Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS A LES PERSONES
CAP DE L’AREA DE SERVEIS A LES PERSONES

FITXA PC-SP-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS A LES PERSONES

DENOMINACIO DEL LLOC: CAP DE L'AREA DE SERVEIS A LES
PERSONES

TIPOLOGIA: Lloc de personal funcionari i de

Comandament directiu.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS A LES PERSONES
CAP DE L’AREA DE SERVEIS A LES PERSONES

EEl © pebicAciO HORARIA DEL LLOC
Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 hores de promig en comput anual
Tipologia de la jornada: Ordinaria, en régim de plena disponibilitat, exclusivitat i

d’'incompatibilitat. Pot ser requerit fora de la jornada
laboral segons les necessitats del servei.
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(% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Obijectiu fonamental del lloc o missié

1.

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

Dirigir, coordinar, controlar i supervisar I'Area de Serveis a les Persones d’acord amb les
directrius i els objectius marcats per I'equip de govern i la normativa vigent, organitzant,
planificant i impulsant les linies estratégiques definides per la seva Area respecte a I'ambit
d’actuacio concret del Servei, responsabilitzar-se de la direccié, gestid, control intern i de
I'organitzacié técnica i administrativa de la seva area.

Funcions basiques

10.

11.

Dissenyar, dirigir i impulsar les estrategies, politiques i procediments en matéria de la gestio
de la seva Area per tal de donar compliment al Pla de Govern municipal aixi com orientar i
coordinar aquestes actuacions amb la resta d’arees i serveis.

Dirigir i gestionar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa I'Area per tal
d’assegurar els seus objectius amb un nivell dptim de qualitat en la prestacio de serveis.

Assessorar a I'Ajuntament en general proporcionant la informacié sobre temes propis de
I’Area, procurant un sentit global d'actuacio i coherent amb les capacitats i possibilitats de
I'organitzacié i els seus recursos.

Coordinar els comandaments de I'Area realitzant el seguiment de les actuacions que es van
desenvolupant i el control de l'assoliment dels objectius establerts, mitjancant I'impuls
d’eines de control: estadistiques, indicadors, informe sobre el funcionament de I'Area i les
actuacions realitzades i elaborar les propostes per la millora de la gestio.

Dirigir el cicle pressupostari de I'ambit de la seva competéncia: previsio, assignacio, control
de despesa i execucid, determinacié de possibles desviacions, proposar ampliacions o
modificacions de credit.

Desenvolupar i vetllar per l'aplicacio de la normativa interna que afecti a la seva Area.

Assistir a actes publics i establir relacions amb altres administracions, institucions i entitats
per delegacié de I'equip de govern.

Responsabilitzar-se de la revisié técnica superior dels acords a prendre per als drgans
unipersonals o col-legiats, aixi com de la documentaci6é adequada segons els procediments
administratius establerts.

Definir les linies de formacié i desenvolupament dels treballadors/es en representacio de
I'Area.

Planificar, programar, impulsar i controlar 'activitat i el funcionament de I'area; assegurant la
programacio dels serveis i activitats de la seva competéncia.

Assegurar la definicié i coordinacié del calendari dels actes i activitats publics que organitza
I’Ajuntament.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Definir, dirigir i organitzar les directrius operatives a seguir per les diferents estructures
organitzatives del Servei.

Avaluar I'activitat i les necessitats de I'area i donar-ne compte a I'equip de govern.

Desenvolupar i supervisar les politiques propies dels serveis d’educacid, cultura, esports,
joventut, turisme, serveis socials, ocupacio, promocié economica i comerg, i altres propies
de I'Area, assumint el control i seguiment de la tramitacio i resolucié dels expedients de la
seva area, aixi com proporcionar I'assessorament tecnic en les matéries de la seva
competéncia.

Elaborar projectes, informes i propostes gestionant el desenvolupament, execucio i
aprovacio d'instruments d’'ordenacio dels recursos i espais disponibles per a la proposta i
gestié eficient dels serveis a la ciutadania.

Assessorar, oferir col-laboracié continuada i resol dubtes de caire juridico-técnic plantejats
pel personal del mateix ambit de treball o d'altres ambits de la Corporacid, aixi com pels
organs directius de societats i organismes del holding municipal.

Participar en I'elaboracié i/o revisio del PAM.

Participar en l'elaboracid, seguiment i revisi6 del model de gesti6 i de la planificacio
estrategia de I'organitzacid, en I'ambit de les seves competéncies

Assegurar l'execucié dels acord presos pels organs de govern en el seu ambit de
competéncia.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals i altres institucions
i organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles
comissions per a les que sigui assignat.

Analitzar els expedients com a pas previ a la proposta de resolucié, i consignar la seva
conformitat a cada una de les propostes de resolucio que s’hagin d’elevar a I'Alcaldia, Junta
de Govern Local, Comissions Informatives, Ple o altres organs administratius o
Departaments municipals, coordinant la iniciacio, seguiment i execucio dels expedients
corresponents.

Control i seguiment de la preparacié6 de la documentacié que s'eleva a la Comissié
Informativa, a la Comissié de Govern i al Ple.

Participar en I'elaboraci6 i redaccié d’informes, plecs de condicions administratives, decrets,
propostes de resolucié, convenis, concerts, estatuts, protocols, bases per a subvencions,
ordenances i reglaments municipals, propostes relatives a preus publics i taxes, i d'altra
documentacié que sigui necessaria.

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

Realitzar qualsevol altra tasca que li assigni el seu responsable immediat en 'ambit de la
missio del lloc de treball i d’acord amb el seu nivell de competéncies professionals.
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B %% conpicions DE TREBALL

Esforcos fisics
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Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d’eines de treball lleugeres.

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Absencia general de riscos.
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PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié
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m Titulacio: Llicenciatura o Grau universitari en Dret, Ciéncies Politiques i de 'Administracio,
o0 estudis universitaris superiors corresponent al grup de classificacié A,

subgrup Al del personal funcionari.

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'acreditacio 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.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:

Organitzacié Administrativa
Direcci6 d’equips de treball
Gesti6 Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Direccié administrativa
Conducci6 d’equips de treball
Recursos humans

Funcio publica

Procediment administratiu
Contractacié administrativa
Gesti6 Pressupostaria
Hisenda Publica

Cultura i Educacio

Serveis Socials i joventut
Turisme i promocié economica
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 del treball propi de direccié d'equips de treball técnics i administratius a
I’Administracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres:
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