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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: REGIM INTERN, ORGANIZACIO |
PLANIFICACIO ! RECURSOS HUMANS

n DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC RESPONSABLE RECURSOS HUMANS
TIPOLOGIA: Lioc de comandament
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié Especial
SUBESCALA: Técnica

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part dei catdleg de llocs +
treball aprovat pel Ple de la corperacié en sese
ordinaria celebrada el dia 5 de feprer de 2015.
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] © oEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit hpraria setmanat: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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El funcionari

& FunEloNs GENERIQUES DEL L Edeban Lancho ygne

Objectiu fonamental del lloc o missié _
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singuig

0 de comandament)

Gestionar, programar, establir i concretar les estra egies, politiques i procediments de la
Corporacid en matéria de recursos humans i organitzacié, d'acord amb les directrius emanades
des dels drgans de govem, les normes legals i els criteris d'eficacia, eficiéncia i equitat en la
gestié publica, amb ['objecte d'aconseguir una piantilla adequada en volum i estructura,
motivada i flexible, amb uns costos adequats i un funcionament eficient i objectiu pel ciutada

Funcions basiques

> Dirigir i coordinar els recursos humans, econdmics | materials assignats per tal d'assegurar
els seus objectius

» Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial

»  Preparar informes técnics sobre el funcionament del seu ambit d'actuacio i les actuacions
realitzades i elaborar les propostes per millorar ia gestid

» Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades deis processos gestionats en
Fambit de treball | assessorar sobre directrius, normatives i procediments

> Promoure i facilitar la interiocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits | la coordinacié amb les institucions externes :

» Assessorar a la Corporacié en les matéries juridiques que es refareix la gestic de personal,
tant de funcié poblica com de dret laboral, garantint el respecte a la legaiitat de tots els
actes i acords en la matéria.

» Informar en matéria de personal, a sol-licitud de la Corporacié o davant reciamacions
administratives o judicials -

> Supervisar i verificar I'administracié de personal de la Corporacié, amb la finalitat que la
mateixa acompieixi la normativa legal i pressupostaria

» Gestionar i mantenir els instruments d’ordenacio de personal (RLT, organigrama, annex de
personal, oferta publica d’ocupacio, plantilla, bases generals de seleccié i borsa de
treball) i elaborar els expedients propis de la planificacid i gestié de recursos humans

> Establir, dissenyar i gestionar els aspectes técnics de la funcié publica en matéria de
seleccid, retribucic, formacié i carrera per disposar d’'una plantilla adequada i de gualitat

» Elaborar les descripcions dels locs i perfils professionals, les bases de convocatdries;
proposa la modalitat juridica de prestacié de servei.

> Elaborar els sistemes de promocié interna o provistd de llocs de treball.
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Efectuar els diagndstics de les necessitats formatives i programar els plans i programes
anuals i plurianuals de formaci, la imparticié de els accions formatives i avalua la
qualitat de les mateixes

Efectuar el seguiment del capitol | (despeses de personal) del Pressupost Municipal.

Verificar i supervisar la confeccié de la nomina mensual | les seves incidéncies: altes,
baixes, hores extres, etc

Controlar la confeccié dels contractes de treball i nomenaments, liquidacions a la Seguretat
Social, prestacions i baneficis socials i altres actes de tramit

Gestionar el sistema refributiu, proposant les modificacions oportunes en els complements
salarials, estudiant 1a coheréncia i equitat interna del sistema

Redacta o participa en la seva redaccié dels Reglament interns de funcionament dels
Serveis

Assisteix en la formulacid dels objectius en matéria de recursos humans i organitzacio,
establint el sistema d’avaluacié de la gestio, formulant alternatives de millora en el
funcionament dels serveis.

Atendre els treballadors municipals 1 als seus representants legals i sindicals, amb la
finalitat de mantenir unes relacions laborals cooperatives, impulsant la resolucio
negociada dels conflictes i controvérsies organitzatives.

Efectuar estudis i diagnostics de clima organitzatiu i satisfaccié o motivacid laboral, i
elabora projectes de intervencio administrativa

Assistir com assessor de la Corporaci6 a les Reunions de la Mesa general de Negociacio de
{a Corporacit i la resta de Meses Sectorials i técniques.

Vetllar pels aspectes relatius a la salut laboral (comissio de seguretat i salut, pla de
prevencid, revisions mediques, etc)

Atendre, informar i orientar els treballadors municipals en tot el referent a personal

Gestionar els aspectes i incidéncies referits a {’organitzacio de personal, elaborant el
calendari laboral dels serveis municipals, aixi com el seu horari i jornada, sobre la base de
les propostes dels responsables dels mateixos i les necessitats deis serveis, aixi com el Pla
general de vacances Anual,

§rma |'autoritzacié / concessid dels permisos i llicéncies del personal de la corporacio i
gestiona les incidencies sorgides en els diferents serveis municipals, proposant
modificacions en funcio de la seva transcendéncia

Mantenir actualizats els coneixements sobre normativa laboral i de funcié publica (revisio
de nova legisiacio, articles, etc.).

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

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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] %% conpicions bE TREBALL

m Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina ¢ sedentaris amb utilizacié d'eines de trebail lleugeres.

Ambient de treball
Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.
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B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

u Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié A, subgrup A1 del personal
funcionari.

Especialitat: Dret, Relacions Laborals, Ciéncies del Treball, Psicologia, Sociologia,
Administracio i Direccié d' Empreses, o equivalent.

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

Mérits rellevants a cqnsiderar en la seva provisio

s Formacié;

Organitzacio Administrativa
Gestié Pablica

Dret Administratiu

Dret Local

Direccié administrativa
Conduccié d’equips de treball
Recursos humans

Funci¢ publica

Gestid de ndmines
Procadiment administratiu
Relacions laborals
Negociacié col-lectiva
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de caleul, etc.

-Coneixements de programes de gestié de ndmines | aplicatius propis d'’administracio de
personal.

® Experiéncia:

En Fambit de la gestié administrativa i Iadministracié de personal a FAdministracié
Publica i/o en el sector privat.

m Altres;



