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Placa Sant Sebastia, 1
08180 Moia
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Area: Secretaria. Recursos Humans

Expedient num.: 2863/2023

Identificacio: Aprovacié definitiva de la modificacié del Cataleg de Llocs de Treball de I'any
2024

EDICTE de ’Ajuntament de Moia, relatiu a I’'aprovacio definitiva de la modificacio del
Cataleg de Llocs de Treball de I’any 2024

El Ple de la Corporacio, en sessié de data 25 de setembre de 2024, va aprovar la modificacié
del Cataleg de Llocs de Treball de I'Ajuntament de Moia de 'any 2024.

En compliment d’alld que estableix la legislacié de régim local vigent, publiquem els acords de
la modificacié del Cataleg de Llocs de Treball aprovada:

“PRIMER. Aprovar la modificacié dels llocs de treball del cataleg de llocs de treball d’aquest
Ajuntament, amb les modificacions derivades de la negociacié col-lectiva i dels informes
adjuntats a I'expedient, amb el text seglient:

1. Amortitzar el seglent lloc de treball amb codi SP-CE-05.5:

Denominacio: Monitor/a de Casal d’estiu
NuUm. de places: 1

Situacio: Vacant
Departament/Servei: Cultura, Esports i Joventut
Area: Servei a les persones
Classe: Laboral

2. Crear el lloc de treball de Téecnic/a d’Administracié Especial, per reconversié d’'un lloc de
Monitor/a de Casal d’estiu, assignant-li el codi GV-SE-01.3, que comptant que es cobrira a
abans de 31 de desembre de 2024:

Denominacio: Teécnic/a d’Administracioé Especial

NUm. de places: 1

Situacio: Vacant

Departament/Servei: Secretaria

Area: Govern

Classe: Funcionari

Provisié: Concurs-oposicié/Comissié de serveis/Mobilitat
interadministrativa/Concurs

Grup de classificacio: A1l

Complement de desti: 24

Complement especific: 1.262,54 €
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Ajuntament de Moia

SEGON. Aprovar la modificacié del cataleg de llocs de treball d’aquest ajuntament amb les
modificacions proposades al punt primer d’aquest acord i que seguidament es transcriuen:

Amortitzacio:

Codi Departament/Servei Denominacié Area Classe | GC |Grup| % jorn | CD |C. especific
SP-CE-05.5 |Cultura, Esports i Joventut] Monitor/a casal amb titol| Servei a les persones Ll b6 APl 75.00%| 11 265,08 €
Creacié/Reconversié:

Codi Departament/Servei Denominacié Area Classe | GC| Grup | % jorn | CD |C. especific
GV-SE-01.3 Secretaria Tecnic/a Administracié General Govern F[ 1 A1]100,00%| 24| 1.262,54 €

TERCER. Aprovar la fitxa descriptiva de funcions del lloc de treball de Teécnic/a
d’Administracio Especial, codi GV-SE-01.3, que constara al Cataleg de Llocs de Treball, amb

el contingut seguent:

A. IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi i denominacio del lloc:

GV-SE-01.3
Técnic/a d’Administracié Especial

Sense funcions de coordinacio ni direccié dels serveis juridics

Enquadrament organic:

Area:

Departament:

Dotacio d’efectius:
Naturalesa del lloc de treball:

Classe de personal:
Tipologia de lloc:
Dotacio d’efectius:

Classificacio funcionarial:

Escala:
Subescala:

B. DEDICACIO HORARIA DE

Govern
Secretaria
1

Classificacio professional:
Funcionari/a Grup: Al
Lloc Base Nivell de destinacio: 24
1

Administracié Especial
Técnica

L LLOC | INCOMPATIBILITATS

Dedicacio horaria setmanal:
Jornada partida:

Canvi de torn:

Dissabtes:
Diumenges/Festius:

Ordinaria

No es presenta
No es presenta
No es presenta
No es presenta
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Nocturnitat: No es presenta

Disponibilitat: No es presenta

Flexibilitat: Ha d’assistir a activitats préviament planificades o
previstes més enlla de la distribucié horaria estandard

Ampliacié de dedicacio: No es presenta

Incompatibilitat: El lloc esta subjecte al regim general d’incompatibilitats

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio:

Funcions:
- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern com extern pel que fa a les matéries
competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de coneixement.

- Elaborar estudis i altra documentacié especialitzada que li sigui encomanada, relativa a les
matéries competéncia de la unitat i al seu ambit de coneixement i-sotmetre-les a supervisio
del Secretari/a.

- Elaborar propostes d’acords i convenis en relacié a les matéries incloses al seu ambit
funcional i sotmetre-les a supervisio del Secretari/a.

- Elaborar ordenances i reglaments en relacié a les matéries incloses al seu ambit funcional
i sotmetre-les a supervisio del Secretari/a.

- Redactar informes técnics relatius als expedients i matéries competéncia de I'ambit.

- 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 i participar en els actes, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/da en la seva matéria competencial.

- Assessorar juridicament en relacié a qUestions vinculades a [lactivitat general de
I’Ajuntament o de les arees o serveis funcionals municipals, d’acord amb la normativa vigent.

- Elaborar informes juridics referits a propostes o mesures vinculades a 'activitat general de
I’Ajuntament o si s’escau de les arees o serveis municipals quan si sigui encarregat.

- Realitzar cerques normatives i jurisprudencials en relacié a materies vinculades a I'activitat
general de I'Ajuntament, i confeccionar els reculls corresponents.

- Mantenir convenientment actualitzada la documentacio juridica emprada per I'’Ajuntament i,
en especial, per la Secretaria General.

- Vetllar per la correcta adequacié a la normativa de la gesti6 municipal, analitzant els
processos i plantejant accions d’adequacié o actualitzacié normativa.

- Intervenir en aquelles tasques que li siguin assignades en els processos de contractacio
publica, com per exemple: redaccié de plecs teenies+ administratius, aclariment de dubtes,
gesti6 dels expedients vinculats, etc.

- Atendre, assessorar i informar, personalment, telefonicament o per escrit, sobre glestions
plantejades en relacié al seu ambit competencial.

- Assessorar i gestionar , si s’escau, els expedients d’ambit patrimonial corresponents a bens
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de domini public i patrimonials de I'Ajuntament.
- Assessorar el canvi en matéria d’administracio electronica.

- Vetllar per la seguretat electronica i el compliment de la Llei Organica de Protecci6 de Dades
i actuar d’acord amb criteris d’ética i transparéncia.

- Donar suport en I'aportacié de dades al portal de Transparéncia i I’Ajuntament aixi com els
requeriments d’informacié derivats de la Llei de Transparéncia.

- Supervisar els serveis externs contractats per comprovar que les empreses prestadores
compleixen amb els estandards de qualitat i amb les obligacions recollides als plecs
d’adjudicacié del contracte de prestacié del servei.

- Realitzar la defensa lletrada en els expedients administratius i judicials de I’Ajuntament de
Moia.

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

- | en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

D. CONDICIONS DE TREBALL

Condicions psicosocials:

Criticitat temporal: Vinculat al compliment de terminis no ajornables i les
consequéncies de l'incompliment son critiques a nivell legal,
econodmic, huma o d’imatge corporativa

Criticitat emocional: Absencia general de criticitat emocional

Atencio canviant: Barreja molt intensa entre treball técnic/administratiu i atencié al
public i/o al client

Criticitat per errades: Errades amb conseqliéncies molt greus i irreparables. L’activitat

requereix un maxim nivell de concentracié per tal d’evitar-les

Condicions fisiques:

Esforcos fisics: Treballs d’oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball
lleugeres

Ambient de treball: Propi d’oficina

Riscos possibles: Abséncia general de riscos

E. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio:

Formacio reglada: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio A1 del
personal funcionari
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Nivell de catala: Nivell de catala exigit per I'Ajuntament d’acord amb el Decret
161/2002 sobre avaluacié i certificacié de coneixement de catala

Altres:
Merits rellevants a considerar en la seva provisio:

Formacioé complementaria: Dret public local
Gestio administrativa
Gesti6 publica
Dret i normativa urbanistica
Contractacié publica
Gesti6 pressupostaria
Protecci6 de dades i Transparencia
Administracio electronica
Normativa de recursos humans

Experiéncia: Com a técnic/a superior d’administracié especial o de gestié
administrativa a I'administracié publica o al sector privat.

Forma de provisio:
Concurs-oposicio/Comissié de serveis/Mobilitat interadministrativa/Concurs

QUART. Publicar el present acord en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya i en el
Butlleti Oficial de la Provincia i en el portal de transparéncia d’aquest Ajuntament .

CINQUE. Remetre una copia d’aquesta a I’Administracié de I'Estat i a 'drgan competent de la
Comunitat Autonoma.

SISE. Notificar el present acord al Comité d’Empresa i al delegat del personal funcionari
d’acord amb la legislacié vigent.

SETE.- Donar trasllat d’aquest acord a 'Area de Recursos Humans i a 'Area de Serveis
Econdmics, per al seu coneixement.”

Moia, 27 de setembre de 2024

Dionis Guiteras Rubio
L’Alcalde
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