Planificar, organitzar i impulsar I'activitat del museu per a I'assoliment dels objectiusfuncionals definits.
Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracio i execucio del pressupost del museu i gestionarels recursos
materials i economics disponibles.

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

Representari defensar els interessos de I’Ajuntament davant de les instancies competentsen relacié a les
materies competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit deconeixement.

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

Coordinar i/o participar en projectes transversals de I'’Ajuntament i/o en projectes externsd’acord amb
el seu ambitde coneixement.

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

Redactar informes técnics relatius a les matéries competencia de la unitat a la qual pertanyi 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 depen, aixi com
garantir l'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 riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Dissenyador/a grafic/a 45
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Atendre consultes técniques de caracter basic relacionades amb les matéries competénciade la unitat a la
qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

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 elseu 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.

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

Assistir a esdeveniments diversos relacionats amb les materies competéncia de la unitat ala qual pertany
i amb el seu ambit de coneixement per tal de supervisar i garantir el seu correcte desenvolupament.

Col-laborar amb els/les técnics/ques superiors i/o mitjans del seu ambit de coneixement en la
realitzacio de llurs funcions.

Crear bases de dades, fitxers i inventaris per a I's 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.

Atendre i informar les persones usuaries respecte questions 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 iequips de protecci6 a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.

Encarregat/da

Elaborar pressupostos i valorar ofertes economiques.
Coordinar i supervisar equips de treball assignats.

Informar al/a la seu/seva superior de I'estat d'execucio de les tasques encomanades i dela previsio del
termini per a la seva finalitzacio.

Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici en lesintervencions.

Orientar el personal al seu carrec en el desenvolupament de llurs funcions i definir elscriteris de treball
per tal d'executar les tasques propies de cada ofici.

Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions.
Ordenar i practicar el manteniment basic de la maquinariai de les eines de treball a la sevadisposicio.
Conduir la tipologia de vehicles permesa en el carnet B.

Donar suport basic en el desenvolupament de tasques genériques de la brigada o detasques propies
d'altres oficis quan les necessitats del servei ho requereixin.

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 riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Gestor/a d’atencié ciutadana

Practicar el registre d'entrada, la incoacié6 d’expedients i I'emissi®é de requeriments i/o de
comunicacions-
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Atendre i informar les persones usuaries, per qualsevol dels canals disponibles, respecte qliestions
relacionades amb qualsevol tramit o informacié que requereixin.

Realitzar qualsevol dels tramits que siguin competencia de I'OAC segons els protocols acordats
amb cadascun dels Ambits de Gestio.

Vetllar per la veracitat i correccié de la informacié que es posa a disposicid de la ciutadania en
qualsevol dels canals de comunicacio establerts.

Gestionar les entrades de la seu electronica i de les notificacions.
Gestionar procediments amb plataformes d’altres administracions.
Exercir d’'operadors/es per I'emissio dels certificats digitals per a la ciutadania.

Actuar com a personal habilitat per a realitzar la tramitacié atesa (Oficina d’assisténcia en materia de
registre)

Dur a terme un acompanyament a la ciutadania en la tramitacié a la seu electronica.
Processar dades 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 protecci6 a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.

Inspector/a de Policia Local

Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

Confeccionar ordres i circulars d’organitzacié dels serveis i de millora dels processosgestionats per la
Policia Local.

Elaborar informes especialitzats sobre el funcionament de la Policia Local i les actuacionsrealitzades i
formular propostes de millora de la gestio.

Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats per laPolicia Local.
Assessorar sobre directius, normatives i procediments propis de la Policia Local.
Inspeccionar els serveis ordinaris i extraordinaris realitzats.

Fer les propostes necessaries perqué la formacio professional permanent del personal del Cos estigui
garantida.

Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depen, aixi com
garantir l'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 riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida, i, en especial, qualsevol de les
previstes pels articles 1112 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les policies localsde Catalunya.

Intendent/a

Desenvolupar I'estratégia de 'Ajuntament en les arees d’activitat relacionades amb les competéncies
de la Policia Local, definint els objectius de gestid a assolir i controlant iavaluant el seu grau d’assoliment.

Analitzar, planificar, organitzar i impulsar I'activitat de la Policia Local per a I'assoliment dels objectius
de gesti6 definits.

Representar I'Ajuntament davant d’altres administracions publiques, empreses, entitats i agents en
assumptes relacionats amb les competéencies de la Policia Local.

Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec.

Dirigir, coordinar i supervisar I'elaboracié i execucié del pressupost de la Policia Local i gestionar&lf
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recursos materials i economics disponibles.

Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depén, aixi com
garantir 'aplicacié efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gesti6 Integrat de
I’Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida, i, en especial, qualsevol de les
previstes pels articles 1112 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les policies localsde Catalunya.

Interventor/a

Les previstes a I'article 4 del Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el regim juridic
dels funcionaris d’administracio local amb habilitacié de caracter nacional i el Reial Decret 424/2017,
de 28 d’abril, pel qual es regula el régim juridic del control internen les entitats del sector public local i les
funcions establertes en la regla 9 de I'Ordre 1781/2013, de 20 de setembre, per la que s’aprova el
model normal d’Instruccié de comptabilitat per a I'administracio local, aixi com en aquella normativa que
modifiqui oderogui els textos legals esmentats.

Lletrat/da assessor/a

Donar suport técnic en mateéria juridica en les arees d’especialitat.

Realitzar el seguiment de la normativa, jurisprudéncia i doctrina juridica que pugui afectar la gestié de
I'activitat de I’Ajuntament.

Elaborar i redactar, decrets, propostes de resolucié, convenis i concerts, contractes civils, laborals i
administratius, bases per a subvencions, ordenances i reglaments municipals, i d’altra documentacio
juridica que sigui necessaria.

Defensar davant dels tribunals civils, laborals i contenciosos-administratius els interessosmunicipals.

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

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

Representar i defensar els interessos de I’Ajuntament davant de les instancies competentsen relacié a les
materies competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

Elaborar i presentar estudis diversos relatius a les materies 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 laqual pertany i
amb el seu ambit de coneixement.

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

Redactar informes técnics relatius a les matéries competencia de la unitat a la qual pertanyi 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 sanci6 corresponents.

Planificar i organitzar projectes, jornades i/o esdeveniments diversos relacionats amb les materies
competencia 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 formularpropostes de resolucié.

Coordinar i/o participar en projectes transversals de I'’Ajuntament i/o en projectes externsd’acord amb
el seu ambitde 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 qag

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 48-64 https://bop.diba.cat

CVE 202510189420

Data 11-12-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



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

29.

O o o o

30.

O o o o

Plaga de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Valles

AJUNTAMENT DE T.935 657 000

santcu at santcugat.cat
¢ 00

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 informacioé 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 iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.
Oficial/la

Realitzar les tasques de major complexitat técnica propies del seu ofici.

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

Complimentar els documents acreditatius del temps destinat a la realitzacié dels treballsi 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 maquinariai de les eines de treball a la sevadisposicio.
Conduir la tipologia de vehicles permesa en el carnet B.

Donar suport basic en el desenvolupament de tasques genériques de la brigada o detasques 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 iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema de Gestio 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/a técnic/a

Realitzar les tasques de major complexitat tecnica propies del seu ofici amb la possibilitat de conduir, a
més dels vehicles inclosos en el carnet B, la retroexcavadora i altres vehicles especialitzats que
requereixin estar en possessio de permisos de conduir addicionals al B.

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.

Complimentar els documents acreditatius del temps destinat a la realitzacié dels treballsi del material
utilitzat.

Supervisar la qualitat i quantitat del material a emprar en les intervencions propies del seu ofici.
Elaborar pressupostos i valorar ofertes economiques.
Ordenar i practicar el manteniment basic de la maquinariai de les eines de treball a la sevadisposicio.

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 proteccio a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.
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Operari/aria

Realitzar tasques basiques i auxiliars que li siguin encomanades pels oficials/les i/o comandaments de
les diverses especialitats.

Preparari portar el material als oficials de les diverses especialitats per a la seva utilitzacio.

Fer Us de lamaquinariaide les eines de treball a la seva disposicié tot ordenanti practicantel manteniment
basic corresponent.

Conduir la tipologia de vehicles permesa en el carnet B.

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 pelSistema 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.

Recepcionista

Gestionar les demandes de la ciutadania i les demandes del personal municipal relacionades amb la
primera atencioé presencial de I'edifici central de I’Ajuntament.

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
tramitacio basica de l'usuari/a.

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

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 pelSistema 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.

Responsable de la Coordinacié d’actes i activitats a la Via Publica

Exercir el comandament del personal adscrit.

Proposar els criteris reguladors de les ocupacions de via publica de la seva responsabilitat i vehicular
els acords presos.

Analitzar les sol-licituds d’ocupacié de via publica de la seva responsabilitat.
Coordinar, gestionar i planificar les ocupacions de via publica de la seva responsabilitat.
Proposar 'autoritzacié o denegacio de les autoritzacions de via publica de la seva responsabilitat.

Comprovar que les ocupacions de via publica de la seva responsabilitat s’han realitzat seguint els
criteris atorgats en les autoritzacions d’ocupacio de via publica.

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

Planificar, organitzar i impulsar I'activitat relacionada amb la coordinacio dels actes i activitats de la via
publica per a I'assoliment dels objectius funcionals definits.

Dissenyar instruments, métodes 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 I'Ajuntament davant de les instancies competents en relacié a
les materies competencies 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 matér;se(g)
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competencia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

Coordinar i/o participar en projectes transversals de I'Ajuntament i/o en projectes externs a I'ambit de
la coordinaci6 d’actes i activitats a la via publica.

Redactar informes relatius a les materies 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 I'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gestié Integrat de
I'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

Coordinar, organitzar i planificar I'activitat de la coordinacié d’actes a la via publica.
Assessorar i resoldre dubtes en matéries de la seva competéncia al seu superior jerarquic.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Responsable de Padré d’Habitants i Processos Electorals

Exercir el comandament del personal adscrit a Padré d’habitants.
Assegurar la tramesa mensual de fitxers a I'INE en els terminis fixats.

Actualitzar, gestionar, tramitar, registrar i portar a terme els procediment, instruccions i formularis que
afecten a la gestid del padr6 d’habitants.

Supervisar i resoldre les incidéncies que mensualment ens comunica I'INE.
Depurar, contrastar i verificar la correccio de les dades del padré d’habitants.
Confeccionar les propostes i correccions del cens electorals.

Col-laborar en els processos electorals, participar en la logistica electoral abans, duran i després de la
celebracié de les votacions.

Supervisar els espais electorals.

Definir, d'acord amb els objectius estratégics i de gestio establerts, els objectius funcionals a assolir i
controlar i avaluar el seu grau d'assoliment.

Planificar, organitzar i impulsar l'activitat del padré d’habitants i els processos electorals per a
I'assoliment dels objectius funcionals definits.

Dissenyar instruments, métodes 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 I'Ajuntament 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
competéencia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

Coordinar i/o participar en projectes transversals de I'Ajuntament i/o en projectes externs tant a I'ambit
del padré d’habitants com en els processos electorals.

Redactar informes relatius a les materies 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 I'aplicacio efectiva de les mesures preventives establertes pel Sistema de Gestié Integrat de
I'Ajuntament i per la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

Coordinar, organitzar, planificar i supervisar els processos electorals amb el nhomenament previ de
Secretaria General i sota la seva direcci6 i supervisio.

Assessorar i resoldre dubtes en matéries de la seva competéncia al seu superior jerarquic.
Coordinar-se amb la resta de departaments per a la celebracié dels processos electorals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Responsable de Producci6 i Infraestructures 51
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Dissenyar el Pla de funcionament i gestié de 'equipament, amb serveis tecnics professionals que han
de fer-se carrec del funcionament ordinari i extraordinari de I'espai.

Preparar licitacions dels materials escenotécnies necessaries per dotar técnicament els espais
escenics.

Preparar licitacions de la contractacio externalitzada dels diferents serveis que no espuguin assumirdes
de 'Ajuntament.

Implantar el projecte de la Nova Uni6 en coordinacié amb els agents culturals ja instal-latsi els que
puguin instal-lar-se a curt termini per optimitzar I'is i el rendiment de I'equipament.

Fer el seguiment de la implantacié, amb la comissié técnica de treball formada per membres de
I'entitat acollida i els diferents serveis de I'’Ajuntament que de manera indirecta, hi hauran de participar.

Definir el Pla d’Usos dels elements técnics d’acord a les normatives de seguretat aixi comels diferents
plans de manteniment dels elements que composen I'escenotécnia de I'equipament.

Plantejament i seguiment de les licitacions dels Plans d’Autoproteccié de l'edifici, Entitat i Sales
esceniques.

Coordinar els equips tecnics del servei tant personals com materials per a donar resposta al que
esdevingui tant a la Uni6é com a la Xarxa de Centres, aixi com als actes de ciutat degran format com la
Festa Major i els Nadals a Sant Cugat.

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 protecci6 a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.

Responsable de Protocol i Relacions Institucionals

Exercir el comandament del personal adscrit a Protocol.

Organitzar, planificar, coordinar, supervisar i avaluar les cerimonies i actes en queparticipa I'alcalde.
Assessorar i resoldre dubtes en matéries de la seva competéncia al seu superior jerarquic.

Gestionar i coordinar els proveidors i professionals necessaris per a cada acte.

Coordinar-se amb la resta de departaments per a la celebracio dels actes.

Encarregar i supervisar la col-locaci6 de banderes i domassos a linterior i exterior dels edificis
municipals.

Proposar, encarregar i adquirir l'utillatge necessari pel funcionament del gabinet de protocol, i
coordinar el préstec a altres Ambits i unitats de I’Ajuntament.

Vetllar per la seguretat i la salut en el seu lloc de treball i per la del personal que en depen, aixi com
garantir l'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 riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Responsable de I’Oficina d’I+D Accessibilitat universal

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

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

Coordinacions amb els diferents departaments de [I'ajuntament, per tal de promoure un treball
transversal en temes d’Accessibilitat Universal.

Posada en marxa de la web, manteniment i control.
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Promoure accions formatives especifiques a tots els empleats de I’Ajuntament per promoure les bones
practiques en materia de reconeixement de la accessibilitat universal, la integracio social i el llenguatge
inclusiu.

Realitzacié de projectes d’ambit comunitari i de col-laboracié amb altres departaments i entitats de la
ciutat.

Col-laboracié amb els comandaments i técnics de I'ajuntament en materies d’accessibilitat universal.

Assessorament a I'ajuntament en general, i als seus comandaments en particular pel que fa a les
materies competéncies de la unitat a la qual pertany.

Promoure i assistir a esdeveniments diversos per tal de donar suport en materia d’Accessibilitat
Universal.

Actualitzacio de la informacio i normativa juridica en matéria d’accessibilitat a través de la pagina web de
I'ajuntament.

Us de les noves tecnologies per tal de fer un treball de prevencid, que s’avanci als nous
esdeveniments que puguin sorgir en matéria d’Accessibilitat Universal

Coordinacié i intercanvi d’experiéncies amb d’altres ajuntaments i institucions.

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

Qualsevol altre funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Secretari/aria de direccid

Gestionar I'agenda i els compromisos del carrec electe o directiu a qui assisteix, d’acord amb les
directrius, criteris i prioritats fixats.

Actuar com a secretari/aria en comissions i reunions d’organs en els quals participa el/la carrec
electe/a o directiu/iva a qui assisteix.

Mantenir dades, fitxers i inventaris relacionats amb I'activitat del/de la carrec electe/a o directiu/iva a
qui assisteix i extreure’n informacio.

Transcriure i/o redactar, d’acord amb els criteris 0 models establerts, documentacié diversa
relacionada amb I'activitat del/de la carrec electe/a o directiu/iva a qui assisteix.

Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondéncia, sol-licituds, reclamacions i qualsevol altra
documentacio relacionada amb I'activitat del/de la carrec electe/a o directiu/iva aqui assisteix.

Atendre i informar les persones usuaries respecte qliestions relacionades amb l'activitat del/de la
carrec electe/a o directiu/iva a qui assisteix.

Donar suport en 'organitzacio i logistica d’activitats propies del/de la carrec electe/a odirectiu/iva a qui
assisteix.

Realitzar consultes i cercar informacié a peticio del/de la carrec electe/a o directiu/iva a qui assisteix.

Confeccionar expedients de despesa d’acord amb les instruccions del/de la responsabletécnic/a de la
partida pressupostaria i tramitar expedients pressupostaris diversos.

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 pelSistema 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.

Secretari/aria general

Les previstes a I'article 3 del Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el régim juridic
dels funcionaris d’Administracio local amb habilitacio de caracter nacional demés normativa aplicable.
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Sergent/a

Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec
Coordinar els operatius ordinaris amb els altres serveis d’emergéncia del municipi

Organitzar els serveis operatius a prestar per cada torn de treball i/o unitats, d'acord amb les directrius
establertes pel/per la Cap de la Policia Local.

Atendre i resoldre les incidéncies que es produeixen durant la prestacio del servei en el seutorn de treball,
elaborant I'informe corresponent per tal de comunicar les novetats al/laCap de la Policia Local.

Concretar les estrategies definides pel/la Cap de la Policia Local en objectius operatius i informar-lo del
seu grau d'assoliment.

Col-laborar amb el/la Cap de la Policia Local en la planificacié i organitzacié dels serveispolicials.
Col-laborar amb el/la Cap de la Policia Local en la definicié de la graella d'horaris anualsdel servei.

Col-laborar amb el Cap de la Policia Local en I'elaboracié de propostes de modificacié del'orientacio i
les directrius necessaries per a millorar la qualitat en la prestacioé del servei.

Traslladar instruccions i informacio facilitades pels seus/seves superiors al personal al seucarrec.

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

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida, i, en especial, qualsevol de les
previstes pels articles 1112 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les policies localsde Catalunya.

Sotsinspector/a

Dirigir, coordinar i supervisar el personal al seu carrec

Planificar i organitzar els serveis extraordinaris i especials de la Policia Local de Sant Cugat,d'acord amb
les directrius del Cap de la Policia Local, i elaborar la graella horaria anual.

Dirigir, coordinar i supervisar les operacions de la Policia Local de Sant Cugat del Valles,d'acord amb
les directius del/la Cap de la Policia Local.

Coordinar els operatius extraordinaris amb els altres serveis d’emergéncia del municipi
Vetllar pel compliment de les directrius i instruccions facilitades pel Cap de la Policia Local.
Atendre i informar als ciutadans responent a aquelles consultes per a les quals estiguifacultat.

Informar el/a la seu/seva superior del funcionament del servei, especialment en matériade seguretat
publica i ordenacio i regulacio del transit.

Controlarlesincidéncies (baixes, permisos, llicéncies, etc.), del personal de la Policia Local.
Formular propostes de millora del servei i presentar-les als/a les seus/seves superiors.

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 prevencio de riscoslaborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida, i, en especial, qualsevol de les
previstes pels articles 1112 de la Llei 16/1991, de 10 de juliol, de les policies localsde Catalunya.

Supervisor/a

Visitar instal-lacions, edificacions, serveis i emplagaments per tal de detectar incidéncies o
incompliments.

Redactar i complimentar documentacié descriptiva de les incidéncies i problematiquesdetectades.
Donar compte de les incidéncies o incompliments detectats als 6rgans o personesresponsables.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria, eine%Z

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 54-64 https://bop.diba.cat

CVE 202510189420

Data 11-12-2025

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



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

43.

44.

Plaga de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Valles

AJUNTAMENT DE T.935 657 000

santcu at santcugat.cat
¢ 00

substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans iequips de proteccié a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema de Gestio 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.
Técnic/a auxiliar

Atendre consultes técniques de caracter basic relacionades amb les matéries competénciade la unitat a la
qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

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 elseu ambit de coneixement.

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

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

Assistir a esdeveniments diversos relacionats amb les materies competéncia de la unitat ala qual pertany
i amb el seu ambit de coneixement per tal de supervisar i garantir el seu correcte desenvolupament.

Col-laborar amb els/les técnics/ques superiors /o mitjans del seu ambit de coneixement en la
realitzacio de llurs funcions.

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

Processar dades relacionades amb I'activitat de la unitat organitzativa.
Redactar documentacio diversa relacionada amb I'activitat de la unitat organitzativa.

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 pelSistema 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.

Técnic/a mitja/ana

Col-laborar amb els/les técnics/ques superiors del seu ambit de coneixement en larealitzacié de llurs
funcions.

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

Assessorar I'Ajuntament en general i els 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 matéries competéncia de la unitat a la qual pertanyi al seu ambit
de coneixement.

Planificar i controlar I'activitat i el funcionament de serveis municipals externalitzats gestionats per la
unitat ala 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 competéncia de la unitat a
la qual pertany i relacionats amb el seu ambit de coneixement i formularpropostes de resolucio.

Elaborar convenis de col-laboracié amb entitats i agents aliens a I’Ajuntament en relacié ales matéries
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competencia de la unitat a la qual pertany.

Coordinar i/o participar en projectes transversals de I'Ajuntament i/o en projectes externsd’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 competéencia 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 protecci6 a la seva
disposicio, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.
Técnicl/a superior

e Dissenyar instruments, métodes 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.

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

¢ Representaridefensar els interessos de I'’Ajuntament davant de les instancies competentsen relacio
a les matéries competéncies de la unitat a la qual pertany i al seu ambit deconeixement.

e Redactar ordenances i reglaments relacionats amb les matéries competéncia de la unitata la qual
pertany i amb el seu ambit de coneixement.

e 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.

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

e Assessorar a 'Ajuntament en general i als seus comandaments en particular pel que fa ales
materies competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

e Redactar informes técnics relatius a les matéries competéencia de la unitat a la qual pertanyi al seu
ambit de coneixement.

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

e 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 lesmatéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i amb el seu ambit de coneixement.

e 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.

e Elaborar convenis de col-laboracié amb entitats i agents aliens a I'Ajuntament en relacié ales
materies competéncia de la unitat a la qual pertany.

e Coordinar i/o participar en projectes transversals de I'Ajuntament i/o en projectes externsd’acord
amb el seu ambit de coneixement.

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

¢ Realitzar gestions i tramits diversos relacionats amb les materies competéncia de la unitat a la qual
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pertany i amb el seu ambit de coneixement.
e Elaborar i redactar plecs de condicions administratives.
e Redactar documentacié o textos especialitzats relacionats amb el seu ambit de coneixement.

e 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.

e 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 iequips de proteccio a la
seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts pel Sistema de Gestid Integrat de
I’Ajuntament i per la normativa vigent en mateéria de prevencio de riscos laborals.

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

Técnic/a superior de Comunicacio i Afers Governamentals

Dissenyar i planificar els afers governamentals de la corporacié municipal.

Promoure i coordinar les relacions institucionals a escala técnica i politica de I’Ajuntament, a excepcio
d’aquelles assumides directament des d’Alcaldia.

Mantenir relacions institucionals amb els ens supramunicipals (Consell Comarcal, Diputacio,
Generalitat....)

Impulsar i administrar les relacions amb 'EMD de Valldoreix.

Exercir les funcions de representacié i negociacio que se li deleguin.

Fer el seguiment dels convenis i acords en d’afers institucionals.

Tramitar els expedients d’Honors i Distincions.

Coordinar la Comissi6 del Nomenclator.

Organitzar els Premis Sant Cugat.

Promoure, dinamitzar i gestionar els agermanaments institucionals de la ciutat.

Gestionar les relacions amb I'Oficina de la Sindica de Greuges.

Coordinar les onades de I'Observatori Sociologic de la ciutat.

Gestionar el ROM, aixi com els eventuals processos de modificacio i actualitzacié del mateix.
Dirigir i gestionar la difusié de la informacié municipal en els mitjans de comunicacié.
Gestionar les relacions amb I'Entitat Publica Empresarial Local (EPEL) Cugat.cat.
Planificar i gestionar accions i programes encaminats a la proteccio i divulgacio del catala.
Promoure la conservacié de la diversitat linguistica.

Implementar accions encaminades a la diversitat cultural i linguistica.

Mantenir relacions institucionals amb el Consorci per la Normalitzacié Linglistica.
Impulsar, protegir i defensar la llengua catalana.

Promocionar I'is del catala en tots els ambits i sectors de la ciutat, desenvolupament de campanyes
de sensibilitzacié sobre 'emergencia linguistica i sobre la importancia de mantenir la llengua catalana
en la vida quotidiana.

Vetllar perqué en tots els serveis municipals, especialment en aquells serveis externalitzats pero
també en aquells de gestio directa, la llengua de prestacio del servei sigui el catala.

Assegurar la capacitacio linguistica vinculada a la prestacié dels serveis publics municipals.

Promocionar les bones practiques linguistiques en tots els ambits i sectors de la ciutat, també dins de
la mateixa estructura de I’Ajuntament de Sant Cugat.

Vetllar pel compliment dels reglaments d’usos linglistics de les diferents administracions locals
presents a Sant Cugat. Complir i fer complir els reglaments per assegurar que el catala sigui la llengua
de totes les entitats i sectors de I’Administracié local, inclos el sector public instrumental. 57
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Reivindicar la diversitat cultural i linguistica de Sant Cugat i implementar politiques de defensa de la
llengua catalana en el marc de diversitat cultural de la ciutat.

Crear i gestionar la Taula per la Llengua.
Impulsar 'agermanament linguistic amb una municipi de la Catalunya del Nord.

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 iequips 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.
Tresorer/a

Les previstes a l'article 5 del Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el
régim juridic dels funcionaris d’Administracié local amb habilitaci6 de caracter nacional
demés normativa aplicable.

Xofer/a d’Alcaldia

Planificar itineraris d’acord amb les necessitats.

Acompanyar persones, amb vehicle corporatiu, als seus compromisos institucionals.
Efectuar el manteniment basic del vehicle corporatiu a la seva disposicio.

Realitzar gestions, encarrecs i altres tasques operatives de suport que li siguin assignades.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament maquinaria,
eines 0 substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjans i equips de
proteccié a la seva disposicid, d'acord amb els procediments establerts pelSistema 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.
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