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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS
A LES PERSONES/ OFICINA DE TURISME | MUSEU

DENOMINACIO DEL LLOC: CAP DE TURISME | DIRECTOR/A DE MUSEU

TIPOLOGIA: Lloc de comandament intermedi
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IE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicacio i tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del servei i a I'horari de
I'Oficina d’Informacio turistica / Museu
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{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

>

>

(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

Controlar, coordinar i supervisar 'ambit de turisme, d’acord amb les directrius del/la cap
del’area i els procediments establerts per I'ajuntament i la normativa vigent.

Exercir la Direccié del Museu de Berga

Funcions basiques

Com a Responsable:

>

>

Planificar i coordinar els recursos humans, economics i materials de I'ambit de turisme.
Distribuir adequadament les carregues de treball del personal de qué disposa, guiant-lo en
I'execucio dels processos i procediments de treball per tal de garantir la correcta prestacio
dels serveis.

Participar en I'elaboracio del pressupost de I'ambit de turisme.

Proposar noves linies d'actuacié, propostes de gestié i processos de treball per tal de
millorar I'assoliment dels objectius fixats col-laborant amb el disseny de procediments i
protocols de I'ambit.

Demanar el suport logistic i operatiu per a la preparacié d’actes propis de I'ambit i per la
seva posterior conclusié (brigada, policia local, neteja viaria, etc.)

Elaborar o gestionar i supervisar I'elaboracié de les memories anuals d'activitat i d'actuacio.

Dissenyar, programar i fer el seguiment de les diferents campanyes encomanades al seu
ambit de treball.

Com a Técnic auxiliar de turisme:

>

>

Coordinar, proposar i programar actuacions de promocio turistica al municipi.

Impulsar el turisme local, organitzar reunions amb els comerciants d’hosteleria i serveis i
col-laborar amb I'elaboracié d’estudis de dinamitzacio turistica.

Sol-licitar subvencions a les diferents administracions amb la finalitat d’endegar actuacions
per potenciar i millorar I'oferta turistica (organitzacio de fires, mostres gastrondmiques, etc.).

Dur a terme les activitats propies de I'Oficina d’Informacié Turistica atenent i informant els
usuaris.

Participar en l'elaboracio i la implementacié de plans i programes supramunicipals de
dinamitzacié comercial i foment del turisme.

Realitzar actes de presentacio de determinades activitats festives del terme municipal.
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Realitzar tasques administratives derivades de I'ambit, com ara preparar memories,
transcriure cartes, notes i convenis amb entitats del sector turistic, donar suport en
I'elaboracio de pressupostos, etc.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, etc.) en
el desenvolupament de les seves tasques.

Planificar la proposta d’adquisicions museistiques.

Elaborar I'inventari, la documentacid, la catalogacio, la proteccié i la conservacié dels fons
del museu.

Coordinar i controlar el personal encarregat de vetllar per la integritat de les col-leccions i la
seguretat del museu.

Planificar, executar i controlar les activitats de restauracio dels objectes del museu.
Conceptualitzar i assumir el control técnic de projectes d’exposicio.

Participar en l'elaboracié de projectes museologics i de qualsevol altre pla director del
museu.

Endegar programes de recerca d’interés per al museu.

Planificar i avaluar estudis de public.

Planificar i controlar les publicacions del museu.

Planificar, executar i avaluar programes i activitats pedagogiques i de difusio.

Efectuar el peritatge i la taxacié d’objectes d’acord amb el que estableix l'article 14.2 de la
Llei 17/1990, de 2 de novembre, de museus.

Qualsevol altra activitat o funcié de caracter museoldgic que li sigui encomanada pels
organs de govern del museu.

Elaborar els informes técnics necessaris sobre actuacions realitzades i aspectes relatius a
les competéencies assignades.

Informar i atendre al public, telefonicament i personalment, en totes aquelles glestions
relatives a la programacio i a les activitats culturals.

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

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d’'oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball lleugeres.

(DI Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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§2 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisioé

m Titulacio: Titulacié superior universitaria i els coneixements especifics en museologia,
previstos al Decret 232/2001, de 28 d'agost, sobre el personal técnic i
directiu de museus, de la Generalitat de Catalunya.

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:

Turisme

Promocié econdmica
Dinamitzacié comercial

Fires

Mercat de treball

Conduccié d’equips de treball
Planificacio d’activitats
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia:

En I'ambit de les tasques suport técnic de turisme a I'’Administracié Publica i/o en
el sector privat.

m Altres: Segons Decret 232/2001: Museologia i museografia. Conceptes generals. Historia.
Noves tendéncies. Funcions i serveis del museu. Organigrames de funcions. Serveis interns i
externs. Organismes internacionals: normes i recomanacions. El public del museu. Métodes per
a I'estudi del public. Estadistica. Avaluacio de la demanda i correccié de programes. Limitacions
etiques. Publics especialitzats: escolars, tercera edat, turistes. Organitzacid de la difusio.
Departaments d’educacio i accié cultural. Sistemes de documentacié. Tipologies. Recursos de
la informatica. Métode de documentacié: llibre de registre, fitxes, marcatge d’objectes.
Conservacio preventiva de les col-leccions museistiques: seguretat i conservacié. Tecniques.
Criteris i sistemes de restauracidé. Tecniques basiques. Institucionalitzacié del museu.
Organitzaci6 i gestid. Fonts i formes de finangament. Pressupostos. Obtencié de patrimoni
museistic. Politica d’adquisicions. Criteris de seleccié. Objecte i entorn original. Arquitectura
museistica. Relacié continent contingut. Realitzacié de projectes museografics. Presentaci6 de
I'objecte. Tipus d’exposicions. Legislacié museistica. Gestié de personal. Tipus de contractes.
Organigrames de funcionament. Etica professional. Normes internacionals.



