Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

INSPECTOR/A — CAP DE SERVEI
FITXA SCC - 01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: INSPECTOR/A — CAP DE SERVEI
TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,50 hores anuals.

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 15%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
INSPECTOR/A — CAP DE SERVEI

FITXA SCC - 01

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Planificar, dirigir i coordinar les actuacions que fan referéncia al Servei de Seguretat Ciutadana
i Convivencia per tal d’aconseguir els objectius fixats per l'alcaldia en matéria de seguretat
ciutadana i ordenacié del transit, ordenances municipals i convivéncia ciutadana, d’acord amb
els procediments establerts.

Funcions basiques

1. Dissenyar, impulsar, dirigir i avaluar les estrategies i procediments de gestio del Servei
coordinant aquestes actuacions amb la resta de serveis i responsabilitzant-se de
I'elaboracio de la memoria d'activitats anual.

2. Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de que disposa el Servei
per tal d'assegurar els seus objectius amb un nivell optim de qualitat en la prestacio
dels serveis.

3. Dirigir i supervisar el cicle pressupostari de I'ambit de la seva competéncia realitzant la
previsio, assignacio, control de la despesa, execucid, determinaci6 de possibles
desviacions, proposta d'ampliacions i modificacions de credit.

4. Coordinar els comandaments del Servei realitzant el seguiment de les actuacions que
es van desenvolupant i el control de I'assoliment dels objectius establerts mitjancant
I'impuls d’eines de control de gestio.

5. Mantenir els contactes necessaris amb tercers amb la finalitat de millorar la gestio del
servei, els serveis prestats aixi com d’assolir els objectius fixats.

6. Proporcionar informacio sobre temes propis del servei i proposar linies d'actuacié al/ a
la seu/va responsable.

7. Col-laborar amb el Servei corresponent en la gestio dels diferents programes, convenis
0 accions subvencionades per altres Administracions.

8. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

9. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediment i les recomanacions establertes a la seva avaluaci6 de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
INSPECTOR/A — CAP DE SERVEI

FITXA SCC - 01

Com a Cap del Cos de la Policia, i d’'acord amb el qué estableix l'article 27 de la Llei 16/1991,
de 10 de juliol, de les policies locals de Catalunya, i la Llei 4/2003 d'ordenacié del sistema de
seguretat publica de Catalunya, correspon al Cap del Cos de la Policia les segients funcions:

1. Dirigir, coordinar i supervisar les operacions del cos, i també les activitats
administratives, per assegurar-ne l'eficacia.

2. Avaluar les necessitats de recursos humans i materials i formular les propostes
pertinents.

3. Transformar en ordres concretes les directrius dels objectius a assolir, rebudes de
I'alcalde/ssa o del carrec en qui aquest/a delegui.

4. Informar l'alcalde/ssa, o el carrec en qui aquest/a delegui, el funcionament del servei.
5. Complir qualsevol altra funcié que li atribueixi la reglamentacié municipal del Cos.

6. Participar com a membre a les Juntes Locals de Seguretat.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
INSPECTOR/A — CAP DE SERVEI

FITXA SCC - 01

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Absencia general de risc.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
INSPECTOR/A — CAP DE SERVEI

FITXA SCC - 01

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

W Titulacio: Qualsevol titulacié propia del subgrup A2.
H Altres: Certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

Permis de conduir B1 i autoritzacio per a conduir vehicles prioritaris BTP

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Funcié Gerencial a les Administracions Publiques
- Direccio de persones

- Habilitats directives

- Planificacié i control de gestio

- Gestio pressupostaria

- Seguretat publica.

- Plans d’emergencia

- Seguretat d’'edificis i instal-lacions

- Seguretat i salut en el treball

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a comandament de l'escala executiva dels diferents Cossos de
Seguretat

m Altres: Recompenses i distincions.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SECRETARI/ARIA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: SECRETARI/ARIA

TIPOLOGIA: Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Auxiliar

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1498 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 0%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SECRETARI/ARIA

FITXA SCC - 02

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Funcions basiques

1. Atendre, personalment i telefonica, les persones que sol-liciten contactar amb el/la Cap
de Servei corresponent, tenint cura de les normes protocol-laries escaients.

2. Atendre personal i telefonicament el public responent a aquelles consultes per a les
quals esta facultat/ada o derivant al/ a la responsable.

3. Gestionar I'agenda, la correspondéncia i els compromisos del/de la Cap de Servei
corresponent, d’acord amb les directrius, criteris i prioritats fixats per aquest o aquesta.

4. Prestar suport en la realitzacio de les tasques administratives dels expedients propis
de I'ambit realitzant totes aquelles tasques que se’n deriven.

5. Redactar i transcriure documents d'acord amb les instruccions verbals o les notes
facilitades pel/per la responsable, tenint cura de respectar els formalismes escaients.

6. Realitzar tasques de classificacio i arxiu de documentacio.

7. Gestionar la bestreta de caixa fixa del servei i fer el seguiment general de les
despeses del servei, quan no esta atribuit especificament a un altre lloc de treball.

8. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SECRETARI/ARIA

FITXA SCC - 02

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Absencia general de risc.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SECRETARI/ARIA

FITXA SCC - 02

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO.

H Altres: Certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Gestio i procediment administratiu.
- Comunicacio.

- Arxiu de documentacio.

- Secretariat en general.

- Atenci6 al public

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a secretari/aria de direccié a administracio publica i/o al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

SOTS-INSPECTOR/A
FITXA SCC - 03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: SOTS-INSPECTOR/A

TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,50 hores anuals.

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 15%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SOTS-INSPECTOR/A

FITXA SCC - 03

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Coordinar les actuacions policials que es desenvolupen d'acord amb les directrius fixades per
I'/la Inspector/a i els procediments establerts.

Funcions basiques

Amb caracter general correspon a aquest lloc de treball Ia realitzacid de les funcions definides
a la legislacié aplicable:

1. Proposar a I'/a la Inspector/a les modificacions en les orientacions i directrius que
calguin per a una millor prestacié del servei.

2. Fixar les directrius operatives a seguir i establir els criteris per tal d’avaluar els
resultats, controlant periodicament I'acompliment dels objectius amb el seus
responsables.

3. Substituir el cap del Cos de la policia en cas d’'abséncia.

4. Coordinar el Pla de Seguretat Local a I'ambit de la policia municipal.

5. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

6. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar

en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SOTS-INSPECTOR/A

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Riscos previsibles i controlats, amb freqiiencia petita, que poden causar lesions lleus



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SOTS-INSPECTOR/A

FITXA SCC - 03

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

W Titulacio: Batxillerat, formacié professional de grau mitja o equivalent.
H Altres: Certificat de nivell B de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

2 anys d’antiguitat en I'escala inferior.
Permis de conduir Al i B1 i autoritzacié per a conduir vehicles prioritaris BTP

Curs de I'Institut de Seguretat Publica de Catalunya

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Direccio de persones
- Habilitats directives
- Control i planificacié
- Seguretat Publica

- Primers Auxilis

- Plans d’emergencia.
- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a Sots-inspector/a de Policia a I'administracié publica

m Altres: Recompenses i distincions.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

SERGENT/A
FITXA SCC - 04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: SERGENT/A

TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,5 hores anuals.

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 15%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SERGENT/A

FITXA SCC - 04

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Coordinar i supervisar les diferents activitats policials que es porten a terme als torns de treball
d’acord amb les directrius fixades per I'/la Inspector/a i els procediments establerts.

Funcions basiques

Amb caracter general correspon a aquest lloc de treball Ia realitzacid de les funcions definides
a la legislacié aplicable:

1. Dirigir i controlar els recursos humans, técnics i materials que tingui assignats,
supervisant les tasques policials que es realitzen per tal d'aconseguir els resultats
esperats.

2. Assessorar i donar suport técnic als seus subordinats.

3. Informar de qualsevol absencia del personal i adoptar, si cal, les mesures necessaries
per a substituir-lo.

4. Elaborar I'informe corresponent per tal de comunicar al seu superior les incidencies
gue s’han produit durant el torn de treball.

5. Coordinar las actuacions policials dels diferents serveis d’acord amb les instruccions
del/de la cap del cos.

6. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

7. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
SERGENT/A

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Regular, propi de treballs a la intempeérie o sota canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacio.

Riscos possibles

Riscos previsibles i controlats, amb freqliencia petita, que poden causar lesions lleus.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

SERGENT/A
FITXA SCC - 04

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

W Titulacio: Batxillerat, formacié professional de grau mitja o equivalent.
H Altres: Certificat de nivell B de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent.

2 anys d’antiguitat en I'escala inferior.
Permisos de conduir A1, B1 i autoritzaci6 per a conduir vehicles prioritaris BTP

Curs de I'Institut de Seguretat Publica de Catalunya

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Conducci6 d'equips de treball i persones.
- Seguretat Publica

- Primers Auxilis

- Plans d’'emergeéncia

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a Sergent de Policia a I'administracio publica

m Altres: Recompenses i distincions.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

CAPORAL
FITXA SCC - 05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: CAPORAL

TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,5 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 0%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL

FITXA SCC - 05

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Coordinar i supervisar l'activitat operativa del personal al seu carrec, d’acord amb les directrius
dels seus superiors.

Funcions basiques

Amb caracter general correspon a aquest lloc de treball Ia realitzacid de les funcions definides
a la legislacié aplicable:

1. Organitzar i supervisar les tasques del personal al seu carrec.
2. Controlar les incidéncies de personal que es produeixen durant el torn de treball.

3. Supervisar els informes i parts diaris dels agents que té assignats per tal de controlar
les incidéncies produides durant el torn de treball.

4. Controlar el correcte funcionament del material técnic assignat.

5. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

6. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Regular, propi de treballs a la intempeérie o sota canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacio.

Riscos possibles

Riscos previsibles i controlats, amb freqiiencia petita, que poden causar lesions lleus



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO

H Altres: Certificat de nivell B de catala de la Secretaria de Politica Linguistica
2 anys d’antiguitat en I'escala inferior.
Permisos de conduir A, B i autoritzacio per a conduir vehicles prioritaris BTP

Curs de I'Institut de Seguretat Pablica de Catalunya

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio6:
En I'ambit de:

- Conduccio de persones i d'equips de treball

- Seguretat ciutadana (protecci6 de persones i béns)
- Gestio del transit

- Atencio al public

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a Caporal de la Policia a I'administracio publica.

m Altres:
Distincions i recompenses.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

AGENT
FITXA SCC - 06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: AGENT

TIPOLOGIA: Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,5 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 0%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AGENT

FITXA SCC - 06

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc de comandament i/o lloc singular)

Funcions basiques

Correspon a aquest lloc de treball la realitzacié de les funcions definides a la legislacié
aplicable i amb els mitjans técnics i materials que li siguin assignats.

1. Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis, les
instal-lacinos i les dependéencies d’aquestes corporacions.

2. Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d’acord amb el qué estableixen
les normes de circulacid.

3. Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins el nucli urba, en el qual
cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de
seguretat competents.

4. Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions i actes
municipals, d’acord amb la normativa vigent.

5. Exercir de policia judicial, d’acord amb I'article 12 i la normativa vigent.

6. Dur a terme diligéncies de prevencio i actuacions destinades a evitar la comissio
d’'actes delictuosos, en el qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les
forces o els cossos de seguretat competents.

7. Col-laborar amb les forces o els cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia
Autonomica en la proteccio de les manifestacions i en el manteniment de I'ordre en
grans concentracions humanes quan siguin requerides a fer-ho.

8. Cooperar en la resolucio dels conflictes privats, quan siguin requerides a fer-ho.

9. Vigilar els espais publics.

10. Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques, participant, d’acord amb
el quée disposen les lleis, en I'execucid dels plans de proteccio civil.

11. Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de
protecci6 de I'entorn.

12. Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

13. Qualsevol altra funcié de policia i de seguretat que, d’acord amb la legislaci6 vigent,
els sigui encomanada.

14. vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AGENT

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Moderats propis del sosteniment i/o maneig d'objectes de pes mitja (1-10 kg), amb una postura
de treball que pot ser la d'estar dret

Regular propi de treballs a la intempérie o sota canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacio

Riscos possibles

Riscos previsibles i controlats, amb freqiiencia petita, que poden causar lesions lleus



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AGENT

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO.

Curs d’'agent de I'lnstitut de Seguretat Publica de Catalunya i d'altres cossos de
seguretat de I'ambit estatal.

H Altres: Certificat de nivell B de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

Permisos de conduir A1, B1 i autoritzaci6 per a conduir vehicles prioritaris BTP

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Seguretat ciutadana (proteccio de persones i béns)
- Gesti6 del transit

- Atenci6 al public

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a agent de Policia a I'administracié publica.

m Altres:
Recompenses, distincions i felicitacions.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL SERVEIS ESPECIALS

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: CAPORAL SERVEIS ESPECIALS
TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,5 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 10/0%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL SERVEIS ESPECIALS

FITXA SCC - 07

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Coordinar i supervisar l'activitat operativa del personal al seu carrec, d’acord amb les directrius
dels seus superiors.

Funcions basiques

Amb caracter general correspon a aquest lloc de treball Ia realitzacié de les funcions definides
a la legislacié aplicable:

1. Organitzar i supervisar les tasques del personal al seu carrec.

2. Controlar les incidencies de personal que es produeixen durant el torn de treball i
assumir les responsabilitats que es derivin, en abséncia del/de la sergent.

3. Supervisar els informes i parts diaris dels agents que té assignats per tal de controlar
les incidéncies produides durant el torn de treball.

4. Controlar el correcte funcionament del material técnic assignat.

5. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

6. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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

Mediacio i atencio a la victima:

1. Actuar en lI'ambit de la conflictivitat escolar, dimmigracié, mediacié intercultural,
maltractaments a dones, gent gran i infants; temes de salut publica i joventut, i altres
conflictes d’indole privat que siguin requerits.

2. Actuar com a observatori permanent d'aquelles situacions que es puguin esdevenir
radicals i violentes, ja sigui per motius racistes, esportius, bandes urbanes o altres.

Oficina de denlncies i atestats:

1. Supervisar i coordinar les tasques de I'Oficina de Denuncies i Atestats.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL SERVEIS ESPECIALS

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Regular propi de treballs a la intempérie o sota canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacio

Riscos possibles

Riscos previsibles i controlats, amb freqiiencia petita, que poden causar lesions lleus



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAPORAL SERVEIS ESPECIALS

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO.

H Altres: Certificat de nivell B de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent.

2 anys d’antiguitat en I'escala inferior.

Permisos de conduir A, B i autoritzacio per a conduir vehicles prioritaris BTP

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Conducci6 de persones i d'equips de treball

- Seguretat ciutadana (proteccié de persones i béns)
- Gesti6 del transit

- Atencio al public

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a Caporal de Policia a I'administracio publica.

m Altres:
Recompenses, distincions i felicitacions.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

AGENT SERVEIS ESPECIALS
FITXA SCC - 08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: AGENT SERVEIS ESPECIALS
TIPOLOGIA: Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1612,5 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 10/0%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AGENT SERVEIS ESPECIALS

FITXA SCC - 08

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc de comandament i/o lloc singular)

Funcions basiques

Correspon a aquest lloc de treball la realitzaci6 de les funcions definides a la legislacié
aplicable, i amb els mitjans técnics i materials que li siguin assignats.

1. Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis, les
instal-lacinos i les dependéencies d’aquestes corporacions.

2. Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d’acord amb el qué estableixen
les normes de circulacid.

3. Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins el nucli urba, en el qual
cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de
seguretat competents.

4. Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions i actes
municipals, d’acord amb la normativa vigent.

5. Exercir de policia judicial, d’acord amb I'article 12 i la normativa vigent.

6. Dur a terme diligéncies de prevencio i actuacions destinades a evitar la comissio
d’'actes delictuosos, en el qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les
forces o els cossos de seguretat competents.

7. Col-laborar amb les forces o els cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia
Autonomica en la proteccio de les manifestacions i en el manteniment de I'ordre en
grans concentracions humanes quan siguin requerides a fer-ho.

8. Cooperar en la resolucio dels conflictes privats, quan siguin requerides a fer-ho.

9. Vigilar els espais publics.

10. Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques, participant, d’acord amb
el quée disposen les lleis, en I'execucid dels plans de proteccio civil.

11. Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de
protecci6 de I'entorn.

12. Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

13. Qualsevol altra funcié de policia i de seguretat que, d’acord amb la legislaci6 vigent,
els sigui encomanada.

14. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

AGENT SERVEIS ESPECIALS
FITXA SCC - 08
15. |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
Educacid viaria:

1. Impartir els programes de formacid teorico-practics en I'ambit de la seva competencia.

2. Avaluar els resultats dels plans executats i realitzar la corresponent memoria.
3. Responsabilitzar-se de la gestio del parc infantil de transit i dels seus recursos.
Mediacio i atencio a la victima:

1. Actuar en lI'ambit de la conflictivitat escolar, dimmigracié, mediacié intercultural,

maltractaments a dones, gent gran i infants; temes de salut publica i joventut, i altres
conflictes d’indole privat que siguin requerits.

Actuar com a observatori permanent d'aquelles situacions que es puguin esdevenir
radicals i violentes, ja sigui per motius racistes, esportius, bandes urbanes o altres.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AGENT SERVEIS ESPECIALS

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Moderats propis del sosteniment i/o maneig d'objectes de pes mitja (1-10 kg), amb una postura
de treball que pot ser la d'estar dret

Regular propi de treballs a la intempérie o sota canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacio

Riscos possibles

Riscos previsibles i controlats, amb freqiiencia petita, que poden causar lesions lleus



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AGENT SERVEIS ESPECIALS

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO.

Curs d’'agent de I'lnstitut de Seguretat Publica de Catalunya i d'altres cossos de
seguretat de I'ambit estatal.

H Altres: Certificat de nivell B de catala de la Secretaria de Politica Linguistica.

Permisos de conduir A, B i autoritzacio per a conduir vehicles prioritaris BTP

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Seguretat ciutadana (proteccio de persones i béns)
- Gesti6 del transit

- Atenci6 al public

- Ofimatica.

m Experiéncia:

Com a agent de Policia a I'administracié publica.

m Altres:
Recompenses, distincions i felicitacions.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP UNITAT TECNICA PROTECCIO CIVIL

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: CAP UNITAT TECNICA PROTECCIO CIVIL
TIPOLOGIA: Lloc comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Comeses especials

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1498 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 5%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP UNITAT TECNICA PROTECCIO CIVIL

FITXA SCC - 09

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Programar els objectius operatius a desenvolupar, organitzar i supervisar els recursos humans,
materials i economics, aixi com les practiques i procediments a seguir en la Unitat Técnica,
comunicant i avaluant conjuntament amb el/la responsable els resultats assolits, d’acord amb
els procediments establerts.

Funcions basiques

1. Dirigir, coordinar i supervisar les tasques propies de la Unitat procurant una correcta
distribucié de les mateixes i el respecte als procediments establerts.

2. Gestionar els recursos materials i executar els economics assignats a la Unitat d’acord
amb els criteris establerts i informant de qualsevol desviacid i/o necessitat no prevista.

3. Supervisar i col-laborar en la gestio tecnica dels expedients propis del Servei aixi com
totes aquelles activitats i procediments de que se'n derivin.

4. Aportar la informacié necessaria sobre I'activitat i els processos executats des de la
Unitat per tal de contribuir al control de la gestio.

5. Proposar al Consistori les modificacions en l'orientacid i activitats que calguin per a
una millor prestacié del servei de proteccio civil.

6. Elaborar, implantar , mantenir, revisar i avaluar els diferents plans d'emergéencia
municipal aixi com la realitzacié de simulacres posant en marxa tots els elements
d'informacio, formacio i coordinacio interns i externs que sigui necessaris.

7. Coordinar i realitzar, si s'escau, tots aquells estudis necessaris dins el seu ambit
d'actuacid, aixi com la implementacio de les mesures que se'n desprenguin.

8. Coordinar el voluntariat en Proteccid Civil, aixi com programar, dirigir i avaluar la
programacio d'activitats.

9. Donar suport i assessorar als diferents grups d'actuacié i coordinar les diferents
actuacions per tal de garantir, protegir i socorrer la vida de les persones i els seus
béns.

10. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

11. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA

CAP UNITAT TECNICA PROTECCIO CIVIL
FITXA SCC - 09

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP UNITAT TECNICA PROTECCIO CIVIL

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Moderats propi del sosteniment i/o maneig d'objectes de pes mitja (1-10 Kg), amb una postura
de treball que pot ser la d'estar dret.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Abséncia general de risc



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP UNITAT TECNICA PROTECCIO CIVIL

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

W Titulacio: Enginyeria Técnica Industrial
H Altres: Certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent.

Permis de conduir B1 i autoritzacio per a conduir vehicles prioritaris BTP

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Conduccio d'equips

- Gestio de projectes

- Elaboracio i gestié de plans d'emergéncia
- Salvament, socorrisme i primers auxilis

- Prevencié i extincio d'incendis

- Prevenci6 de riscos laborals

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a responsable técnic/a a I'administracio publica i/o al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de MOLLET del Valles

SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE PROTECCIO CIVIL
FITXA SCC - 10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/NVA PROTECCIO
CIVIL
TIPOLOGIA: Lloc base
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié General
SUBESCALA: Auxiliar

2} = peEDIcACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1498 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 0%



Ajuntament de MOLLET del Valles

SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE PROTECCIO CIVIL
FITXA SCC - 10

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Funcions basiques

1. Prestar suport en la realitzacié de les tasques administratives dels expedients propis
de I'ambit realitzant totes aquelles tasques que se’n derivin.

2. Col-laborar en la planificacié en matéria de proteccio civil.

3. Collaborar en la implantacio, manteniment, avaluacid extensio i divulgacio dels plans
d’emergéncia municipals.

4. Col-laborar en la coordinacio i programaci6 del voluntariat de proteccio civil.

5. Donar suport al/ a la responsable en les actuacions front a situacions de greu risc,
catastrofe o calamitat pablica.

6. Controlar i tenir cura del manteniment dels mitjans técnics i materials dels que disposa
la unitat.

7. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

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



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE PROTECCIO CIVIL

FITXA SCC - 10

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Absencia general de risc.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE PROTECCIO CIVIL

FITXA SCC - 10

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO.

H Altres: Certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Tramitacio i procediment administratiu.
- Plans d’emergéncia.
- Ofimatica.

m Experiéncia:

Com a auxiliar tecnic/a en I'ambit de la seguretat ciutadana a administracio
publica i/o al sector privat

m Altres:



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP GABINET TECNIC-ADMINISTRATIU

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: CAP GABINET TECNIC-ADMINISTRATIU
TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Técnica

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1498 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 5%



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP GABINET TECNIC-ADMINISTRATIU

FITXA SCC - 11

. FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Impulsar, planificar i coordinar els recursos humans, materials i economics, aixi com les
practiques i procediments a seguir en el Gabinet, comunicant i avaluant conjuntament amb
geréncia els resultats assolits, d'acord amb els procediments establerts.

Funcions basiques

1. Dirigir, coordinar i avaluar la gestid técnic - administrativa que es deriva del suport i
assessorament general prestat al Servei.

2. Coordinar els recursos humans adscrits al Gabinet planificant tasques i guiant en
I'execuci6 dels procediments establerts per tal d'assolir els objectius fixats.

3. Gestionar els recursos materials i economics assignats.

4. Garantir el suport técnic - administratiu al conjunt del Servei en totes aquelles matéeries
gue siguin de la seva competéencia.

5. Elaborar els plecs de clausules administratives i altres documents de contingut tecnic
que li siguin requerits, i fer el seguiment de les contractacions corresponents al servei.

6. Elaborar tots aquells informes que siguin necessaris per a justificar propostes,
consultes o qualsevol altre aspecte que es derivi del seu ambit competencial.

7. Actuar com a secretari/aria per delegacié en les notificacions en matéria de transit.

8. Realitzar formaci6 al col-lectiu de la policia municipal en matéria de régim
administratiu sancionador.

9. Fer complir les politiques, normes, procediments i accions preventives als
treballadors/res sota el seu comandament i comunicar les disfuncions detectades aixi
com proposar les possibles millores al servei corresponent en matéria de seguretat i
salut.

10. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

11. 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP GABINET TECNIC-ADMINISTRATIU

FITXA SCC - 11

m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Absencia general de risc.



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
CAP GABINET TECNIC-ADMINISTRATIU

FITXA SCC - 11

. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

W Titulacio: Doctorat o Llicenciatura en Dret, Ciencies politiques, econdmiques o
empresarials, intendent mercantil o actuari.

H Altres: Certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Conducci6 d'equips humans de treball.
- Direccio administrativa.

- Procediment Administratiu Comu

- Contractacio administrativa.

- Régim juridic administracio local.

- Régim sancionador

- Seguretat i salut en el treball.

- Ofimatica

m Experiéncia:

Com a responsable de serveis juridico-administratius a I'administracié
publica i/o al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de MOLLET del Valles
SERVEI SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

SERVEI: SEGURETAT CIUTADANA | CONVIVENCIA
DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA
TIPOLOGIA: Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Auxiliar

2} = peEDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria: 1498 hores anuals

Tipologia de la jornada: L’'establerta en I’Acord de condicions de treball del
personal funcionari.

Autoregulacio: 0%
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FITXA SCC - 12

@] FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Funcions basiques

1. Prestar suport en la realitzacié de les tasques administratives dels expedients propis
de I'ambit realitzant totes aquelles tasques que se’n derivin.

2. Redactar documents i altres escrits que siguin necessaris per a la tramitacid dels
expedients administratius i d’'acord amb els models subministrats i instruccions fixades
pel/per la responsable.

3. Gestionar la correspondéncia de I'ambit.

4. Realitzar tasques de classificacio i arxiu de documentacio.

5. Emprar les eines i aplicacions informatiques necessaries per portar a terme les seves
funcions.

6. Portar el registre d'entrada i sortida de documentacio.

7. Atendre al public presencialment i telefonica responent a aquelles qgiiestions per a les
quals esta facultat/ada o derivant al/a la responsable.

8. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament els EPIs,
els procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacié de riscos i posar
en coneixement del servei que correspongui qualsevol disfuncié o anomalia detectada.

9. |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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m % CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Marginals, propis de treball d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Bo, propi d'oficina o espais similars.

Riscos possibles

Absencia general de risc.
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. PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

B Titulacio: Graduat en ESO.

H Altres: Certificat de nivell C de catala de la Secretaria de Politica Linglistica o
equivalent

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:
En I'ambit de:

- Tramitacio i procediment administratiu.
- Arxiu de documentacio.

- Secretariat.

- Ofimatica.

m Experiéncia:

Com a auxiliar administratiu/va a administracio publica i/o al sector privat

m Altres:



