Ajuntament de Berga
SERVEIS territorials
CAP AREA SERVEIS TERRITORIALS

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

A.IDENTIFICACIO
Area: Serveis Territorials
Denominacio lloc de treball: Cap d’area de Serveis Territorials

Tipologia: Administracié especial. Lloc de comandament

B. DEDICACIO | HORARI DEL LLOC
Dedicacio horaria setmanal: 37,5 h de mitjana setmanal

Tipologia de la jornada: Subjecte a les necessitats del servei

C.FUNCIONS DEL LLOC
C.1 Objectiu fonamental del lloc 0 missi6

Dirigir, coordinar i garantir el funcionament ordinari de I'area de Serveis Territorials de
I’Ajuntament de Berga d'acord a la normativa vigent en la mateéria i les directrius de
I'equip de govern per tal d'optimitzar els serveis que des de l'area es presten tant a la
ciutadania com a d'altres arees i unitats organitzatives de I'Ajuntament. Proposar i
planificar les linies estratégiques de politiques publiques de I'area.

C2 Funcions lloc de treball

- Vetllar pel correcte funcionament de I'area de Serveis Territorials d'acord amb
els objectius a assolir, els recursos existents i la normativa vigent.

- Planificar les linies estratégiques de politiques publiques del departament.

- Participar en els processos administratiu i técnics que es desenvolupen a l'area
de serveis territorials.

- Dirigir, coordinar i supervisar els recursos humans, economics i materials de que
disposa l'area.

- Dirigir, coordinar i responsabilitzar-se de la gestié administrativa i técnica dels
diferents llocs que integren l'area.

- Dirigir i supervisar les activitats del personal al seu carrec, establint una
adequada distribuci6 de la carrega de treball entre el mateix.

- Assumir la responsabilitat de la gestié de I'area de serveis territorials dins les
linies aprovades per I'equip de govern i en congruencia amb els objectius propis
de l'area, tenint sota la seva responsabilitat els llocs de treball de I'area.

- Exercir el comandament del personal establint linies d'actuacié i mecanismes de
motivacio.

- Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de I'area i establir els
criteris per tal d'avaluar els resultats, controlant periodicament I'acompliment dels
objectius amb els seus responsables.
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- Elaborar i presentar el projecte de pressupost de l'area

- Fer el seguiment de l'estat d'execucié dels programes i els pressupostos.

- Programar la contractacié de I'area i establir-ne prioritzacions en relacié als
recursos disponibles.

- Elaborar noves linies d'actuacio, propostes de gesti6 i processos de treball per
tal de millorar I'assoliment dels objectius fixats.

- Assessorar en relacio als serveis territorials tant a la propia area com a la resta
de l'organitzacio aixi com a entitats externes.

- Representar I'area de serveis territorials davant de les diverses administracions
aixi com assistir a les reunions i actes necessaris. Planificar i coordinar la
recerca, obtencio i tramitacié de subvencions juntament amb l'area o servei
responsable de la tramitacio i/o gestid de subvencions per a dur a terme les
activitats en ambits materials que corresponguin a serveis territorials.

- Organitzar i coordinar projectes i activitats en els ambits de la seva competéncia.

- Redactar informes, projectes o altres estudis de caracter tecnic relatius als
expedients i matéries competéncia de la unitat a la qual pertany i al seu ambit de
coneixement.

- Portar la direccidé d’obres, si s’escau.

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

- Duraterme el control dels serveis externs vinculats al seu ambit de coneixement.

- Redactar projectes d'obra, de planejament, valoracions, plecs de clausules, etc,
d’acord amb el seu ambit de coneixement.

- Elaborar plantilles i formularis per sol-licitar ajuts, subvencions, aixi com
formularis de llicencies i comunicacions d'obres i d’altres regims d’intervencio.

- Revisar i fer el seguiment dels expedients tramitats per l'area.

- 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.

- Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole
técnica i organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent
en matéria de proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el
deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i
tot una vegada acabada la seva relaci6 laboral/funcionarial amb la Corporacio.

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

D.CONDICIONS DE TREBALL
D1. Esforcos fisics

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

D2. Ambient de treball

Ambient de treball propi d’oficina

D3. Riscos possibles

Abséncia general de riscos
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E. PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL
Concurs de meérits

El. Requisits per la seva provisio
Titulacid: Arquitectura

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.

E2. Mérits rellevants a considerar en la seva provisio
Formacio:

-Medi ambient

-Manteniment d’instal-lacions i equipaments
-Infraestructures

-Urbanisme

-Coordinacio d’equips
-Obres publiques

-Projeccio d’obres

-Activitats

-Contractacié administrativa
-Procediment administratiu
-Prevencio de riscos laborals
-Seguretat i salut

Informatica a nivell d’'usuari. Processador de textos, bases de dades, full de calcul,
etc.
Experiéncia:

En I'ambit serveis, manteniment urba, urbanisme i/o medi ambient a I’Administracio
publica i/o en el sector privat



