FITXES DELS LLOCS DE TREBALL

PERSONAL DE SUPORT

- Recepcionista Telefonista

- Auxiliar de Grues







Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
RECEPCIONISTA / TELEFONISTA 01001

Adscripcio

Genérica

Grup professional en que s’enquadra

Personal de suport

Missio

Donar suport funcional al “front office” de la Societat

Funcions

- Vigilar els locals i custodiar les instal-lacions, mobiliari, maquinaria, equipament i
material

- Encarregar-se de la obertura i tancament de les instal-lacions i dependéncies , aixi com
de la custodia de les claus

- Col-laboracié en muntatge i desmuntatge de les activitats que es realitzen.

- Controlar I'accés de persones, vehicles i equips a I'edifici o dependéncia.
Registrar i fer seguiment de les dades en tasques de control d’accessos de persones,

{ vehicles i equips.
( Atendre e informar al pablic, ja sigui presencialment o per teléfon.

- Atendre i registrar les trucades telefoniques que es rebin.

- Utilitzar maquines reproductores, fotocopiadores, enquadernadores o similars.

- Registrar entrades i sortides de documents, objecte i correspondéncia.

- Realitzar tasques simples d’oficina

- Donar suport a 'adequacio de sales i altres espais per a celebracié d’esdeveniments,
cursos i qualsevol altre activitat de naturalesa analoga.

- Mantenir i conservar els espais de treball en un estat dptim de revisié i us.

= Informar per escrit de qualsevol incidéncia que es detecti en el desenvolupament de
les funcions propies del lloc de treball.

- Proposar als seus caps qualsevol accié de millora de V'atenci6 al public que es cregui

pot ajudar a millorar el servei
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa.

Requisits d’accés \
—

- Estar en possessi6 del titol de Graduat Escolar o Graduat en Secundaria
- Acreditar el nivell B2 de coneixement del catala

Coneixements necessaris

- Protocols d’atencid a I'usuari de les diferents linies d’activitat de la Societat

)
\
P
\




Horari tipus

J

f

z - Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual.

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacid del conveni vigent
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Denominacié del lloc de trebali Codi del lloc de treball
AUXILIAR DE GRUES 01002

Adscripcié

Departament de mobilitat / Unitat de Diposit i Grues

Grup professional en que s’enquadra

Personal de Suport

Missid

Col-laborar amb el conductor de grua amb les operacions de enganxi, trasllat i estacionament
dels vehicles arrossegats, d’acord amb les instruccions des seus caps i les procediments que es
puguin establir

Funcions

- Col-laborar amb el conductor de grua en les tasques de manteniment i neteja dels
vehicles, eines i utillatge propis de la unitat.

Realitzar operacions d’obertura i tancament de les portes de I'aparcament del diposit i
qualsevol altre operacid auxiliar al maneig del vehicle grua.

Complimentar els tramits de control i seguiment administratiu que se I’encarregui des
de la prefectura.

Efectuar les comunicacions que se li indiquin entre el vehicle grua i la central de
control utilitzant els mitjans que es posin a disposicié i seguint les instruccions que
s’estableixin.

Mantenir i conservar els espais de treball en un estat optim de revisio i us.

Informar per escrit de qualsevol incidéncia que es detecti en el desenvolupament de
les funcions propies del lloc de treball.

Proposar als seus caps qualsevol accid de millora de I'atencié al public que es cregui
pot ajudar a millorar el servei

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa.

Requisits d’accés

Estar en possessio del titol de Graduat Escolar o Graduat en Secundaria
- Acreditar el nivell B1 de coneixement del catala
- Estar en possessid del permis de conduir B

Coneixements necessaris

- Basics sobre maniobres d’ enganxi i desenganxi de vehicles amb pales d’arrossegament
i maneig de gats hidraulics




- Tancat, fixat al dia i a la setmana i recollit de manera directa al calendari laboral dels
llocs en que sigui d’aplicacio.

_/"
‘> Horari tipus

' ) Estructura retributiva

La resultantjde I'aplicacié del.€onveni vigent
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FITXES DELS LLOCS DE TREBALL

PERSONAL DE SERVEIS

- Conductor/a Grua

- Controlador/a de zones AIRE

- Informador/a control de zones AIRE
- Oficial de Manteniment i Logistica

- Oficial Multimedia i Logistica

- Cap Unitat de Diposit i Grues

- Cap Unitat de Control Zones AIRE







\

ggz

Missio:

Denominacio del lloc de treball: Codi del lloc de treball
CONDUCTOR/A GRUA 02001 / 02002 (conductor en torn nocturn)
Adscripcio:

Departament de mobilitat / Unitat de diposit i grues
Grup professional en que s’enquadra:

Personal de Serveis

Conduir el vehicle grua que se li assigni per tal de retirar els vehicles que la policia local indiqui,
mantenint en bon estat el mateix i les eines complementaries d’acord amb els criteris que
s’estableixin des de la prefectura

Funcions:

Conduccid i correcte manipulacié del vehicle tractor amb la cura necessaria amb el
vehicle arrastrat tant a la fase de I'enganxi com al trasllat | 'estacionament del vehicle
Comprovacié diaria i manteniment dels estandards indicats de I'estat del vehicle grua
assignat i anotacio al llibre de ruta dels elements que la seva manca de revisié puguin
ocasionar perjudici al vehicle grua (nivells, liquid de frens, aigua, radiador, bateria,
engreixament, carburant, inflat de rodes) aixi com el canvi de discos del tacograf en
cas que el vehicle en portés.

Reposicio de carburant quan calgui, recollida dels justificants de combustible i
verificacié de I'exactitud de les dades que s’hi especifiquin.

Realitzar la o les fotografies de la situacié del vehicle abans de la seva retirada i
despreés del seu estacionament post retirada, sempre que aixi s’indiqui per la seva
prefectura.

Lliurar diariament els partes de feina, informes d’incidencies i els comprovants de
reposicié de combustible al seu cap.

Col-laborar amb la neteja del vehicle.

Comunicar, de la manera més breu i exacte possible a I'oficina del diposit de vehicles,
qualsevol dany que s’hagi pogut produir tant al vehicle grua com al vehicle retirat,
omplint el corresponent informe.

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

equisits d’accés:

Estar en possessié dels permisos de conduir de la classe C1 + E i del Certificat d’Aptitud
Professional (CAP) com a conductor professional en vigor
Estar en possessio del titol de Graduat Escolar o Graduat en Secundaria




- Acreditar una experiéncia minima d’ un any en conduccié i maneig de vehicles grua
amb arrossegament
- Acreditar el nivell B1 de coneixement de catala

Coneixements necessaris
- Ubicacié dels principals carrers als districtes de la ciutat
Horari tipus

- Tancat, fixat al dia i a la setmana i recollit de manera directa al calendari laboral deis
llocs en que sigui d’aplicacié , en torns de mati, tarda o nit.

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacié del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball

CONTROLADOR/A DE ZONES AIRE 02003

Adscripcio
_ Departament de Mobilitat / Unitat de control de zones AIRE
\ iGrup professional en que s’enquadra
A Personal de serveis

§S Missio

ontrol, seguint els criteris que es marquin des de la prefectura, del compliment de
(\\ I'ordenanga que regula I'ds de les arees integrals d’aparcaments regulats

Funcions

- Control i denuncia dels vehicles usuaris de zones AIRE que incompleixin allo establert a

la corresponent ordenancga.

- Realitzar la o les fotografies de la situacié del vehicle que no compleixi allo establert a
I'ordenancga corresponent sempre que aixi s’indiqui per la seva prefectura.

- Seguiment i verificacio del correcte funcionament dels parquimetres, comunicant a la
prefectura qualsevol incidéncia que es detecti al seu funcionament.

- Participar i/o col-laborar en corregir les incidéncies de funcionament que es detectin
als parquimetres i que no precisin de la intervencié de personal técnic especialitzat,
seguint les instruccions d’intervencid que estiguin al seu abast.

- Mantenir contacte amb la unitat i la policia local mitjangant el correcte as de I aparell

intercomunicador que se li assigni per tal d’informar de qualsevol incidéncia

sobrevinguda en el desenvolupament de les seves tasques o per informar
d’incompliments que es detectin de les ordenances municipals.

- Fer servir les eines de comunicacid i gestio de denudncies i incidencies seguint els

protocols establerts des del Servei

Donar resposta, en la mesura de les seves possibilitats, a les peticions d'informacié

que els hi puguin fer ciutadans i ciutadanes

Participar i col-laborar en les tasques de recaptacié dels parquimetres i posterior

trasllat i deposit de la recaptacié mitjangant el vehicle assignat per I'empresa.

Qualsevol altre funcié similar associada al lioc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

Requisits d’accés:

- Estar en possessié del permis de conduir de la classe B
- Estar en possessid del titol de Graduat Escolar o Graduat en Secundaria
5 - Acreditar el nivell B2 de coneixement del catala

%2,

11




A Coneixements necessaris:

(
< - Ordenanga d’us dels aparcaments regulats i les seves actualitzacions periodiques
g - Ubicaci6 dels principals carrers als districtes de la ciutat

Horari tipus

- Tancat, fixat al dia i a la setmana i recollit de manera directa al calendari laboral dels

@ llocs en que sigui d’aplicacio
Estructura retributiva

La resultant de ljaplicacié del conveni vigent
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball

INFORMADOR/A CONTROL DE ZONES AIRE 02008
Adscripcié

Departament de Mobilitat / Unitat de control de zones AIRE

Grup professional en que s’enquadra

Personal de serveis

FPF Missié

Atendre al public i informar a la ciutadania d’aquells aspectes del funcionament de les zones
AIRE que els siguin d’interés i mantenir el flux de comunicacid entre el personal de control i els
seus responsables i altres unitats d’interés

ncions

- Donar resposta, en la mesura de les seves possibilitats, a les peticions d’informacié
que els hi puguin fer ciutadans i ciutadanes, ja sigui presencialment o per teléfon
Encarregar-se de la obertura i tancament de les instal-lacions i dependéncies , aixi com
de la custodia de les claus

Controlar I'accés de persones, vehicles i equips a I'edifici o dependéncia.

Atendre i registrar les trucades telefoniques que es rebin.

Utilitzar maquines reproductores, fotocopiadores, enquadernadores o similars.
Registrar entrades i sortides de documents, objecte i correspondéncia.

Mantenir i conservar els espais de treball en un estat optim de revisid i us.

Informar per escrit de qualsevol incidéncia que es detecti en el desenvolupament de
les funcions propies del lloc de treball.

Proposar als seus caps qualsevol accié de millora de I'atencié al public que es cregui
pot ajudar a millorar el servei

Mantenir contacte amb la unitat i la policia local mitjangant el correcte us de I’ aparell
intercomunicador que se li assigni per tal d’informar de qualsevol incidéncia
sobrevinguda en el desenvolupament de les seves tasques o per informar
d’incompliments que es detectin de les ordenances municipals.

- Rebre comunicacions dels controladors de les zones d’estacionament regulat quan
sigui necessari i contactar amb la Guardia Urbana per ajudar al correcte funcionament
del servei

- Atendre les trucades dels ciutadans al respecte de les incidéncies i consultes
relacionades amb les zones AIRE, resolent les que estiguin al seu abast i transmetent
als responsables del servei totes aquelles que quedin fora de les seves competéncies.

- Visualitzacié i control del programa de gestié dels parquimetres i notificacié al servei
de manteniment i als responsables del servei de les incidéncies que pugui detectar

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

13
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Requisits d’accés:

- Estar en possessio del permis de conduir de la classe B
- Estar en possessio del titol de Graduat Escolar o Graduat en Secundaria
- Acreditar el nivell B2 de coneixement del catala

Coneixements necessaris:

- Ordenanga d’Us dels aparcaments regulats i les seves actualitzacions periodiques
- Ubicacié dels principals carrers als districtes de la ciutat
- Protocols d’atencié a l'usuari de les diferents linies d’activitat de la Societat

Horari tipus
) - Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual.

Estructura retributiva

/ La resultant de|l'aplicacié del conveni vigent
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Denominacid del lloc de treball Codi del lloc de treball

OFICIAL DE MANTENIMENT | LOGISTICA 02004

Adscripcio

Departament Centre d’Activitats

—

rT Grup professional en que s’enquadra

Personal de serveis

Missio

Donar suport i executar tasques de manteniment preventiu i correctiu dels bens i equips que

se li indiqui per la prefectura i col-laborar en la logistica dels esdeveniments que es realitzin a
les dependéncies adscrites a la Societat

Funcions

- Realitzacié de les tasques de manteniment preventiu i correctiu, conservacié i neteja
que siguin necessaries per garantir el correcte funcionament dels equips i les
instal-lacions d’aigua, gas, electricitat i aparells de climatitzacié

- Control de les entrades i sortides de persones, vehicles i mercaderies del Centre
d’Activitats

- Realitzacio i supervisid, quan ho facin tercers, de tasques de muntatge i desmuntatge
que es realitzin al Centre d’Activitats vinculades al seu funcionament, garantint en tot
moment la seguretat dels bens i el compliment de la legislacié en matéria de seguretat
i riscos laborals.

- Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides pel bon desenvolupament dels
treballs encomanats, aixi com tenir cura de la seva utilitzacié i del seu estat de
conservacio.

- Coneixer les caracteristiques dels materials existents al mercat, per a la seva correcta
seleccié i aplicacio.

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessio de certificat de qualificacié professional en manteniment
d’instal-lacions o del titol corresponent de formacié professional de segon nivell o de
cicle mig.

- Estar en possessio del permis habilitant per a la conduccié i maneig de carretons i
plataformes elevadores.

- Acreditar coneixement del catala de nivell B1

-

//ﬁ @ 15




Coneixements necessaris

o~

\

( (1\ - Normatives tecniques de manteniment i Us d’equips i instal-lacions
GQ% - Prevenci6 de riscos laborals
* Horari tipus
‘ - Flexible, amb blocs de presencia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
. flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual. El lloc de treball precisa disponibilitat horaria per atendre els diferents
esdeveniments al Centre d’Activitats.

Estructura retributiva

m La resultant de I'a

cacié del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball

OFICIAL MULTIMEDIA | LOGISTICA 02005

Adscripcio
___ Unitat d’Assistencia Técnica a Torre Barrina
\ Grup professional en que s’enquadra
b Personal de serveis
Q‘, Missio

Garantir I idoneitat d’equips i mobiliari als espais i dependéncies on estigui adscrit el lloc de
treball per tal de poder dur a terme les activitats planificades, aixi com col-laborar en el
manteniment i Us dels equips multimédia (informatica, equips d’audio i video) portant el
control del seu inventari i emmagatzematge

Funcions

Donar suport en la configuracié d’equips tecnologics i informatics

Donar suport a tasques de realitzacié de video i audio (enregistrament, edicid,
sonoritzacié d’espais, il-luminacié, ...)

Inventari i control de I'Gs del equips i del seu préstec.

Tasques de manteniment basic i treballs de millora de les instal-lacions, del mobiliari i
dels equips técnics

Control d’incidencies i derivacié a I'industrial o proveidor que pertoqui

Preparacid i adequacio de les sales, aules, estudi i platé per tal de poder dur a terme
els usos que estiguin planificats o siguin necessaris

Suport a les tasques de recepcié vetllant pel compliment de la normativa d’us i
seguretat dels equips i recursos disponibles

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per empresa

Estar en possessid del titol de graduat escolar o graduat en secundaria

Estar en possessio de certificat de qualificacié professional de nivell 2 de families
professionals vinculades a la missié del lloc de treball (imatge i so i similars)
Acreditar el nivell B1 de coneixement del catala

e Coneixements necessaris

'
\ - Maneig funcional d’estudis de so
K - Maneig funcional de cameres de platé i altres elements de produccié audiovisual

1
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Horari tipus

Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacjp del conveni vigent
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball

CAP UNITAT DE DIPOSIT | GRUES 02006

Adscripcio

Departament de mobilitat / Unitat de diposit i grues

Grup professional en que s’enquadra

Personal de serveis

Missié

Col-laborar amb la direccié de I'empresa en la gestié de 'encomana dels serveis auxiliars de
grua i gestio del diposit municipal de vehicles i dels recursos adscrits a la Unitat

Funcions

Gestionar el funcionament del diposit de vehicles seguint les instruccions de la seva
prefectura

Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, economics i materials adscrits a la
Unitat

Supervisar I'activitat de la Unitat, establint els circuits corresponents i la distribucid de
carregues de treball

Supervisar i controlar el bon s, manteniment i neteja dels recursos técnics, vehicles,
eines i utillatges adscrits a la unitat

Vetllar per la pulcritud i Us correcte de V'uniforme de treball del personal al seu carrec
Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

Participar, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos i seguretat dels
recursos de la unitat

Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit a la
unitat

Elaborar 'avantprojecte de pressupost iredactar la memoria anual de la unitat
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius de la Unitat

Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I'Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

Estar en possessio del titol de Graduat escolar o Graduat en secundaria
Tenir acreditat el nivell B2 de catala
Estar en possessio del permis de conduir C1

19




( Coneixements necessaris

i S—
/ - Coneixements ofimatiques, a nivell d’ usuari, de tractament de textos, full de calcul i
\ presentacions amb diapositives

< - Coneixements associats a I'arrossegament de vehicles mitjangant grues

- Ordenances de mobilitat i les seves actualitzacions
- Ubicacid dels carrers als districtes i barris de la ciutat

)
@ Horari tipus

- Obert.

Estructura retributiva

20



Denominaci6 del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP UNITAT CONTROL DE ZONES AIRE 02007

Adscripcio

Departament de mobilitat / Unitat de control de zones AIRE

Grup professional en que s’enquadra

\ r‘l> Personal de serveis
L)
Missio
\
\t Col-laborar amb la direccio de 'empresa en la gestié de I'encomana dels serveis auxiliars de
control de les zones integrals d’aparcaments regulats i dels recursos adscrits a la Unitat
ncions
/U - Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, econdomics i materials adscrits a la
i Unitat

- Responsabilitzar-se de gestionar tot el procés de recaptacié periddica del
parquimetres

- Atendre i resoldre les incidéncies de funcionament dels parquimetres, vetllant pel seu
correcte manteniment i neteja

- Atendre les trucades d’informacié i incidéncies ciutadanes vinculades al funcionament
de les zones d’aparcament regulat

- Supervisar l'activitat de la Unitat, establint els circuits corresponents i la distribucié de
carregues de treball

- Supervisar i controlar el bon Us, manteniment i neteja dels recursos técnics, vehicles,
eines i utillatges adscrits a la unitat

- Vetllar per la pulcritud i Us correcte de I'uniforme de treball del personal al seu carrec

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a
una millor prestacio del servei

- Participar, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos i seguretat dels
recursos de la unitat

- Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit a la
unitat

- Elaborar I'avantprojecte de pressupost i redactar la memoria anual de la unitat

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasquesi el

/ grau d’acompliment dels objectius de la Unitat
- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I’Ajuntament pel bon

funcionament de la unitat
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

-;_/g—' ég/\ &
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5

Requisits d’accés

- Estar en possessid del titol de Graduat escolar o Graduat en secundaria
- Tenir acreditat el nivell B2 de catala
:l: - Estar en possessié del permis de conduir B
) . .
Coneixements necessaris
- Coneixements ofimatiques, a nivell d’ usuari, de tractament de textos, full de calcul i
presentacions amb diapositives
- Ordenances de mobilitat i les seves actualitzacions
- Ubicacié dels carrers als districtes i barris de la ciutat

Horari tipus
- Obert

Estructura retributiva

La resultant de V'aplicacio del conveni vigent
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q FITXES DELS LLOCS DE TREBALL

ADMINISTRATIUS/IVES

- Administratiu/iva

- Administratiu/iva Especialista Comptabilitat

- Administratiu/iva Especialista Nomines i Seguretat Social
- Auxiliar Técnic/a Serveis Juridics i Geréncia

- Auxiliar Técnic/a Centre d’Activitats

- Auxiliar Técnic/a Comunicacions

- Agent Comercial

23
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
ADMINISTRATIU/IVA 03001 / 03002 (adm dipdsit nocturn)

Adscripcié

Gerencia /Departaments / Unitats
Grup professional en que s’enquadra
\ A

rt‘ Administratius
Missié

\S Donar suport a les tasques desenvolupades a la unitat mitjangant la organitzacio i tramitaci6
de documents i I'execucié de les funcions administratives assignades.

(—-- uncions
(-

\ 9 - Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
N I’execucid dels tramits o expedients administratius i/o economics de la unitat
- Fer-se carrec de la tramitacié i seguiment dels expedients i/o programes que es porten
des de la unitat, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixen
- Atendre i assessorar al public, personal i telefonicament, en aquelles consultes per a
les que esta facultat.
- Redactar, transcriure i copiar documents.
- Registrar, classificar, distribuir i arxivar documents i correspondéncia.
- Comprovar i mecanitzar dades.
- Realitzar treballs d’inventari.
- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altre aplicaci6
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.
- Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases de dades de la unitat.
- Fer-se carrec de la gestié administrativa de les factures de la unitat.
- Fer cobraments i pagaments seguint les instruccions dels seus caps.
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessié com a minim del titol de batxiller o de formacié professional de
segon grau / grau mig en la familia professional d’administracid i gestié nivell 2
- Acreditar nivell de catala de Suficiencia C1

Coneixements necessaris

- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
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Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera

mensual.
Els administratius adscrits a I'atencié al plblic del diposit i dels aparcaments de rotacié

tindran horari tancat
Estructura retributiva

La resultant dé& I'aplicacié del conveni vigent
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball

ADMINISTRATIU/IVA ESPECIALISTA COMPTABILITAT 03003

Adscripcié
Departament de Serveis Econdmics
Grup professional en que s’enquadra

~_Administratius

w Missié

Donar suport a les tasques de comptabilitat de 'empresa i a les desenvolupades a la unitat
mitjangant la organitzacid i tramitacié de documents i I'execucié de les funcions
administratives assignades.

uncions

Realitzar pagaments i cobraments de remeses amb responsabilitat de gesti6 de caixa
Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucié dels tramits o expedients administratius i/o economics de la unitat

Donar suport a la prefectura en el control, supervisié i assessorament dels processos
administratius de caire economic dels altres departaments i unitats de 'empresa
Col-laborar amb els seus caps en dur al dia els assentaments comptables

Fer-se carrec de la tramitacié i seguiment dels expedients i/o programes que es porten
des de la unitat, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixen

Atendre i assessorar al public, personal i telefonicament, en aquelles consultes per a
les que esta facultat.

Redactar, transcriure i copiar documents.

Registrar, classificar, distribuir i arxivar documents i correspondéncia.

Comprovar i mecanitzar dades.

Realitzar treballs d’inventari.

Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altre aplicacié
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases de dades de la unitat.

Fer-se carrec de la gestié administrativa de les factures de la unitat.

Fer cobraments i pagaments seguint les instruccions dels seus caps.

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessio com a minim del titol de batxiller o de formacié professional de
segon grau / grau mig en la familia professional d’administracié i gestio nivell 2
- Acreditar nivell de catala de Suficiencia C1
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Coneixements necessaris

\ - Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
d\\ dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
= - - Comptabilitat practica i domini del pla comptable vigent
f Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb

flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
\n
ﬂ mensual
) Estructura retribytjva

W La resultant de Iaplicacié del conveni vigent
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Denominacio6 del lloc de treball Codi del lloc de treball
ADMINISTRATIU/IVA ESPECIALISTA NOMINES | S. SOCIAL 03004
Adscripcio
Unitat administracio Recursos Humans
T
r]I\Grup professional en que s’enquadra
J
Administratius
Missio

Donar suport a les tasques de confeccié de nomines i relacions amb la Seguretat Social
erivades desenvolupades a la unitat mitjangant la organitzacio i tramitacié de documentsi
I'execucid de les funcions administratives assignades.

Funcions

- Elaborar nomines i relacions de pagaments a la Seguretat Social fent servir les claus
d’accés disponibles com a Empresa per la relacié amb la tresoreria de la Seguretat

Social
- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a .
I'execucié dels tramits o expedients administratius i/o econdmics de la unitat \

- Donar suport a la prefectura en el control, supervisié i assessorament dels processos
administratius de caire economic dels altres departaments i unitats de 'empresa
Col-laborar amb els seus caps en dur al dia els assentaments comptables

- Fer-se carrec de la tramitacid i seguiment dels expedients i/o programes que es porten
des de la unitat, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixen

- Atendre i assessorar al public, personal i telefonicament, en aquelles consultes per a
les que esta facultat.

- Redactar, transcriure i copiar documents.
- Registrar, classificar, distribuir i arxivar documents i correspondéncia.

- Comprovar i mecanitzar dades.

\ - Realitzar treballs d’inventari.
N % Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altre aplicacié
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de |a unitat.
- Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases de dades de la unitat.
- Fer-se carrec de la gestié administrativa de les factures de la unitat.
- Fer cobraments i pagaments seguint les instruccions dels seus caps.
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

~ Requisits d’accés
) - Estar en possessié com a minim del titol de batxiller o de formacié professional de
R segon grau / grau mig en la familia professional d’administracié i gestio nivell 2
- Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1
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Coneixements necessaris

- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
\' - domini de la normativa laboral i de seguretat social

Horari tipus

((P\\ - Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes pero amb
: flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
) mensual

Estructura retributiva

La resultant de ['gplicacié del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
AUXILIAR TECNIC/A SERVEIS JURIDICS | GERENCIA 03005

Adscripcid

Departament de Serveis Juridics

Grup professional en que s’enquadra

\ Q( r% Administratius
O
D‘( Missioé

Donar suport a la gestio dels procediments i realitzar, amb autonomia organitzativa, tramits,
§ documents i arxiu del Departament o Unitat al que estigui adscrit el lloc, sota la supervisié del
seu/ de la seva Cap

__“‘-.
( Funcions:
\

- Encarregar-se de dur I'arxiu de la documentacid i dels expedients associats a acords
dels organs de govern de la societat.

Col-laborar en la preparacid i gestié de la documentacié dels expedients vinculats a
acords i funcionament dels organs de govern de la Societat aixi com elaborar els
trasllats d’acord.

Coordinar i supervisar les tasques de gestié administrativa i documental que el/la Cap li
delegui.

Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestié administrativa per als quals esta
facultat.

Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les
tasques assignades.

Fer-se carrec de la tramitacid i seguiment dels expedients i/ o programes que es porten
des de la unitat.

Realitzar tasques de suport als/les seus/seves caps, recercant informacié i col-laborant
en el tractament de la mateixa.

Atendre, informar i assessorar al public en matéria de la unitat.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers d’acord amb les necessitats de les
activitats assignades.

Col-laborar en el disseny dels continguts de les bases de dades i documents de la
unitat.

Realitzar calculs, registres estadistics o d’altres explotacions de dades per donar
resposta a les necessitats de la unitat.

Organitzar I'arxiu i els fons documentals de la unitat.

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

(X

per 'empresa
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Requisits d’accés

- Estar en possessié com a minim del titol de batxiller o de formacié professional de
segon grau / grau mig en la familia professional d’administracid i gestié nivell 2
- Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

s

T
"~  Coneixements necessaris

- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
- Estatuts, reglaments i normes de funcionament dels drgans de govern de la Societat

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes pero amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

=00 £

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicdcié del conveni vigent

‘\\\
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
AUXILIAR TECNIC/A CENTRE D'ACTIVITATS 03006

Adscripcié

Departament de Gestio del Centre d’Activitats

Grup professional en que s’enquadra

Missio

Donar suport a la gestié dels procediments i realitzar, amb autonomia organitzativa, tramits,
\ documents i arxiu del Departament o Unitat al que estigui adscrit el lloc, sota la supervisié del
seu/ de la seva Cap

uncions

N - Col-laborar en l'accié6 comercial vinculada al Centre d’Activitats i a la captacidé de

L 4 clients.

- Col-laborar en la preparacié i gestié de la documentacié dels expedients vinculats a
contractes d’esdeveniments i usos del Centre d’Activitats.

- Realitzar tasques de gestid de la cartera de serveis auxiliars vinculats a la realitzacio
d’esdeveniments al Centre d’Activitats.

- Coordinar i supervisar les tasques de gestié administrativa i documental que el/la Cap li
delegui.

- Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestié6 administrativa per als quals esta
facultat.

- Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les
tasques assignades.

- Fer-se carrec de la tramitaci6 i seguiment dels expedients i/ o programes que es porten
des de la unitat.

- Realitzar tasques de suport als/les seus/seves caps, recercant informacid i col-laborant
en el tractament de la mateixa.

- Atendre, informar i assessorar als clients potencials i efectius del Centre d’Activitats.

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers d’acord amb les necessitats de les
activitats assignades.

- Col-laborar en el disseny dels continguts de les bases de dades i documents de la
unitat.

- Realitzar calculs, registres estadistics o d’altres explotacions de dades per donar
resposta a les necessitats de la unitat.

- Organitzar I'arxiu i els fons documentals de la unitat.
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa
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Requisits d’accés
Estar en possessid com a minim del titol de batxiller o de formacidé professional de
segon grau / grau mig en la familia professional d’administracié i gestié nivell 2

,_\
d\ Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

Coneixements necessaris
Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de

dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
Coneixement de I’ idioma anglés equivalent al nivell B2

»\}\ - Técniques de venda comercial i marqueting telefonic

Horari tipus

Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera

mensual

Estructura retributiv

La resultant de I'aplicacioé del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball

AUXILIAR TECNIC/A COMUNICACIONS 03007

Adscripcié

Departament d’Informatica i comunicacions

Grup professional en que s’enquadra

Administratius

Missio

Donar suport a la gestio dels procediments i realitzar, amb autonomia organitzativa, tramits,
documents i arxiu del Departament o Unitat al que estigui adscrit el lloc, sota la supervisié del

\ seu/ de la seva Cap

Funcions

Donar suport a la gestio de contrasenyes, centraletes i terminals de comunicacié
Controlar i revisar els conceptes que configuren la despesa de comunicacions de
Fempresa

Coordinar i supervisar les tasques de gestié administrativa i documental que el/la Cap li
delegui.

Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestio administrativa per als quals esta
facultat.

Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les
tasques assignades.

Fer-se carrec de la tramitacié i seguiment dels expedients i/ o programes que es porten
des de la unitat.

Realitzar tasques de suport als/les seus/seves caps, recercant informacié i col-laborant
en el tractament de la mateixa.

Atendre, informar i assessorar als clients potencials i efectius del Centre d’Activitats.
Mantenir els contactes necessaris amb tercers d’acord amb les necessitats de les
activitats assignades.

Col-laborar en el disseny dels continguts de les bases de dades i documents de la
unitat.

Realitzar calculs, registres estadistics o d’altres explotacions de dades per donar
resposta a les necessitats de la unitat.

Organitzar I'arxiu i els fons documentals de la unitat.

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa
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Requisits d’accés

Estar en possessid com a minim del titol de batxiller o de formacié professional de
segon grau / grau mig en la familia professional d’administracié i gestié nivell 2
- Acreditar nivell de catala de Suficieéncia C1

\ ! ,___LConelxements necessaris

Q{ Ft\ - Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
N dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
qu— - Funcionament dels contractes de subministrament de telefonia i altres sistemes de

comunicacions

Horari tipus
- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual
V{-_ Estructura retributiva

La resultant de V'aplica¢ié del conveni vigent
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
AGENT COMERCIAL 03008

Adscripcid

Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

Aconseguir insercions pels espais comercials i publicitaris dels Mitjans de Comunicacid i altres
\ vinculats a les linies d’activitat de 'empresa

uncions

Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestid comercial per als quals esta facultat.

Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les
tasques assignades.

Participar en les reunions de planificacié comercial i dels mitjans de comunicacié i, en
especial, en les de definicié del “llengat” del Diari de L'H

Fer-se carrec de la tramitacio i seguiment dels expedients de contractacié de publicitat
que es porten des de la unitat.

Realitzar tasques de suport als/les seus/seves caps, recercant informacio i col-laborant
en el tractament de la mateixa.

Realitzar prospeccioé del mercat d’empreses i d’agencies de publicitat susceptibles d’
inserir publicitat als mitjans de comunicacié locals i altres espais

Atendre, informar i assessorar als clients potencials i efectius interessats en la insercié
de publicitat.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers d’acord amb les necessitats de les
activitats assignades.

Collaborar en el disseny dels continguts de les bases de dades i documents de la
unitat.

Realitzar calculs, registres estadistics o d’altres explotacions de dades per donar
resposta a les necessitats de la unitat.

Organitzar I'arxiu i els fons documentals de la unitat.

Revisid i adaptacié de la maquetacio dels anuncis contractats

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

Estar en possessio com a minim del titol de batxiller o de formacié professional de
segon grau / grau mig en la familia professional d’administracid i gestio nivell 2
Acreditar nivell de catala de Suficiencia C1
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Coneixements necessaris

\ — - Técniques de venda i marqueting telefonic
:_l'\ - Nivell usuari en aplicacions de grafisme i fotografia
- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus
- Obert
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacié del conveni vigent
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FITXES DELS LLOCS DE TREBALL

TECNICS/QUES MITJANS / PROFESSIONALS

- Productor/a Documentalista

- Técnic/ca Polivalent Multimédia

- Grafista

- Técnic coordinador sistemes multimédia

- Responsable Operatiu Edifici Mitjans i Altres

- Coordinador/a de Sistemes Tecnologics Multimédia
- Cap Unitat Manteniment i Logistica

- Cap Unitat Administracié Recursos Humans
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
PRODUCTOR/A DOCUMENTALISTA 04001

Adscripcié

Gerencia / Departament de Mitjans de Comunicacié
r_\_\_ -

r}l Grup professional en que s’enquadra

Técnics mitjans / professionals

Missio

Gestionar i mantenir I'arxiu de documents grafics, audiovisuals, sonors i fotografics generats
pels Mitjans de Comunicacié locals i donar suport a la seva produccié

Funcions

L 5 Classificar tots els elements d’imatge, audios i videos seguint els criteris que es
J marquin en el Manual de Documentacié i Arxiu que s'implementi a la Societat
- Portar la gestid, control i actualitzacid de I'Arxiu que resulti d’aquest tipus d’ elements
audiovisuals i grafics
1 - Realitzar funcions de produccié vinculades a I'obtencié d’aquest tipus d’elements i

vinculades a les funcions anteriorment detallades dins de la Societat
- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacio i directrius que calguin per a

una millor prestacié del servei
s - Participar en la elaboracid, col-laborar i fer complir els plans de prevencio de riscos
laborals i seguretat
- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
' grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I’Ajuntament pel bon

funcionament de la unitat
- Qualsevol altre funci6 similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

documents
3,) - Col-laborar amb la Direccié en aquelles giiestions que se li requereixi i que estiguin

per 'empresa
Requisits d’accés

- Estar en possessio de titol de grau superior de formacio professional reglada o
equivalent
- Acreditar nivell de catala de Suficiencia C1

Coneixements necessaris
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C)l\ - Sistemes d’arxiu documental
Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de

dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

Estructura retri

La resultant del’aplicacié del conveni vigent

v
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
TECNIC POLIVALENT MULTIMEDIA 04002

Adscripcio

Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

\

.-i\Técnics mitjans / professionals

)

(

Missid
Donar suport tecnic multimédia a la produccid informativa dels Mitjans de Comunicacid i usar i
mantenir I'equipament tecnologic associat

Funcions

Enregistrar, capturar, editar i postproduir audios i videos per a la seva emissi6 i/o
publicacié als mitjans de comunicacid, adaptant els formats quan sigui necessari
(transcodificacié) per ala publicacié en web o I’ intercanvi i exportacid a tercers

- Ferde tecnic d’imatge i so en programacié habitual i especial dels mitjans de

==
S

comunicacid

- Fer d’operador de camera tant a plat6 com a I'exterior

- Muntar, controlar i tenir cura de tots els elements necessaris per al correcte
enregistrament de la programacié tant a I'edifici de Mitjans com a I'exterior
(il-luminacid, decoracid, sonoritzacid, visualitzacid, captacié de senyals, operativitat de
la plataforma informatica, etc)

- Ferifo col-laborar amb la realitzacio televisiva amb cura de llangament de videos,
creacid i inserci de rétols, control de cameres, controlant I'edicié final del producte a
emetre

- Donar suport al col-lectiu periodistic en la vessant técnica de la captacié d’imatges,
edicio de videos i audios per a la elaboracié de peces informatives

- Supervisar i mantenir I'equipament técnic de Mitjans de Comunicacié en un primer
nivell d’assisténcia, aixi com fer tasques de reparacié i/o instal-lacié de petit material
(cablejat, connectors, auriculars,etc)

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a

una millor prestacié del servei
articipar en la elaboracié, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos
laborals i seguretat
Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I’Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat
7
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- Qualsevol altre funcid similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessid de titol de grau superior de formacié professional reglada de les
families d’'Imatge i So, o d’Informatica i Comunicacions (LOE) o de la familia de
Comunicacio, Imatge i So (LOGSE) o equivalent.

- Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

Coneixements necessaris

- Funcionament i maneig equips técnics plataforma tecnologica dels Mitjans de
Comunicacié
;{/) - Realitzacié audiovisual i de televisio
- Usuari d’aplicacions d’edicio i postproduccié de productes audiovisuals
- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de

= dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
( ) Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

Estructura retributiva

La resultant de I'apli¢acié del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball

GRAFISTA 04003

L)

) Adscripcié
M Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

\ f,.; Técnics mitjans / professionals
b i\ Y
Missio

Dissenyar i produir elements grafics i audiovisuals per als Mitjans de Comunicacio

Funcions

- Dissenyarirealitzar “caretes” i “autopromos” especifiques i generals per a la
programacio habitual i especial de televisio

Disseny d’escenaris reals i virtuals per a diferents programes i/o productes
audiovisuals

Desenvolupar la imatge grafica segons les necessitats dels diferents mitjans de
comunicacio

Col-laborar i donar suport a les tasques dels técnics polivalents multimedia

Elaborar “banners”, grafics i altres elements per a diferents usos en la plataforma
informativa digital i el Diari de L’'Hospitalet

Dissenyar anuncis propis i els seus aplicatius d’'imatge per les campanyes als Mitjans de
Comunicacié municipals

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a
una millor prestacio del servei

Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin 'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I’Ajuntament pel bon

funcionament de la unitat
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa
Requisits d’accés

- Estar en possessid de titol de grau superior de formacié professional reglada de les
families de disseny grafic, Informatica i comunicacions, imatge i so, o equivalent.
- Acreditar nivell de catala de Suficieéncia C1

45




Coneixements necessaris

- Disseny artistic audiovisual i d’animacio
- Produccié d’animacions audiovisuals per a plataformes multimédia
- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

Estructura retributiva

La resultant de I'apljcacié del conveni vigent
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
TECNIC COORDINADOR/A SISTEMES MULTIMEDIA 04008
Adscripcié

Torre Barrina i Noves Tecnologies

Grup professional en que s’enquadra

Técnics mitjans / professionals

\ C( ’v\—\‘Missié

/Q Realitzar produccid audiovisual i informativa i coordinar el correcte us i funcionament dels
sistemes tecnoldgics multimedia adscrits

S Funcions

o - Vetllar pel correcte funcionament de les eines, instruments i sistemes tecnologics
[( 3 multimédia que estiguin adscrits al lloc de treball
W\ : - Relacionar-se amb empreses tecnologiques i fer seguiment dels contractes amb
: 3 proveidors de serveis tecnologics multimédia
) - Assessorar, planificar i coordinar I'Us dels recursos tecnologics adscrits
- Configurar els diferents equips audiovisuals i multimedia i establir protocols d’us
s - Dur/! inventari de I'equipament i sistemes tecnologics, controlar la seva vida util i
proposar a la prefectura la reposicié, ampliacié o millora corresponent.
- Ferla realitzaci6 de productes audiovisuals i garantir la funcionalitat de la cadena de
produccié audiovisual
- Enregistrar, capturar, editar i post produir audios i videos.
- Fer d’operador de camera tant a platé com a exterior
- Assessorar, dinamitzar o donar suport técnic multimeédia a les activitats audiovisuals
propies o de tercers
- Col-laborar amb administrar la xarxa informatica i els diferents elements que la
integren, efectuar les actualitzacions necessaries del software existent aixi com fer
recerca i instal-lacié de tot tipus de programari que pugui ser necessari, sempre sota
I'autoritzacié i supervisio del Departament d’Informatica
- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a

una millor prestacié del servei
articipar en la elaboracid, col-laborar i fer complir els plans de prevencid de riscos

laborals i seguretat
Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I’Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat

- Qualsevol altre funci6 similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa
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Requisits d’accés

Estar en possessio de titol de grau superior de formacié professional reglada de les
families d’Imatge i So, o d’Informatica i Comunicacions (LOE) o de la familia de
Comunicacid, Imatge i So (LOGSE), o equivalent

- Acreditar nivell de catala de Suficieéncia C1

Coneixements necessaris

- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de

dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
- Manuals d’us i manteniment dels diferents elements que configurin els sistemes

tecnologics multimeédia
- Nivell usuari en aplicacions informatiques d’edicié i produccié audiovisual
- Coneixements i/o experiéncia en administracio i gestié de xarxes informatiques

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El cOmput per fer seguiment del seu compliment sera

mensual.
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacid del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
RESPONSABLE OPERATIU EDIFICI DE MITJANS | ALTRES 04004
Adscripcio

Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

f\
r(\ Teécnics mitjans / professionals
Missio

Col-laborar en mantenir I’edifici de mitjans en perfecte estat d’Us i obtenir informacions dels
esdeveniments que se li indiqui

Funcions

; - Vetllar pel correcte manteniment de I'edifici de mitjans
/L" - Portar control dels diferents contractes de manteniment extern dels bens fisics (no
tecnologics) de I'edifici de mitjans
S~ - Col-laborar amb els técnics municipals en I'elaboracié i supervisié del pla de
( manteniment preventiu de V'edifici de mitjans
¥y y Visitar aquells esdeveniments que se l'indiquin des de la prefectura per tal d’informar

de les seves caracteristiques i dinamiques
- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a

una millor prestaci6 del servei

- Participar en la elaboracid, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos
laborals i seguretat

- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball

- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I'Ajuntament pel bon

funcionament de la unitat
- Qualsevol altre funcio similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

Estar en possessio de titol de grau superior de formacié professional reglada o
equivalent
- Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

‘Coneixements necessaris

- Normativa de contractacié publica

r - Formacio basica sobre funcionament d’edificis
d e - Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
; dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
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\C[- EHoraritipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual.

4

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacié del conveni vigent

o Consideracions retributives especials
1) - Enel cas que els esdeveniments que hagi d’informar siguin fora del seu horari habitual
- i de manera continuada, podria assignar-se al lloc el complement de disponibilitat

horaria durant els periodes que s’estableixin

50




Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball

COORDINADOR/A DE SISTEMES TECNOLOGICS MULTIMEDIA 04005

Adscripcio
_—Departament de Mitjans de Comunicacid
[(:Grup professional en que s’enquadra

; Técnics mitjans / professionals
Q& Missié

Coordinar el correcte us i funcionament dels sistemes tecnologics multimédia i donar suport a
la produccié audiovisual i informativa

Funcions

- Vetllar pel correcte funcionament de les eines, instruments i sistemes tecnologics
multimeédia associats a la produccié informativa i audiovisual

- Coneixer i relacionar-se amb empreses tecnologiques del sector audiovisual

Seguiment dels contractes amb proveidors de serveis tecnologics multimédia

Coordinacid dels recursos humans i tecnologics necessaris per a la produccié

audiovisual

Dur I’ inventari de 'equipament i sistemes tecnologics, controlar la seva vida util i

proposar a la prefectura la reposicié corresponent

Cercar pressupostos i col-laborar en la elaboracié de plecs técnics en les matéries

associades al lloc de treball

Coordinar la funcionalitat de la cadena de produccié audiovisual ja sigui a I'edifici de

mitjans o a d’altres espais i dependéncies.

Coordinar les accions necessaries per a la realitzacié de programacions especials fora

de I'edifici de mitjans, supervisant les tasques desenvolupades per mitjans propis o per

productores externes.

Gestid i administracio de la plataforma MAM de meédia, assignacié de permisos i de

recursos al personal, control d'emmagatzematge, supervisio i racionalitzaci6 d'usos.

Suport als usuaris i control i gestié davant d'infeccions i intrusions.

Coordinacié d'actuacions de I'empresa externa que déna suport al manteniment de la

plataforma MAM a Mitjans

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a

una millor prestacio del servei

Participar en la elaboracid, col-laborar i fer complir els plans de prevencio de riscos

laborals i seguretat
- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
f:__. - Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin 'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de |’Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat
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- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessio de titol de grau superior de formacié professional reglada de les
families d’Imatge i So, o d’Informatica i Comunicacions (LOE) o de la familia de
Comunicacio, Imatge i So (LOGSE), o equivalent

- Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

Coneixements necessaris

- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)

- Manuals d’us i manteniment dels diferents elements que configurin els sistemes
tecnologics multimedia de Mitjans de Comunicacié

- Nivell usuari en aplicacions informatiques d’edicid i produccié audiovisual

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual.

Estructura retributiva

) 5 . Oy
a resultann\e I'aplicacié del copveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP UNITAT MANTENIMENT | LOGISTICA 04006

(;[\\ Adscripcid

Departament de Gestié del Centre d’Activitats

Grup professional en que s’enquadra

|
| Tecnics mitjans / professionals

\

issio

\ } e . . . - .
j\ - Planificar i coordinar les tasques i recursos propis per la logistica de funcionament del
)U Centre d’'Activitats i pel seu manteniment i conservacio, d’acord amb el marc legal
aplicable en cada moment, amb criteris d’eficiéncia, per a garantir un servei de qualitat i

competitiu
Funcions

Donar suport a la Direcci6 del departament i la Geréncia en els temes que li sén propis.
Planificar, coordinar i supervisar muntatges i desmuntatges dels esdeveniments que
tinguin lloc al centre d’Activitats.

Vetllar pel compliment de les normatives de seguretat, policia i espectacles, bombers, i
qualsevol altre que afecti als esdeveniments que es realitzin al Centre d’Activitats.
Gestionar els recursos disponibles, tant humans com fisics i técnics, propis i aliens, per
garantir la prestacio de serveis de qualitat a clients i usuaris del Centre d’Activitats.

Assistir als esdeveniments que es celebrin al Centre d’Activitats, vetllant pel compliment
de tots els dispositius previstos i adaptats a les normatives legals vigents .

Realitzar informe de funcionament dels esdeveniments realitzats amb indicacié
d’aforaments, incidéncies i qualsevol altre element de rellevancia .

" Planificar, coordinar i supervisar les tasques de manteniment preventiu i/o correctiu de les
instal-lacions i elements fisics del Centre d’Activitats .

Resoldre per mitjans propis o aliens les incidéncies de manteniment que es produeixin i
informar a la Direccié d’aquelles que no puguin ser solucionats amb els mitjans disponibles
al Centre d’Activitats.

Elevar propostes de millores tant en les instal-lacions del Centre d’Activitats com en

I'organitzacié i muntatge d’esdeveniments.
- Supervisar 'activitat de la Unitat, establint els circuits corresponents i la distribucio de
C/,, carregues de treball
- - Supervisar i controlar el bon Us, manteniment i neteja dels recursos técnics, vehicles,
eines i utillatges adscrits a la unitat
- Vetllar per la pulcritud i s correcte de I'uniforme de treball del personal al seu carrec
- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a una
millor prestacio del servei
- Elaborar I'avantprojecte de pressupost i redactar la memoria anual de la unitat
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- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el grau
d’acompliment dels objectius de la Unitat

- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I'’Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada per

I'empresa
Requisits d’accés

- Estar en possessio del titol mig universitari d’arquitecte técnic, enginyer técnic o similar, o
de titol de grau superior en les families professionals d’ instal-lacions i manteniment,
edificacié i obra civil, o similars.

- Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

Coneixements necessaris

- Prevencio de riscos laborals

s Disposicions de la llei i reglaments de policia i espectacles

- Normatives tecniques eléctriques de baixa tensié

- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de
dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus
- Flexible amb disponibilitat horaria permanent
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacié del conveni vigent
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~—— Denominacid del lloc de treball Codi del lloc de treball
‘O CAP UNITAT ADMINISTRACIO RECURSOS HUMANS 04007

Adscripcié

Unitat d’Administracié de Recursos Humans

Grup professional en que s’enquadra

) Técnics mitjans / professionals

Missié

Gestionar i aplicar la normativa vigent en cada moment en matéria d’administracié dels
recursos humans, seguretat social i qualsevol altre aspecte vinculat a les relacions contractuals
del personal al servei de la Societat donant suport a la prefectura en aquestes matéries

Funcions

Elaborar i supervisar les nomines del personal.

Elaborar i supervisar les liquidacions mensuals de cotitzacio a la seguretat Social.
Executar els acords dels diferents organs de govern municipals de contingut econdmic
que afectin al personal de la Societat.

Estudiar i aplicar la legislacié en matéria de retribucions del personal i de cotitzacions a
la Seguretat Social.

Relacionar-se amb organismes diversos per temes de consulta i posterior aplicacié de
normatives vigents en matéria de retribucions i Seguretat Social.

Elaborar les modificacions de credits.

Realitzar el seguiment de les despeses periddiques del personal al servei de la Societat.
Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, economics i materials adscrits a la
Unitat

Supervisar I'activitat de la Unitat, establint els circuits corresponents i la distribuci6 de
carregues de treball

Proposar a la prefectura les modificacions en Vorientacid i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

Participar en la elaboracio, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos i
seguretat dels recursos de la unitat

Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit a la
unitat

Elaborar 'avantprojecte de pressupost i redactar la memoria anual de la unitat
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius de la Unitat

Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I'Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat

- Qualsevol altre funcio similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa
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Requisits d’accés

- Estar en possessio del titol mig universitari en relacions laborals o equivalent o del

C & grau superior en la familia professional d’ administracié i gestié o equivalent, o la

qualificacié professional de nivell 3 en administracio de recursos humans

\_ - Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1

Coneixements necessaris

‘\5 - Normativa legal laboral i retributiva associada a la confeccié de fulls de ndémina i
13
>

seguretat social
- Domini com usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de

dades, gestors documentals, presentacions en diapositives)
- Domini com usuari de les plataformes informatiques d’administracié de recursos

humans
Horari tipus
- Obert
Estructura retributiva

La resultant de I’{plif:acié del conveni vigent

|
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FITXES DELS LLOCS DE TREBALL

TECNICS/QUES SUPERIORS

- Técnic/a Superior Juridic/a

- Técnic/a Superior Comunicacié

- Periodista Multimédia

- Periodista Editor/a Programes Televisié

- Coordinador/a “Televisié L'H”

- Coordinador/a “L’H Digital”

- Coordinador/a “Diari de L'H”

- Cap Unitat Sistemes Tecnologics Multimedia

- Cap Unitat de Gestio de la Redaccié

- Cap Unitat Assisténcia Técnica a Torre Barrina
- Cap Departament Mobilitat

- Cap Departament Informatica i Comunicacions
- Cap Departament Aparcaments Municipals

- Cap Departament Gestio Centre d’Activitats “La Farga”

- Cap Departament Serveis Econdomics

- Cap Departament Serveis Juridics i Contractacio
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Denominacioé del lloc de treball Codi del lloc de treball
TECNIC/A SUPERIOR JURIDIC/A 05001
rb -Adscripcié
Departament Serveis Juridics
Q\r‘ Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Missio

Assessorar, informar i donar suport técnic en mateéria juridica al/la Cap en les accions,
programes, projectes i decisions que es duen a terme al departament, aixi com vetllar per la
correccio dels procediments administratius de contractacid.

Funcions

Assessorar juridico-administrativament als Departaments i Unitats de la Societat en les
accions i decisions a efectuar.

Elaborar i proposar informes técnics, dictamens i/o propostes de resolucié en matéria
d’assessorament juridico-administratiu de la Societat i d’altres que se li requereixin des
de la prefectura.

Fer el seguiment i supervisar el correcte contingut i procediment del expedients que se

li assignin des de la prefectura.

Elaborar i/o actualitzar normatives generals, ordenances i reglaments d’acord amb la
legislacio vigent.

Estudiar disposicions legals i proposar el tractament de I'aplicacié de les mateixes des
de I'dptica de la Societat.

Proposar a la prefectura les modificacions en 'orientacio i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I’Ajuntament pel bon
funcionament de la unitat o en aquells casos en que es requereixi una actuacié
conjunta.

Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de
la seva especialitat técnica.

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa
Requisits d’accés
- Estar en possessid del titol universitari superior en dret.
R - Acreditar nivell de catala de Suficiéncia C1
Coneixements necessaris
- Formacio especifica en dret administratiu i societari
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Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus

Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perdo amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

Estructura retri bugiva

La resultant de I’

licacié del conveni vigent
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Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball

TECNIC/A SUPERIOR EN COMUNICACIO 05002

T
'J(\ Adscripcio
o
Gerencia / Unitat Assisténcia Técnica Torre Barrina i Noves Tecnologies

Grup professional en que s’enquadra

| Teécnics/ques superiors

Assessorar i donar suport técnic en matéria de la seva especialitat en I'elaboracié, execucid i
direccio dels programes i actuacions comunicatives desenvolupades en I'ambit competencial
de la unitat.

Funcions

Proposar millores, mantenir i actualitzar els continguts de les pagines web (no del L'H
Digital) de la Societat.

Dinamitzar i actualitzar les diferents xarxes socials de les unitats a que s’assigni el lloc
de treball.

Elaborar notes de premsa i encarregar-se de la difusié de noticies de I’actualitat de
gestié de la Unitat on estigui assignat.

Assessorar, dinamitzar o donar suport técnic i/o formatiu, com a professional de la
comunicacio, a activitats que es realitzin a la unitat o departament on estigui adscrit el
lloc de treball.

Vetllar pel correcte Us de la imatge corporativa i les seves aplicacions en qualsevol
suport.

Donar suport a la Unitat on estigui adscrit en la difusié informativa i les relacions
protocol-laries dels esdeveniments que hi tinguin lloc.

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a
una millor prestacio del servei.

Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en 'ambit que és propi del lloc de treball

Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de
la seva especialitat técnica.
Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

Requisits d’accés

Estar en possessio del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacié o
Publicitat, o equivalent professional
Acreditar el nivell de catala de suficiencia C1
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Coneixements necessaris

- Funcionament i gestié de xarxes socials

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

- Coneixements basics d’ordre de protocol

Horari tipus
- Obert
Estructura retributiva

La resultant de 'aplicacio del conveni vigent
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Denominacié del lloc de trebali Codi del lloc de treball
P PERIODISTA MULTIMEDIA 05003
Adscripcié
Q_ Departament de Mitjans de Comunicacié
Grup professional en que s’enquadra
Técnics/ques superiors
Missié

Elaborar peces i continguts informatius en format sonor, audiovisual i escrit pels diferents
suports dels Mitjans de Comunicacié municipals

Funcions

- Produir i elaborar (enregistrar, redactar, editar, “locutar”) peces informatives,
reportatges i entrevistes per als diferents suports dels Mitjans de Comunicacio
municipals.

- Cercar la informaci6 prévia necessaria per tal d’obtenir la millor qualitat en la
produccio i edicio de les informacions.

- Proposar a la prefectura informacions i reportatges d’interés ciutada de proximitat

- Edicié d’audiovisuals i redaccié de textos informatius.

- Col-laborar en la presentacio i/o conduccié de programes.

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a
una millor prestacio del servei.

- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasquesi el
grau d’acompliment dels objectius establerts en 'ambit que és propi del lloc de treball

- Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de

la seva especialitat técnica.
- Usar de manera correcta els equips que se’ls assignin de filmacio, enregistrament i

edicié de peces audiovisuals, tenint cura dels mateixos i de la seva custodia.
- Notificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves

funcions
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessié del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacié o
equivalent professional
Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1

Coneixements necessaris

- Nivell usuari de gestor de continguts i edicié multimédia
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- Nivell usuari altres aplicacions d’edicié de fotografies i videos
- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

orari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

structura retributiva

i6 del conveni vigent

\) La resultant de I'aplic




Denominacio del lioc de treball Codi del lioc de treball

PERIODISTE MULTIMEDIA EDITOR/A PROGRAMES TELEVISIO 05004
Adscripcio

Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

—,.F Teécnics/ques superiors

o

Missié

Assumir la responsabilitat d’editar un programa multinoticies dins de la programacié setmanal
de la televisié de L'Hospitalet

Funcions

- Planificar i responsabilitzar-se de la elaboracié dels continguts periodics diaris i
setmanals del programa o programes de la televisio de L'H que tingui adscrits definint
els elements del mateix i encarregar-se de la produccié dels seus continguts quan
calgui.

- Produirielaborar (enregistrar, redactar, editar, “locutar”) peces informatives,
reportatges i entrevistes per als diferents suports dels Mitjans de Comunicacié
municipals.

- Cercar la informacio prévia necessaria per tal d’obtenir la millor qualitat en la
produccio i edicio de les informacions.

- Usar de manera correcta els equips que se’ls assignin de filmacid, enregistrament i
edicio de peces audiovisuals, tenint cura dels mateixos i de la seva custodia.

- Proposar a la prefectura informacions i reportatges d’interés ciutada de proximitat

- Edicié d’audiovisuals i redaccié de textos informatius.

- Col-laborar en la presentacié i/o conduccié de programes.

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacio i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei.

- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball

antenir els contactes necessaris amb tercers per al desenvolupament de les funcions
propies de la seva especialitat técnica.
- Notificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves

funcions
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessio del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacié o
C equivalent professional

AN
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- Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1
Coneixements necessaris

- Nivell usuari de gestor de continguts i edicié multimédia

- Nivell usuari altres aplicacions d’edicié de fotografies i videos

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera

mensual
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicadié del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
COORDINADOR/A “TELEVISIO L'HOSPITALET” 05005

Adscripcio

Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Missid

Coordinar els continguts de tota la programacié de Televisio L'H responsabilitzant-se de I’
“escaleta” general i garantint la interrelacié i suport amb les altres mitjans de comunicacié
municipals

Funcions

Col-laborar amb la Direccid dels Mitjans en la fixacid de prioritats informativesien la

distribucié d’encarrecs informatius a la redaccié

Planificar les “escaletes” i el control de continuitat de les emissions de televisid.

Coordinar la programacié de televisié amb la Xarxa de Televisions Locals (XAL)

Coordinar i planificar els continguts i la produccid seguint parametres i criteris de

qualitat informativa de tota la programacio de televisié L'H

Controlar i visionar la programacié diaria.

Col-laborar i donar suport a la resta de mitjans de comunicacid en el marc de redaccié

unica.

- Proposar, planificar i gestionar programacions especials per a la televisié de L'H.

- Supervisar i col-laborar en la produccié i elaboracié (enregistrar, redactar, editar,
“locutar”) de peces informatives, reportatges i entrevistes.

- Proposar a la prefectura informacions i reportatges d’interés ciutada de proximitat

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacio i directrius que calguin per a

una millor prestacio del servei.

upervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin 'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I’ambit que és propi del lloc de treball

- Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de
la seva especialitat técnica.
- Notificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves

| S funcions
- Qualsevol altre funcio similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per I'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessié del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacid o
equivalent professional =




' - Acreditar el nivell de catala de suficieéncia C1

()

Coneixements necessaris

- Nivell usuari de gestor de continguts i edicié multimeédia

- Nivell usuari altres aplicacions d’edicié de fotografies i videos

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perd amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera

mensual
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacid/del conveni vigent




Denominacioé del lloc de treball Codi del lloc de treball

r(\ COORDINADOR/A “L'H DIGITAL” 05006
o

Adscripcio
Departament de Mitjans de Comunicacié

Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Missio

Coordinar i editar els continguts i redaccié del “L’H Digital”, promoure i controlar la seva
difusio i projeccio a les xarxes socials garantint la interrelacid i suport amb les altres mitjans de

comunicacié municipals

Funcions

Col-laborar amb la Direccié dels Mitjans en la fixacié de prioritats informatives i en la
distribucié d’encarrecs informatius a la redaccié

Garantir I'actualitzacié i dinamitzacié de les informacions a les xarxes socials

Avaluar i projectar millores continues en la funcionalitat de la plataforma digital
Planificar temes i elaborar previsions periodiques de feines a fer.

Responsabilitzar-se de la edicid, manteniment i actualitzacié completa de la web
Gestionar el funcionament d eles xarxes socials propies dels mitjans de comunicacié
Planificar i editar portada general, portades de seccions i de la app mobil

Col-laborar i donar suport a la resta de mitjans de comunicacio en el marc de redaccié
Unica.

Supervisar i col-laborar en la produccid i elaboracio (enregistrar, redactar, editar,
“locutar”) de peces informatives, reportatges i entrevistes.

Proposar a la prefectura informacions i reportatges d’interes ciutada de proximitat
Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a
una millor prestacio del servei.

Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasquesii el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball

Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de
la seva especialitat técnica.
Notificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves

funcions
Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

Requisits d’accés

Estar en possessié del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacié o
equivalent professional
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- Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1
lT\Coneixements necessaris

Nivell avangat de gestor de continguts
QW - Nivell usuari edicié multimédia i altres aplicacions d’edicié de fotografies i videos
- Nivell basic d’”html i css” (llenguatges web)
\ - Nivell mig de “Google analytics”
VJ . - Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus

- Flexible, amb blocs de preséncia obligada ja siguin de matins o de tardes perdo amb
flexibilitat diaria i setmanal. El comput per fer seguiment del seu compliment sera
mensual

Estructura retributiva

La resultant de I’aplicacig del conveni vigent
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
COORDINADOR/A “DIARI DE L'HOSPITALET” 05007

Adscripcid

Departament de Mitjans de Comunicacid

Grup professional en que s’enquadra

Teécnics/ques superiors

Missio

Planificar, coordinar i elaborar els continguts i redaccié del “Diari de L’'Hospitalet”, vetllant per

la seva correcta edicid i distribucio i I'adaptacio a format digital, garantint la interrelacié i
suport amb les altres mitjans de comunicacié municipals

Funcions

- Proposar informacions, continguts i “llen¢at” de cada edicid del diari tenint en compt
la data de publicacid i el periode de vigéncia de cada nimero

e

- Col-laborar amb la Direcci6 dels Mitjans en la fixacié de prioritats informativesien la

distribucié d’encarrecs informatius a la redaccié
- Supervisar I'elaboracié de la “premaqueta” i la maquetacio final
- Produir, redactar i corregir continguts, infografies i encarrecs fotografics
- Supervisar el procés de tancament de cada edicié i vetllar per la seva correcta
impressié i distribucié posterior
Preparar les edicions digitals de cada nimero del Diari de L'H

Unica.

Supervisar i col-laborar en la produccid i elaboracié (enregistrar, redactar, editar,
“locutar”) de peces informatives, reportatges i entrevistes.

Proposar a la prefectura informacions i reportatges d’interés ciutada de proximitat

una millor prestacio del servei.
Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball
Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasquesi e

la seva especialitat tecnica.
- Notificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves

funcions
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per I'empresa

Requisits d’accés

Col-laborar i donar suport a la resta de mitjans de comunicacié en el marc de redaccid

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a

grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball
Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de
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- Estar en possessid del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacié o
’ equivalent professional
:*k‘» - Acreditar el nivell de catala de suficiencia C1

neixements necessaris

- Nivell usuari de gestor de continguts i edicié multimeédia

- Nivell avangat d’eines d’edicid i disseny per a publicacions

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus
- Obert
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacié del/conveni vigent

|
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Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball

CAP UNITAT SISTEMES TECNOLOGICS MULTIMEDIA 05008

Adscripcio
Departament de Mitjans de Comunicacio

Grup professional en que s’enquadra

o
()

N4 Técnics/ques superiors

er Missié
'\ Gestionar els recursos i la infraestructura técnica necessaria pel correcte funcionament dels
istemes tecnologics multimédia dels Mitjans de Comunicacié municipals

N Funcions

- Assessorar i donar suport tecnic a la direccié en tota la vessant técnica audiovisual que
genera la produccid d'informacié en els Mitjans de Comunicacié.
Assessorar en materia de telecomunicacions pel que fa a la regulacio i normativa

establerta per les administracions publiques catalana i nacional que afecten als Mitjans
de Comunicacid (radiodifusié, concursos, concessions, plans técnics nacionals, etc.)
Relacionar-se amb I'Ajuntament i altres institucions i/o organismes (Xarxa Audiovisual
Local, Localret, etc.) en reunions de planificacid, comissions técniques, etc., com a
representant técnic dels Mitjans de Comunicacio.

Relacionar-se amb empreses externes del sector audiovisual {fabricants, distribuidors,
productores, etc. ), o de les telecomunicacions (fabricants, operadors, col-lectius), per
coneixer la realitat del mercat i poder aplicar-la als Mitjans de Comunicacié.

Avaluar i fer seguiment dels contractes amb proveidors de serveis de
telecomunicacions a Mitjans (radiodifusio, contribucié, “streaming”, IP).

- Controlar el temps de vida til de I'equipament inventariat a Mitjans i procurar la seva
renovacié funcional i tecnologica.

roposar i planificar les inversions requerides a Mitjans en I'ambit audiovisual i de
telecomunicacions amb el vistiplau de la direccié

Controlar la funcionalitat de la cadena de produccié per tal que tant la programacio
diaria com {'especial, es faci a la seu de Mitjans o a l'exterior, es desenvolupi

correctament amb els recursos técnics i humans propis.
- Responsabilitzar-se del manteniment preventiu i correctiu de l'equipament audiovisual
- Gestionar i administrar de la xarxa informatica dels Mitjans, tant la plataforma MAM
/\__/ de meédia, com el domini ofimatic.
- Certificar continguts d'emissid.
- Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, economics i materials adscrits al
departament
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per I'empresa
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Requisits d’accés

- Estar en possessid del titol universitari d’ enginyer/a de telecomunicacions
- Acreditar el nivell de catala de suficiencia C1

Coneixements necessaris

7)

- Nivell avangat de gestor de continguts
- Nivell avangat edicié multimeédia i altres aplicacions d’edicié de fotografies i videos

X - Nivell mig d""html i css” (llenguatges web)

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

- Manuals d’Us, funcionament i manteniment equipament dels sistemes tecnologics

; multimédia dels Mitjans de Comunicacié
Horari tipus

- Obert

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacig del conveni vigent




j Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
% CAP UNITAT DE GESTIO DE LA REDACCIO 05009
Adscripcié

Departament de Mitjans de Comunicacié

L9
r\/, Grup professional en que s’enquadra
o

L9

=

RI Missio

Gestionar els recursos i la infraestructura de la redaccié del Departament dels Mitjans de

Tecnics/ques superiors

Comunicacié municipals

)
" Funcions

- Collaborar amb la Direccié de Mitjans i el Consell Executiu i de Programacio en la
gestio dels recursos humans de la redaccié Unica assumint el nivell de responsabilitat
de prefectura equivalent al de cap d’unitat.

- Donar suport a la Direccié i substituir-la en cas d’abséncia en la coordinacié del Consell
de Redaccié i participar del mateix.

- Distribuir els encarrecs de peces informatives, reportatges i qualsevol altre produccié
propia entre el personal de la redaccid Unica.

- Proposar a la prefectura informacions i reportatges d’interés ciutada de proximitat.

- Proposar a la prefectura les modificacions en Vorientacié, organitzacié interna i
directrius que calguin per a una millor prestacio del servei.

- Fer propostes de millores, nous programes i suggeriments de linies editorials als
organs de direccid i gestio dels mitjans i de la Societat.

- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball.

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I’estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball.

- Notificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves
funcions.

- Qualsevol altre funcid similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa.

A

[
(.

Requisits d’accés

- Estar en possessio del titol universitari superior en Ciéncies de la Informacio o
equivalent professional
- Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1

Coneixements necessaris

0 - Nivell usuari de gestor de continguts i edicié multimeédia

- Nivell avangat d’eines d’edicid i disseny per a publicacions

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)
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Experiéncia en gestio i direccié de redaccions periodistiques

Horari tipus

Obert

Estructura retributiva

La resultant de l'aplicaci® |del conveni vigent




Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP UNITAT ASSISTENCIA TECNICA TORRE BARRINA 05010

Adscripcio

Unitat Assisténcia Tecnica Torre Barrina

Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Missio

Garantir 'acompliment funcional de I'encomana d’assisténcia técnica al funcionament de
I'equipament municipal “Centre Municipal de Creacié Multimedia Torre Barrina”, seguint els
criteris establerts a la memoria de creacio del servei i al seu reglament d’us.

Funcions

- Planificar, coordinar i supervisar els usos dels espais i equips de I'equipament Torre
Barrina per atendre les demandes d’Us que hi arribin de les arees municipals.

- Atendre sol-licituds d’Us que arribin directament a I'equipament, valorar-les i tramitar-
les com es preveu en el seu reglament d’us.

- Elaborar propostes i pressupostos de millores en la dotacié tecnologica de
I'equipament.

- Dissenyar estrateégies, definir objectius i desenvolupar el pla de comunicacié de
'equipament.

- Assessorar, dinamitzar o donar suport técnic ifo formatiu, com a professional de la
comunicacid, a activitats que es realitzin a I'equipament.

- Dirigir i gestionar els recursos adscrits a la unitat.

- Gestionar, administrar i actualitzar les xarxes socials i espais web de I'equipament.

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacio i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei.

- Supervisar i realitzar els procediments administratius associats al lloc de treball

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius establerts en I'ambit que és propi del lloc de treball

- Mantenir els contactes necessaris per al desenvolupament de les funcions propies de
la seva especialitat técnica.
otificar qualsevol incidéncia que es detecti durant el desenvolupament de les seves

funcions
Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa

Requisits d’accés

- Estar en possessio del titol universitari superior en Ciéncies de la iInformacio o
¢ equivalent professional

- Acreditar el nivell de catala de suficiencia C1
- [~ 77
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Coneixements necessaris
- Nivell usuari de gestor de continguts i edicié multimedia

- Nivell usuari altres aplicacions d’edicié de fotografies i videos
- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

(2)

Horari tipus
- Obert

( Estructura retributiva

La resultant de I'aplica¢ip del conveni vigent




Denominacio del lioc de treball Codi del lloc de treball

CAP DEPARTAMENT DE MOBILITAT 05011
Adscripcio

Departament de Mobilitat

Grup professional en que s’enquadra

Tecnics/ques superiors

Missid

Garantir 'acompliment funcional de 'encomana de gestié municipal dels serveis de diposit i
retirada de vehicles amb grua, control de les arees integrals d’aparcament regulats gestionant
els recursos de la Societat adscrits a les esmentades encomandes

Funcions

- Dirigir, coordinar i supervisar l'activitat de les unitats i recursos que integren el
departament, establint els circuits corresponents i una adequada distribucio de les
carregues de treball.

- Fixar les directrius operatives a seguir per les unitats que integren el departament i
establir els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant periddicament
I'acompliment dels objectius dels seus responsables.

- Vetllar per la pulcritud i us correcte de 'uniforme de treball del personal al seu carrec.

- Col-laborar amb la Geréncia en 'acompliment de les resolucions dels organs de govern
de la Societat.

- Supervisar i controlar el bon (s, manteniment i neteja dels recursos técnics adscrits al
departament

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacio i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

- Participar, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos i seguretat dels
recursos del departament

- Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit al
departament

- Elaborar projecte de pressupost iredactar la memoria anual del departament

- Proposar objectius i indicadors de resultat i d'impacte de les actuacions periddiques
del departament.

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el

au d’acompliment dels objectius del departament

- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I’Ajuntament pel bon
funcionament del departament

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per Fempresa

Requisits d’accés

¢
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- Estar en possessid de titol universitari de grau superior
- Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1

Coneixements necessaris

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)
- | = - Coneixements associats a l'arrossegament de vehicles mitjan¢ant grues
&

-—/

- Ordenances de mobilitat i les seves actualitzacions
- Ubicacid dels carrers als districtes i barris de la ciutat
- Dret administratiu aplicable a la gestié de serveis publics

( Horari tipus

- Obert

Estructura retributiva

@ La resultant de l'apqc cié del conveni vigent

/

i




Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP DEPARTAMENT INFORMATICA | COMUNICACIONS 05012
Adscripcié

Departament d’Informatica i Comunicacions

Grup professional en que s’enquadra

Tecnics/ques superiors
\ e /q P

2

' Planificar, dirigir i gestionar els sistemes de gestié informatics de la Societat i proveir a
Q—r les diferents unitats de 'empresa del suport tecnologic en programacio i estructura de
xarxes informatiques, aixi com en sistemes de comunicacid interns i externs

Missié

Funcions

Planificar, implementar, administrar i mantenir serveis interns de microinformatica,
xarxes i sistemes, serveis d’'internet i de veu i sistemes d’informacié

Vetllar per garantir el subministrament més eficient de sistemes de comunicacié
interns i externs

Dirigir i controlar el cens viu d’equipament tecnologic ofimatic (hardware i software)
Planificar el manteniment i actualitzacié de les eines ofimatiques de la Societat
Planificar i/o col-laborar en la formacié permanent del personal de la societat en I'us
de les eines ofimatiques

Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, econdomics i materials adscrits al
departament

Col-laborar amb la Geréncia en I'acompliment de les resolucions dels drgans de govern
de la Societat

Supervisar i controlar el bon s, manteniment i neteja dels recursos técnics adscrits al
departament

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit al
departament

Elaborar projecte de pressupost i redactar la memoria anual del departament
Proposar objectius i indicadors de resultat i d’impacte de les actuacions periddiques
del departament.

Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius del departament

- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I’Ajuntament pel bon

funcionament del departament
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa




Requisits d’accés

- Estar en possessio de titol universitari d’enginyer/a informatic/a o equivalent
- Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1

Coneixements necessaris

- Dret administratiu aplicable a la gesti6 de serveis publics
- Domini de les aplicacions ofimatiques implementades a la Societat
- Gestié d’aplicacions web

Horari tipus
Obert

structura retributiva

La resultant de I'aplicacid del conveni vigent




Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP DEPARTAMENT APARCAMENTS MUNICIPALS 05013

Adscripcio

Departament aparcaments municipals
Grup professional en que s’enquadra
Técnics/ques superiors

\ ( T(:Missié

Garantir 'acompliment funcional de 'encomana municipal de gestié dels aparcaments de
y titularitat municipal i dels aparcaments municipals de rotacid gestionant els recursos de la
Societat adscrits a les esmentades encomandes

| Funcions

Dirigir i coordinar I'activitat de les unitats i recursos que integren el departament,

establint els circuits corresponents i una adequada distribucio de les carregues de

treball.

- Elaborar propostes de modificacié dels preus publics municipals a aplicar en 'ambit de
la gestié de 'encomanda
Fixar les directrius operatives a seguir al departament i establir els criteris per tal
d’avaluar els resultats, controlant periddicament I'acompliment dels objectius dels
seus responsables.

- Estudiar disposicions legals i proposar el tractament de I'aplicacié de les mateixes des
de I'dptica de la Societat.

- Dirigir 'organitzacid, supervisar i mantenir actualitzat I'arxiu documental associat a la
gestiod dels aparcaments municipals

- Elaborar i proposar informes técnics, dictamens i/o propostes de resolucié en matéries
vinculades amb l'objecte de Fencomanda de gestié dels aparcaments de titularitat
municipal i d’altres que se li requereixin des de la prefectura.

- Col-laborar amb la Geréncia en 'acompliment de les resolucions dels drgans de govern
de la Societat

- Supervisar i controlar el bon s, manteniment i neteja dels recursos técnics adscrits al

departament
- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a

una millor prestacié del servei
- Participar, col-laborar i fer complir els plans de prevencid de riscos i seguretat dels
recursos del departament
Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit al
departament
Elaborar projecte de pressupost i redactar la memoria anual del departament
- Proposar objectius i indicadors de resultat i d’impacte de les actuacions periddiques
del departament.
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- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el

grau d’acompliment dels objectius del departament
- Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I’Ajuntament pel bon

funcionament del departament
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa
Requisits d’accés

- Estar en possessio de titol universitari de grau superior
- Acreditar el nivell de catala de suficiencia C1

Coneixements necessaris

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,

gestors documentals, presentacions en diapositives)
- Normativa legal associada a temes de patrimoni, comunitats de bens i responsabilitat

civil
- Dret administratiu aplicable a la gestié de serveis ptblics

=D
( i } Horari tipus

J = Obert

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicagié del conveni vigent




(+)

Denominacio del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP DEPARTAMENT GESTIO CENTRE D’ACTIVITATS “LA FARGA” 05014
Adscripcié

Departament de Gestid del Centre d’Activitats “La Farga”

Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Missié

Aconseguir el major rendiment possible tant econdmic com d’ocupacié i social dels diferents
espais que configuren el Centre d’Activitats “la Farga” dins del marc normatiu a que esta
subjecte la Societat.

Funcions

- Treballar per la millora i manteniment posicional del Centre d'Activitats “la Farga” dins
del sector dels recintes comercials similars i de la organitzacié d’esdeveniments

- Feracci6 i recerca comercial per atreure I'organitzacié d’esdeveniments al Centre
d’Activitats

- Identificar noves oportunitats estrategiques de realitzacié d’esdeveniments, fires,
congressos, etc des de la vessant del seu potencial d’'impacte econdmic i social

- @arantir, amb els recursos existents, el manteniment de lI'equipament i de les
instal-lacions que configuren el Centre d’Activitats

- Administrar i mantenir actualitzats els protocols de funcionament, seguretat i
autoproteccio

- Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, econdmics i materials adscrits al
departament

- Col-laborar amb la Geréncia en I'acompliment de les resolucions dels drgans de govern
de la Societat

- Supervisar i controlar el bon Us, manteniment i neteja dels recursos técnics adscrits al
departament

- Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a

una millor prestacié del servei

Participar, col-laborar i fer complir els plans de prevencié de riscos i seguretat dels

recursos del departament

Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit al

departament

Elaborar projecte de pressupost iredactar la memoria anual del departament

Proposar objectius i indicadors de resultat i d'impacte de les actuacions peridodiques

del departament.

- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius del departament

f
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- Coordinar-se amb quaisevol altre responsable de I'empresa o de I'Ajuntament pel bon

funcionament del departament
- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada

per 'empresa

\ (i~
Requisits d’accé
0% 1\ equisits d’accés

< - Estar en possessi6 de titol universitari de grau superior
Qd/ - Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1

Coneixements necessaris

"] - Dret administratiu aplicable a la gestié de serveis publics
- Tecniques de marqueting i posicionament comercial
- Técniques d’organitzacié d’esdeveniments
= Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,

gestors documentals, presentacions en diapositives)
Horari tipus

- Obert

Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacié de) conveni vigent




Missid

Denominacid del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP DEPARTAMENT SERVEIS ECONOMICS 05015

Adscripcio

Departament de Serveis Econdmics

Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Donar suport als organs de govern garantint la gestié economica i financera de la Societat amb
criteris d’eficiéncia, compliment de les normes legals i comptables i d’imatge fidel.

Funcions

Responsabilitzar-se de tenir al dia, seguint els criteris i pautes d’aplicacié del Pla
Comptable, la comptabilitat de la Societat

Dirigir i supervisar els processos de facturacid, pagaments i control de despeses aixi
com el control d’ingressos i tresoreria

Col-laborar amb la Geréncia en la preparacié dels pressupostos i la formulacio dels
comptes anuals de la Societat

Elaborar informacié economica i comptable peridodica de seguiment de la Societat
Elaborar els esborranys de liquidacions de les encomanes municipals

Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, economics i materials adscrits al
departament

Col-laborar amb la Geréncia en "'acompliment de les resolucions dels drgans de govern
de la Societat

Supervisar i controlar el bon s, manteniment i neteja dels recursos técnics adscrits al
departament

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit al
departament

Elaborar projecte de pressupost iredactar la memoria anual del departament
Proposar objectius i indicadors de resultat i d'impacte de les actuacions periodiques
del departament.

Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius del departament

Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de 'empresa o de I’Ajuntament pel bon
funcionament del departament

Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
per 'empresa
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Requisits d’accés

\ — - Estar en possessio del titol universitari de grau superior en Ciéncies Economiques i/o
|~(\ Empresarials o equivalent
cr-(g (- - Acreditar el nivell de catala de suficiéncia C1
b Coneixements necessaris
( - Dret administratiu aplicable a la gestié de serveis publics
- Normes d’auditoria de empreses
;) - Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
(L, gestors documentals, presentacions en diapositives)
Horari tipus

Obert




Denominacié del lloc de treball Codi del lloc de treball
CAP DEPARTAMENT SERVEIS JURIDICS | CONTRACTACIO 05016
Adscripcio

Departament de Serveis Juridics i Contractacid

Grup professional en que s’enquadra

Técnics/ques superiors

Missid

Garantir els principis de legalitat en les relacions contractuals i altres de gestié de la Societat
en tots els seus ambits de treball, tant interns com externs, aixi com assessorar legalment la
~ Societat i col-laborar en la elaboracié de la documentacié a presentar als seus Organs de

Govern.

Cas d’assumir també la Secretaria del Consell d’Administracid, custodiar i donar fe de la
documentacié i actuacions dels seus Organs de Govern

Funcions

Assessorar legalment i elaborar informes juridics de procediments i/o de gesti6 de les
linies d’activitat de 'empresa

Dirigir i supervisar la elaboracié de plecs administratius i técnics dels processos de
contractacio de la Societat

Col-laborar en la elaboracié dels expedients i documentacio a presentar als organs de
govern de la Societat

Supervisar acompliment de la legalitat en els processos vinculats amb encomanes de
gestid i o prestacié6 de serveis (revisio de la formulacid, procés d’aprovacio i
liquidacions anuals) i en els actes de gestié ordinaria de la Societat que se li demani
Representar a 'empresa en processos legals amb tercers

Supervisar i col-laborar en els processos de seleccié de personal de la Societat

Dirigir, organitzar i supervisar els recursos humans, econdmics i materials adscrits al
departament

Col-laborar amb la Geréncia en I'acompliment de les resolucions dels drgans de govern
de la Societat

Supervisar i controlar el bon Us, manteniment i neteja dels recursos técnics adscrits al
departament

Proposar a la prefectura les modificacions en I'orientacid i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei

Supervisar els procediments administratius que hagin de seguir el personal adscrit al
departament

Elaborar projecte de pressupost iredactar la memoria anual del departament
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- Proposar objectius i indicadors de resultat i d’impacte de les actuacions periodiques
A del departament.
- Elaborar estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin I'estat de les tasques i el
grau d’acompliment dels objectius del departament
\ - Coordinar-se amb qualsevol altre responsable de I'empresa o de I’Ajuntament pel bon
e — funcionament del departament
"f\ - Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada
Q{ per 'empresa
Q{l Requisits d’accés

- - Estar en possessio del titol universitari de grau superior en Dret
- Acreditar el nivell de catala de suficiencia C1
Coneixements necessaris

- Dret administratiu aplicable a la gestid de serveis publics

- Normativa legal i jurisprudéncia d’aplicacié a les Societats de Capital

- Nivell usuari d’eines ofimatiques (tractament de textos, fulls de calcul, bases de dades,
gestors documentals, presentacions en diapositives)

Horari tipus
- Obert
Estructura retributiva

La resultant de I'aplicacid de!l conveni vigent

En el cas que s’assumeixi també g Secretaria del Consell d’Administracid, s’assignara al lloc de
treball el complement per Secretdria de Consell que es fixi al conveni




