Ajuntament Decret Num.: 2025/9079
de Castelldefels o
Organitzacio
NUm. Exp.: 2025/19862
Provisid i promocié de personal

RESOLUCIO DE LA REGIDORA DELEGADA DE REGIM INTERIOR, HISENDA | GESTIO
ECONOMICA FINANCERA, IGUALTAT | FESTES

D’acord amb els articles 78 a 80 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel
qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, i I'article 219
del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament del personal al
servei de les entitats locals, que regula els principis i procediments de provisié dels llocs
de treball i mobilitat.

Vista la sessié del Ple Extraordinari de data 29 de novembre de 2024, d’aprovacio de la
plantilla de personal i pressupost per a I'exercici 2025 i vist que existeix dotacid
pressupostaria suficient al capitol | per fer front a les despeses d’aquesta convocatoria
mitjancant un sistema de provisié, del lloc de treball codi 100.01.1.25.30.40, Cap
d'Unitat Basica de Logistica i Reproduccions, grup C, subgrup C2, nivell 16, escala
d’administracido General, regim funcionari, de la plantilla de personal de I’Ajuntament
adscrita a Seccid de Serveis Generals i DO.

Aquesta convocatoria pren com a referéncia les Bases Generals Ordinaries Reguladores
dels processos de Seleccié de Personal de I’Ajuntament de Castelldefels aprovades per
la junta de govern local de data 21/02/2025, publicades en el DOGC niim. 9367 de data
10 de marg de 2025, modificades per Junta de Govern Municipal en sessié del dia
15.04.2025, excepte en allo expressament regulat en aquesta convocatoria.

En virtut de les facultats que la legislacio de régim local atribueix a la Presidéncia de la
Corporacié i en aplicacié de les delegacions acordades per I'Alcaldia a favor de les
diferents Regidories, segons consta al Decret d'Alcaldia de 4 d'octubre de 2024 (Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona del dia 23/10/2024),

RESOLC:

Primer.- Aprovar les bases reguladores del procés de provisio, per proveir el lloc de
treball codi 100.01.1.25.30.40, Cap d'Unitat Basica de Logistica i Reproduccions, grup C,
subgrup C2, nivell 16, escala d’administracid general, regim funcionari, de la plantilla de
personal de I’Ajuntament adscrita a Seccié de Serveis Generals i DO, que s’annexa a la
present resolucid.

Segon.- Convocar el procediment de referéncia.

Tercer.- Aprovar I'autoritzacié de la despesa bruta mensual amb carrec a les aplicacions
pressupostaries i pels imports seglients:

L’autenticitat d’aquest document pot ser comprovada amb el Codi Segur de Verificacid: 15704544147257613106 a la
Seu electronica de I’Ajuntament de Castelldefels: https://seu.castelldefels.org/validar



https://seu.castelldefels.org/validar

Ap Retribucio |Ap Cost SS
Pressupostaria | bruta Pressupostaria | brut
ID retribucio mensual | SS mensual | Total
23.9200
5262 23.9200 _1XXX |2.864,46 € | _16XXX 916,63 € |3.781,09 €

Quart.- Publicar les bases i convocatoria al tauler d’edictes de I’Ajuntament, al web
municipal i traslladar aquesta resolucié a la Gerencia Municipal, a la Direccid
d’Estrategia de la Qualitat, Bon Govern i Innovacié Organitzativa, a la Sotsdireccié de
Desenvolupament Organitzatiu i de les Persones i Serveis Generals, a la Seccié de
Personal i a la Junta de Personal.

ANNEX:

BASES REGULADORES DEL PROCEDIMENT DE PROVISIO, PER COBRIR EL LLOC DE
TREBALL CODI 100.01.1.25.30.40 CAP D’UNITAT BASICA DE LOGISTICA |
REPRODUCCIONES, GRUP C, SUBGRUP C2, NIVELL 16, ESCALA D’ADMINISTRACIO
GENERAL, REGIM FUNCIONARI, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE L’AJUNTAMENT
ADSCRITA A LA SECCIO DE SERVEIS GENERALS | DO.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

L’objecte de la convocatoria és la provisié del lloc de treball codi 100.01.1.25.30.40, Cap
d'Unitat Basica de Logistica i Reproduccions, grup C, subgrup C2, nivell 16, escala
d’administraciéo General, regim funcionari, de la plantilla de personal de I’Ajuntament
adscrita a Secciod de Serveis Genrals i DO.

El procés de seleccié es realitzara d’acord amb alld expressament regulat en aquesta
convocatoria i per allo disposat a les bases generals.

Els procediments selectius de personal es regeixen pels principis de publicitat i
transparéncia, i les previsions legals que regulen aquests processos de seleccio habiliten
per publicar les llistes de les persones que han aprovat cada exercici dels processos
selectius de personal. Se n’exclou, per tant, la informacié de les persones que s’han
declarat no aptes o suspeses.

La jornada i horari, aixi com les funcions, tasques, comeses, i retribucions seran les
contemplades en la Relacié de Llocs de Treball d’aquest Ajuntament.

No obstant, les funcions i comeses expressades en la relacions de llocs de treball s’han
d’entendre amb caracter general, enunciatiu i no limitatiu, i, per tant, la seva concrecio i
amplitud es produira a través de les ordres o instruccions que li siguin dictades pel
superior jerarquic i per les actualitzacions posteriors de la RLLT o I'Organigrama, aixi
com per les necessitats i el desenvolupament del lloc de treball.



2. CONVOCATORIA | PUBLICITAT DE LES BASES:

Aquestes bases, es publicaran a través d’un anunci al tauler d’edictes de I’Ajuntament.
La convocatoria també es publicara a la web municipal i s’enviara correu electronic a
totes les persones treballadores de I'ajuntament.

De conformitat amb el que estableix I'article 45.1 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiqgues (en endavant,
LPACAP), la resta de tramits i d’informacié del procés selectiu es faran publics
Unicament a la web municipal.

3. CONDICIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS:

Per prendre part en el procés selectiu és necessari que els/les aspirants reuneixin els
requisits seglients:

Estar en situacid de servei actiu com a personal funcionari de carrera de I’Ajuntament
de Castelldefels, en el grup C, subgrup C2, escala administracié general.

Estar en possessié de titulacié requerida i el nivell de catala B2 que consten a la
descripcié del lloc de treball (RLLT). Disposar d’una antiguitat minima de dos anys en
aquest cos i escala, com a personal funcionari de carrera, amb les excepcions previstes a
I'article 62 del decret 123/1997.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

El termini per a la presentacio de sol-licituds sera de 15 dies habils, que es comptaran a
partir de '’endema de la data de publicacié de la convocatoria al tauler d’edictes de
I’Ajuntament. Tota la informacid relativa a la convocatoria estara disponible a la web
municipal.

Per participar al procés selectiu, caldra fer la inscripcid necessariament per via
electronica a través del registre de la seu electronica de I'ajuntament de Castelldefels,
https://seu.castelldefels.org/, mitjancant instancia genérica, identificant amb claredat la
referéncia de la convocatoria, juntament amb el DNI, el curriculum vitae, la titulacid
academica exigida, certificacié del nivell de catala i aquells mérits que no constin a
I’expedient personal.

Els sistemes d'identificacid i signatura admesos per realitzar la inscripcid seran: el
certificat digital, el sistema autofirma i els permesos pel sistema VALId d’AOC (consultar
el seglient enllag):

https://suport-valid-ciutadania.aoc.cat/hc/ca/articles/17966753955613-Quins-
sistemes-d-identificaci%C3%B3-accepta-el-V%C3%80Lid

Davant de qualsevol incidencia técnica en el procés d’inscripcid, els aspirants hauran de
dirigir-se a la bustia del departament d’Organitzacio (organitzacié@castelldefels.org).

5. ADMISSIO DELS/DE LES ASPIRANTS:



https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fseu.castelldefels.org%2F&data=05%7C01%7CPilar.Lopez%40castelldefels.org%7C4536f2a7f2d3413dd46e08db4c7e806f%7C51613cf8776b4f2fa5d7a83abfd4f0aa%7C0%7C0%7C638187878444583172%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2FbBM6z04exJ6fNMOJtJO%2B4wbybP25d1Wot49LVVssRY%3D&reserved=0
https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsuport-valid-ciutadania.aoc.cat%2Fhc%2Fca%2Farticles%2F17966753955613-Quins-sistemes-d-identificaci%25C3%25B3-accepta-el-V%25C3%2580Lid&data=05%7C02%7Cnicole.guerrero%40castelldefels.org%7C7873884457e341be3d5d08dd445cee5b%7C51613cf8776b4f2fa5d7a83abfd4f0aa%7C0%7C0%7C638741888094557465%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=U86uE%2BwLVNFZZ5PHLdVVMFVnlzEuvDBqrtgbBh0c6D0%3D&reserved=0
https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsuport-valid-ciutadania.aoc.cat%2Fhc%2Fca%2Farticles%2F17966753955613-Quins-sistemes-d-identificaci%25C3%25B3-accepta-el-V%25C3%2580Lid&data=05%7C02%7Cnicole.guerrero%40castelldefels.org%7C7873884457e341be3d5d08dd445cee5b%7C51613cf8776b4f2fa5d7a83abfd4f0aa%7C0%7C0%7C638741888094557465%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=U86uE%2BwLVNFZZ5PHLdVVMFVnlzEuvDBqrtgbBh0c6D0%3D&reserved=0
mailto:organitzaci%C3%B3@castelldefels.org

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, el/la president/a de la
corporacid o l'autoritat delegada dictara una resolucié en el termini maxim de 5 dies
habils en la qual declarara aprovada la llista de persones admeses i excloses i la
composicido nominal de la Comissié de Valoracio.

Aquesta resolucid assenyalara on estan exposades al public les llistes completes
certificades dels/de les aspirants admesos/es i exclosos/es.

De conformitat amb les bones practiques de seleccid -accés, promocid i provisio- a
I’Ajuntament de Castelldefels, es fara constar els dos cognoms i el nom de tothom que
d’una o altra manera, participi en el procés selectiu, a fi de facilitar I'exercici dels drets
que preveuen els art. 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic del
Sector Public (en endavant, LRISP), sobre abstencid i recusacio, Llei de transparéncia i
accés a la informacidé publica i bon govern, i la Llei de proteccié de dades, aixi com 4
xifres del document nacional d'identificacio.

A partir de I'endema de la publicacié al web municipal de la resolucié que aprova la
llista provisional de persones admeses i excloses, s’inicia un termini de 3 dies habils a
efectes de possibles al-legacions.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim dels 5 dies habils
seglients a la finalitzacio del termini per a la presentacio, per I'0rgan que hagi aprovat la
llista provisional. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les
al-legacions s’entendran desestimades.

Si s’accepta alguna al-legacio, es resoldran a la llista definitiva de persones admeses i
excloses amb les esmenes corresponents i es fara publica al web municipal. El contingut
d’aquesta resolucié ha de complir amb allo previst a I'aprovacio de la llista provisional.

L'admissié o exclusid dels/de les aspirants es fara tenint en compte allo que estableix
I'art. 77, apartats 2 i 3 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el
Reglament del personal al servei de les entitats locals de Catalunya.

6. COMISSIO DE VALORACIO:

La composicié de la comissid de valoracié, d’acord amb el que estableix I'article 32 del
Decret 123/1997, de 13 de maig del Reglament general de provisié de llocs de treball i
promocié professional dels funcionaris de I'Administracié de la Generalitat de
Catalunya, es designara a la llista provisional d’admesos i exclosos amb una composicié
senar de membres.

La Junta de Personal o del Comité d’Empresa o delegat/da de personal en qui delegui,
podra designar observadors/es, que actuaran a titol personal, amb veu pero sense vot,
en totes les proves o exercicis del procés de seleccié, d’acord amb allo disposat en el
conveni/acord de condicions vigent i codi de bones practiques aprovat pel Ple de
I'ajuntament.

La Comissid de Valoracid podra disposar de la incorporacié en les seves tasques
d’assessor/es especialistes, amb veu pero sense vot.



Si el la comissid de valoracié té coneixement que alguna de les persones aspirants no
reuneix integrament els requisits per participar en la convocatoria, en qualsevol
moment del procés selectiu podra proposar, amb audiéncia préevia de la persona
interessada, la seva exclusio.

7. INICI | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

7.1. PRESENTACIO | DEFENSA D’UN PROJECTE (Maxim 10 punts)

Els/les aspirants hauran de presentar un projecte de millora organitzativa, sobre
“Projecte d’actualitzacio i millora de la Unitat de Logistica i Reproduccid” .

Els seus continguts hauran contemplar els aspectes seglients, que seran valorats tal com
s’indica:

Definicio del projecte. Objectius i recursos necessaris. (1,5 punts)
Justificacié de la necessitat. (1,5 punts)

Normativa aplicable. (1 punt)

Funcionalitats / Processos. (3 punts)

Temporalitat (1 punt)

Altres aspectes: Treball en equip, transversalitat, comunicacio,
coordinacio, participacio, altres ( 2 punts)

ouhkwnNpE

El projecte haura de tenir com a maxim 10 fulls DIN A4 per una cara. Es concedira un
termini per a la presentacié del projecte de 10 dies habils des de la publicacio de la llista
definitiva de persones admeses i excloses publicat al web municipal.

Correspondra a la Comissié de Valoracié avaluar els projectes presentats i establir un
ordre de prelacio.

La qualificacié de la prova sera puntuada i tindra caracter eliminatori, si la persona
aspirant no assoleix una puntuacié minima de 5 punts.

7.2 FORMACIO ESPECIALITZADA (Fins a 2 punts)
Es valorara la formacid especialitzada referida en els darrers 10 anys.

Per la realitzacié d’accions formatives, en centres publics o privats, directament
relacionades amb les tasques i funcions establertes a la present convocatoria i bases
especifiques, la Comissié de Valoracid atorgara fins a un maxim de 2 punts.

- Accions formatives fins a 20 hores ............ 0,20 punts.
- Accions formatives de 21 a 50 hores ........... 0,30 punts.
- Accions formatives de 51 a 100 hores ....... 0,50 punts.

En cap cas els/les aspirants estaran obligats a presentar documentacié o informacié que
ja estigui en poder d’aquest Ajuntament.



En cas d’acreditacié insuficient o de dubtes sobre el contingut i abast de determinats
merits, I'0rgan de seleccidé esta facultat per requerir-ne I'esmena o aclariment, amb
respecte al principi d’igualtat i amb caracter preferent a la no valoracié del merit. A
través de la corresponent publicacié s’indicara el termini d’acreditacid i d’esmena dels
merits, essent el termini maxim de 5 dies habils.

La puntuacié definitiva sera el resultat de sumar la puntuacié de tots els meérits
anteriors.

7.3 ENTREVISTA PER COMPETENCIES (maxim 5 punts).

La Comissio de Valoracié podra, de forma optativa, mantenir una entrevista personal
per competéncies amb els/les aspirants, per tal de determinar i aclarir els valors
personals, aportats, aspectes curriculars, coneixements especifics i aptituds, habilitats,
actituds i altres competéncies especifiques per al lloc de treball i, especialment, la seva
ubicacié adequada dins I'organitzacié municipal. La puntuacié maxima concedida per la
Comissid de Valoracié sera de 5 punts.

Aquesta prova podra ser a carrec de professionals col-legiats en el COPC (Col.legi Oficial
de Psicolegs de Catalunya).

D’acord amb el codi de bones practiques les entrevistes podran ser gravades amb la
finalitat de ser consultades o aportades com element de prova. Un cop el procés quedi
finalitzat i ferm es procedira a I'eliminacid.

La Comissid de Valoracid pot declarar no apte I'aspirant, quan consideri que hi ha raons
objectives d'inadequacié pel lloc de treball, posades de manifest en l'informe
psicotecnic final o en I'entrevista, ja sigui per I'inadequat perfil professional o els criteris
professionals inadequats de I'aspirant per al lloc de treball, malgrat I'experiéncia i la
formacio assolida.

La qualificacid de la prova sera puntuada i tindra caracter eliminatori, si la persona
aspirant no assoleix una puntuacié minima de 2,5 punts.

8.- RESOLUCIO DE LA CONVOCATORIA

El/la president/a de la Comissio de Valoracié remetra la proposta d’adscripcio definitiva
al lloc convocat, establint un periode de prova, o I'informe on es declari desert el lloc, a
I'alcalde o en qui delegui, qui aprovara I'adscripcié definitiva al lloc de treball convocat.

La resolucid de la convocatoria es publicara al web municipal.

El decret d'adscripcié de la persona aspirant seleccionada, que posara fi al procés de
seleccio, sera publicat mitjancant anunci al Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona.

L’autoritat convocant demanara als efectes procedents la presentacid dels originals dels
meérits al-legats pel candidat/a.

9. INCOMPATIBILITATS




En I'exercici de la funcio publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/da, sera
aplicable al/a la funcionari/aria la normativa vigent sobre el régim d'incompatibilitats en
el sector public, en compliment de la qual la persona aspirant, abans d'incorporar- se al
servei de la corporacid, ha d'efectuar una declaracié d'activitats i, si escau, sol-licitar la
compatibilitat en el formulari que li facilitaran els Serveis de Recursos Humans de la
corporacio, o exercir, altrament, I'opcié que preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26
de novembre i I'article 337 del Decret 214/1990.

10. REGIM D’IMPUGNACIONS

Remissio a la base general 14.

11. REGIM DE RECURSOS

Les llistes definitives de persones admeses i excloses, la convocatoria i les bases, i altres
documents, si escau que es derivin d’aquest procés, podran ser objecte d’impugnacié,
d’acord amb la Llei 39/2015 d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, mitjancant recurs potestatiu de reposicié en el termini d’un
mes. Contra la desestimacid expressa del recurs de reposicido o bé directament, es pot
interposar recurs contencios administratiu en el termini de dos mesos a comptar des de
I’endema de la seva publicacid.

Aixi com el que determinen les Bases Generals de seleccié personal funcionari i laboral.

12. PROTECCIO DE DADES

D’acord amb la normativa de protecci6 de dades, Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de Proteccid de Dades Personals i garantia dels drets digitals, les dades
personals de les persones aspirants seran tractades per I’Ajuntament amb la finalitat de
gestionar la seva participacié en el present procés. Tret d’obligacié legal, les seves
dades no seran cedides a tercers.

Disposicié addicional Primera

En alldo que no estigui previst en aquestes bases, es procedira segons el que determina
el Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el reglament del personal al servei
de les entitats locals, i el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la
refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya
en materia de funcio publica, i altres disposicions aplicables.

Disposicié addicional segona. Remissions normatives

Les referéncies efectuades en altres disposicions a les normes de la funcié publiques
s’integrin en les bases anteriors, s’entendran efectuades a les mateixes i s’ajustaran allo
establert normativament.

ANNEX | : RLLT



Geréncia | 100 Geréncia Serveis Generals |
Direccié |100.01 Dir.d'Estratégia de la Qualitat, Bon Govern i Innovacio Organ
Area 100.01.1 Area d'Estrat. de la Qualitat, Bon Govern i Innovacid Org.
Seccié  [100.01.1.25 Seccié de Serveis Generals i DO |
Unitat |{100.01.1.25.30.40 Unitat Basica Logistica i Reproduccié |
Lloc de treball  [100.01.1.25.30.40 | Places II[ Escala administracio
Tipus Lloc [ CAP D'UNITAT BASICA |
Cateagoria [AUXILIAR TECNIC PJ | Especialitat | LOGISTICA | BEPRODUCCIONS |

MNaturalesa 5. Sel/Prov.

Jornada [ 40 | Horari [SEG. NECESSITATS SERVE |

Betribucionz: Grup 716,98
Nivells 418,69
Complement especific Fix 997,75
Factors: Dedic.Esp. :l
Jomada Part.
Prol.Jornada
Total 2.444,22
Bad de ser del lloc: Assegurar el servei da logistica, notificacions. reproduccions | manteniment que s'ofereix
a les arees municipals i a la ciutadania que ho requerei:.
Funcions Generals: Les funcions que o= definen a continuacio son enunciatives, no limitatives i es

complimentaran amb la descripcid de 'organigrama i procediments corresponants:

Planificar i programar i executar l'activitat de la unitat d'acord amb les directrius
facilitades.

Assenyalar els objectius, les directrius | avaluar els resultats | competéncies de tot el
personal adscrit al sew camec.

Control del pressupost i la despesa.

Proposar i executar millores organitzatives a la Unitat que dinigeix .

Integrar l'equip en el projects municipal mitjangant la comunicacia, la informacia i la
deleqacid de responsabilitats.

Respondre a les nocessitats do desenvolupament professional dels treballadors/es de la
Unitat Crganitzativa que dirigaix.

Awaluar [a gualitat i la satisfaccio dels usuwaris/es.

Implantar, millorar i mantenir els procediments de la Unitat Organitzativa que dirgetx
Optimitzar les capacitats de l'equip huma i les instal-lacions

Vetllar pel compliment da la normativa rolativa a la proteccio de dades.

Executar total o parcialment processos o projectes técnics i administratius de I"ambit
competencial. L ambit competencial | profunditat de les tasques esta en funcio de
l'estructura de l'Area. projectes i objectius establerts per 'area.

Reasoldra sobre els processos del que és propietarn | efectuar propostes de resolucio o

implantacia.

Facilitar la transversalitat de gestic i la integracio de sistemes de treball i objectius.
Funcions Especifiques: Funcions Tasgusas Actuals

Planificar diariament las tasques da la Gestionar lestoc de matenal d'oficina i

unitat i distribucid de les mateixes, per imprenta, notificacions, repartiment i

cobrir tots els requernments existents. mantaniment de les instal lacions.
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Geréncia |100 Geréncia Serveis Generals

Direccio

100.01 Dir.d'Estratégia de la Qualitat, Bon Govern i Innovacié Organ

Area

100.01.1 Area d'Estrat. de la Qualitat, Bon Govern i Innovacisé Org.

Seccio

[100.01.1.25 Seccié de Serveis Generals i DO

Unitat |100.01.1.25.30.40 Unitat Basica Logistica i Reproduccié

Funcions do Prevencio

O5/DIV2025 10:45:26

Verificar el correcte funcionament del
servei de notificacions i entrega de
documentacio, assegurant la qualitat del
sorvei del repartiment intern i extarn da la
documentacia.

Assegurar l'aprovisionament i la gestid del
material d'oficina dimpremta, per comptar
amb 'estock necossari

Manipular i assegurar a la propia
Organitzacié i a la ciutadania el comecte
s 1 funcionament de la maguinaria que
facilita la tasca de copisteria | manipulats
de la Unitat, per donar un sorvei da
qualitat en el tomps establert.

Planificar I'assignacio de tasques del petit
manteniment i reparacions de I'edifici
Consistorial per assegurar el bon
funcionamant.

Assegurar una eficient gestié dels vehicles
, per tal que funcionin de manera dptima i
s'utilitzin de la manera més profitosa.

Participar en la consolidacid de la qualitat i
la innovacio tecnologica en la Unitat, amb
la finalitat d"assegurar el seu funcionament

optim.

- Detectar possibles errors i registrar les
entrades i sortides de les notificacions al
programa.

- Verificar el correcte repartiment de les
notificacions a través dels programas
propis i externs.

- Garantir el repariment intern diari de la
documentacia que circula entre las aroes.

- Garantir I'existéncia del matenal d'oficina
| impremta a través del programa da
control d'estocs. Marcar directrius per una
correcta codificacio | control de les
entrades i sortides del material.

- Gestio del pressupost de les compras
del material que prové de la impramta.

- Bealitzar les compres del material
d'oficina | imprempta.

-Manipular i assequrar el comecte s i
funcionament de la maquinaria que facilita
la tasca de copisteria de la Unitat.
(ensobradora, direccionadora,
enquadernadora, plastificadera, guillotina,
fotocopiadora, destructora de paper, etc)..
- Garantir el servei de copisteria (gestio de
les copies per a la ciutadania i la correcta
manipulacio de les maguines) per a
gestions internes a la ciutadania.

- Planificar i verificar les tasques
relacionades amb el petit mantaniment da
I'edifici consistorial.

- Fer auditones de contral de gualitat
sobre edificis, despeses, pressupostos i
gestionar les no conformitats.

- Control i revisid do l'estat dels vehicles

- Gestic de l'agenda dels vehicles
municipals sol licitats per les arees.

- efectuar o ordenar els trasllats de
vohicles als punt de netoja, mantaniment,
it

Deteccid de no conformitat i solucio de
deficiancies.

Gestid i trasllat de les queixes ciutadanes.
Elaboracio | Bevisid de procediments
Actualitzar bases de dades informatves,
Recull dindicadors de serveis i activitat.
Mantenir actualitzada la informacié
necassarna i gestionar les no conformitats,
informant al Cap.

Proposar millores, elaborar i perfeccionar
els manuals de procediment necessar pel
bon compliment.

Assegurar el compliment dels modals de
Qualitat en les tasques de la Unitat.

-En les arees on no existerx el nivell de cap de seccio, els caps d'unitat intermédia

57




Geréncia | 100 Geréncia Serveis Generals

Direccid | 100.01 Dir.d'Estratégia de la Qualitat, Bon Govern i Innovacié Organ

Area 100.01.1 Area d'Estrat. de la Qualitat, Bon Govern i Innovacid Org.

Seccié  [100.01.1.25 Secci6 de Serveis Generals | DO

Unitat | 100.01.1.25.30.40 Unitat Basica Logistica i Reproduccio

Competéncies:
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assumira les funcions establortes pels caps de seccid.

-Bealitzar la presa de dades de tots els accidents i incidents del seu ambit.

-Gestionar el liurament als treballadors 'equip de proteccid individual precis per a la
realitzacio del treball que tenen assignat, adoptant les mesures necessaries per al seu
manteniment.

-Conservar en condicions optimes de funcionament els equips | instal lacions del seu
ambit i comunicar els desperfectes al servei técnic comesponant.

-Fer complir les normes basiques d'actuacia en lAjuntament per mantenir als llocs de
treball en condicions de salut | seguratat.

-Integrar els aspectes de PEL dins de les reunions habituals de treball.

Compromis amb |'organitzacid

Capacitat daconseguir gue alires persones alinTin la seva dinamica de treball i els saus
objectius amb ols da l'organitzacio, tot ajustant els rocursos i mitjans al sou abast a aqueosts

Aprendre a aprendre

Capacitat dintroduir millores en la realitzacié de las funcions que i $0n pripies a partir de
'apranentatge fot de manera autémoma.

Iniciativa

Capacitat per actuar de manera autdnoma i agil en situacions de gran incertesa, alt risc o
complexitat, facilitant la seva resolucié.

Desenvolupament de persones

Capacitat danalitzar i detoctar ol potencial de cada persona de Fequip. més enlla de la
informacid aportada peals instruments d'avaluacid, per tal de delegar i'o assignar
responsabilitats en funcid del seu perfil.

Direccido de persones

Capacitat daplicar comactament als mecanismes do seguiment i suparvisio del traball de las
persones dun equip que siguin necassaris, mantenint un clima de cocperacid i vetllant per
les necassitats de los persones de equip.

Habilitats interpersonals

Capacitat per comprendra i interpretar comectament els problemes, sentiments i
preocupacions subjacants d'una altra persona, escoltant empaticamant i mostrant interés per
les posicions dels alires, encara que siguin oposadsas a les propies.

Domini professional

Capacitat dinterpratar les novetats, tendéncies i canvis relacionats amb el seu ambit da
treball per tal de millorar els métodes i sistemes de traball.

Optimitzacié de recursos

Capacitat dorientar la seva actuacié a 'obtencié dels millors rosultats amb la minima imversic
da recursos i mitjans possibles per a cada situacic.
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Organitzacit del trebal

Capacitat do dur a terme simultantament diversos projactes complaxos, establint da forma
permanent mecanismes de coordinacid | de control de la informacd dels processos en mana.

Orientacic a la qualitat del resultat

Capacitat d-aplicar canvis especifics en ols métodes de treball par aconseguir milloras
respects dals nivells actuals dassclimant en els resuliats tant qualitativament com
guaniitativamant.

Particularitats: [ Els horaris sén modificables per la legislacié vigent

Titulacic Exigida: | ESC o equwvalent

Conetxements:

Informéatica: Usuari avancat del paquet Office, Outlook i aplicacions propies de l'area
ldiomes: | Catala nivell Bi Castelld | Carnat da conduir: |B

05/DG/2025 10:45:26

Castelldefels, a la data de signatura electronica.



En dono fe, als efectes de l'article 3.2.e) del RD

128/2018.
Signat electronicament el 07/10/2025, 11:47:10
Maria Cristina Corona Guijarro .
Regidora delegada de Régim Interior, Hisenda i Signat electronicament el 06/10/2025, 19:53:54
Gestié Econdmica Financera, Igualtat i Festes Antonio Moreno Baza
Ajuntament de Castelldefels Secretari municipal

Ajuntament de Castelldefels

2025/2479 - Fiscalitzacié de conformitat - 01/10/2025
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