Ajuntament Decret Num.: 2026/4272
de Castelldefels o
Organitzacio
Nam. Exp.: 2026/9133
Procés de seleccid

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
qgue s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, i I'article 219
del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel que 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.

Vist la sessié del Ple Extraordinari de data 28 de novembre de 2025, d’aprovacio de la
plantilla de personal i pressupost per a I'exercici 2026 i vist que existeix dotacio
pressupostaria suficient al capitol | per fer front a les despeses d’aquesta convocatoria
mitjangant un sistema de provisié, del lloc de treball codi 6.10.00.40, Cap d'Unitat
Basica de Logistica, administracid i analisi de dades, grup C, subgrup C1, nivell 16, escala
d’administracié General, régim funcionari, de la plantilla de personal de I’Ajuntament
adscrita a Prefectura de la Policia Local.

Aquesta convocatoria pren com a referencia 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 nim. 9367 de data
10 de marg¢ de 2025, modificades per Junta de Govern Municipal en sessié del dia
15.04.2025, publicades en el DOGC num.9399 en data 24/04/2025, aixi com per acord
de la Junta de Govern Local de 30 de desembre de 2025, que modifica la base 4.1,
7.1.a),7.2.a),7.2.1,7.4,9.3,9.4,9.5,9.9i 13, publicades en el DOGC num. 9596 de data
3 de febrer de 2026,, 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 provisid, per proveir el lloc de
treball codi 6.10.00.40, Cap d'Unitat Basica de Logistica, administracié i analisi de dades,
grup C, subgrup C1, nivell 16, escala d’administracié General, regim funcionari, de la
plantilla de personal de I’Ajuntament adscrita a la Prefectura de la Policia Local, que
s’annexa a la present resolucio.

Segon.- Convocar el procediment de referéncia.

Tercer.- Aprovar |'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: 16340722266107702174 a la
Seu electronica de I’Ajuntament de Castelldefels: https://seu.castelldefels.org/validar



https://seu.castelldefels.org/validar

. Retribucio . Cost SS brut
Ap Pressupostaria Ap Pressupostaria
ID retribucio bruta mensual ss mensual
(diferencies) (diferencies)
273 41-1300_1xxx 567,85€ 41-1300_16xxx 119,31€

Quart.- Publicar les bases i convocatoria al tauler d’edictes de I'ajuntament, al web
municipal i traslladar aquesta resolucié6 a la Gerencia Municipal, a la Direccid
d’Estrategia de la Qualitat, Bon Govern i Innovacié Organitzativa, a la Sotsdireccid de
Desenvolupament Organitzatiu i de les Persones i Serveis Generals, al Cap de la Policia
Local, 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 6.10.00.40 CAP D'UNITAT BASICA DE LOGISTICA, ADMINISTRACIO |
ANALISI DE DADES, GRUP C, SUBGRUP C1, NIVELL 16, ESCALA D’ADMINISTRACIO
GENERAL, REGIM FUNCIONARI, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE L’AJUNTAMENT
ADSCRITA A LA PREFECTURA DE LA POLICIA LOCAL.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

L’objecte de la convocatoria és la provisido del lloc de treball codi 6.10.00.40, Cap
d'Unitat Basica de Logistica, administracio i analisi de dades, grup C, subgrup C1, nivell
16, escala d’administracié General, regim funcionari, de la plantilla de personal de
I’Ajuntament adscrita a Prefectura de la Policia Local.

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 concrecid 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 Publiques (en endavant,
LPACAP), la resta de tramits i d’informacid 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 situacié de servei actiu com a personal funcionari de carrera de I’Ajuntament
de Castelldefels, en el grup C, subgrup C1.

Estar en possessié de titulacié requerida i el nivell de catala C1 que consten a la
descripcié del lloc de treball (RLLT) annexa.

Haver romas en el lloc de treball des del qual es concursa, com a funcionari de carrera
un minim de 2 anys, llevat dels casos seglients, tenint en compte el regim d’excepcions
(article 62 del decret 123/1997):

a) Que hagin estat remoguts o cessats dels seus llocs de treball sense obtenir altra
destinacio definitiva, d'acord amb el que estableix la normativa vigent.

b) Que el seu lloc de treball hagi estat objecte de supressid, per reestructuracio
administrativa, o mesura de racionalitzacid de I'organitzacio o plans d'ocupacio.

c) Que siguin funcionaris que estiguin en adscripcid provisional o en situacid
administrativa que comporti obligacié de participar en els concursos de trasllats.

d) Quan aixi es disposi a la convocatoria corresponent com a conseqiiéncia de |'aplicacié
d'alguna mesura o instrument de racionalitzacid de l'organitzaci6 o de plans
d'ocupacio.

e) Quan s'ocupi una placa de lliure designacidé i es participi en una convocatoria de
concurs.

f) Quan es tracti de proveir llocs de la mateixa Area (Direccions), el llocs base i llocs de
comandament.

g) Quan es tracti de proveir llocs de comandament o singulars, cas per la resta d’arees,
en el qual el temps minim de permanencia amb destinacié definitiva en llocs sera
d'un any.



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/, mitjangant instancia genérica (Presentacié de
documentacio al Registre d'entrada de I'Ajuntament), 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 segiient 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’Organitzacid (organitzacié@castelldefels.org).

5. ADMISSIO DELS/DE LES ASPIRANTS:

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 Valoracié.

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, promocio 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 recusacid, 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'identificacié.


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://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269000907080209107192&lang=ca
https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269000907080209107192&lang=ca
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

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 resolucio, 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 exclusié 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 comissié de valoracid, 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 [|'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 seleccid, 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 comissio de valoracid 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 audiencia 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 de la Seccid
sobre “Projecte de de gestio i millora de la Unitat Basica Logistica, administracid i analisi
de dades”.

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

» ldentificacid i analisi de context: (1,5 punts)
- Definicio.
- Identificacié de la necessitat.
- Analisi previ.
- Normativa aplicable.
» Objectius / Alineacio estrategica: (1 punt)
» Governanga: (1 punt)

- Lideratge del projecte i rols principals.
- Actors implicats i responsabilitats.
» Pla d’accio: (3 punts)
- Planificacié
- Recursos
- Temporalitzacié
- Execucié
- Comunicacid

» Seguiment i avaluacio: (1 punt)
» Competencies del personal aplicat al projecte:: (1 punt)
» Altres aspectes de millora i innovacio: (1 punt)
» Conclusions: (0.5 punts)

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 prelacid.

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 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
ubicacidé adequada dins I'organitzacido municipal. La puntuacié maxima concedida per la
Comissid de Valoracio 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’eliminacio.

La Comissié 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'experiencia i la
formacié assolida.

La qualificacié 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’adscripcié 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'adscripcid 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
merits al-legats pel candidat/a.

9. INCOMPATIBILITATS

En I'exercici de la funcid publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat/da, sera
aplicable al/a la funcionari/aria la normativa vigent sobre el réegim 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 funcid 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 - |
Direccid |-
Area 6 Area de la Policia Local
Seccié |6 Prefectura de la Policia Local |

Unitat [6.10.00 40 Logistica, administracio i analisi de dades |

Lioc de treball |B.1D.II]D.4U | Places 1 | Escala administracia |General

Tipus Lloc [CAP UNITAT BASICA (B)

Categoria [ADMINISTRATIU | Especialitat [ |

Maturaleza 5 SelfProv.| CO

Jornada Horari [ H. ORDINARI SEG. CONVEN |

Retribucions: Grup

Nivells

Complement especific Fix 1.205,02

Factors: Dedic Esp. I:l

Jomada Part.

Prol.Jomada
Total 2.523,60
Rad de ser del lloc: Gestionar | executar els tramits administratius de la Policia Local | donar suport

administratiu als comandaments superiors per facilitar les seves tasques. Aixi mateix,
donar infermacio a la ciutadania ciutadania-

Funcions Generals: Les funcions gue es definen a continuacid sén enunciatives, no limitatives i es
Funcions enerals; :
complimentaran amb la descripcié de 'organigrama i procediments corresponents:

Flanificar i programar i executar I'activitat de la unitat d'acord amb les directrius
facilitades.

Assenyalar els objectius, les directrius i avaluar els resultats | competéncies de tot el
personal adscrit al seu carmec.

Conftrol del pressuposti la despesa.

Proposar i executar millores organitzatives a la Unitat que dirigeix .

Integrar I'equip en 2l projecte municipal mitiangant la comunicacio, la informacicila
delegacio de responsabilitats.

Respondre a les necessitats de desenvolupament professional dels treballadors/es de la
Unitat Organitzativa que dirigeix.

Avaluar la qualitat i la satisfaccio dels usuarisfes.

Implantar, millorar i mantenir els procediments de la Unitat Organitzativa que dirigeix
Optimitzar les capacitats de 'eguip huma i les instal*lacions

etllar pel compliment de la normativa relativa a la proteccio de dades.

Ewxecutar total o parcialment processos o projectes técnics | administratius de I'ambit
competencial. L:?m bit competencial i profunditat de les tasques esta en funcid de
I'estructura de I'Area, projectes i ohjectius establerts per I'drea.

Resoldre sobre els processos del que és propietari i efectuar propostes de resolucio o

implantacio.

Facilitar la fransversalitat de gestio i la integracio de sistemes de treball i objectius.
Funcions Especifigues: Euncions Tasques Actuals

Donar suport a Prefectura pel que fa als Informes Técnics

expedients de compres i licitacions Clausules administratives

Plecs técnics de les licitacions
Calculs dels imports els contractes ila
realitzacio de documents comptables
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Efectuar la gestio dels tramits
administratius per assolir el compliment en
el temps establert i d'acord a les normes
vigents.

Efectuar administrativament la proposta
de pressupost i el seguiment pressupostari

Donar suport en la gestic de les
incidéncies a nomina

Registre d'entrada i sorfida de documents
Preparar escrits de remissio a Jutjats
Propostes de resolucions, propostes de
dictamen del Ple, de la JGL, .

Contractes mencrs, abreujats,
Expedients ACM

gestid administrativa de les operacions de
compraventa | documents comptables de
Govemacio

tramitacio i publicacié a la plataforma del
perfil del contractant dels contractes
menors

Iniciacio, desenvolupament, control,
sequiment i finalitzacio: convenis, decrets
d'armes i d'alfres de Govermnacio:
Expedients de compres i contractacio,
elaboracid d'autoliquidacions: liguidacions
de la galeria de fir

Comunicacions amb altres Organismes i
Entitats, notificaciones ENOTUM diferents
comunicats a Organismes Publics.
*Recollida d'indicadors de |a carta de
serveis de la Policia Local, indicadors
interns, externs, per a la Junta Local de
Seguretat i per a la Diputacid.

Control i seguiment , junt amb els
responsable dels contractes, de la
correcta facturacid de FArea de
Govemacid pel comecte tramit de trasllat
a signatura de les factures a I'lnspector
Cap.

Suport en Melabeoracio administrativa dels
pressupostos de PArea de Governacio,
conjuntament amb el Cap de la Policia
Local, tasca anual.

Control de les despeses i seguiment de
les partides pressupostaries del
departament de Governacio, tasca
habitual durant tot I'any.

Introduir en el programa informatic les
dades mensuals de: plusos, hores extres,
dies festiuz | d'especial incidéncia per tal
de poder elaborar la némina dels agents
de la plantilla de la Policia Local del
municipi.
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Funcigns de Prevencid

Participar en la consolidacid de la qualitati  Deteccid de no conformitat | solucié de

la innovacio teenoldgica en la Unitat, amb  deficiéncies.

la finalitat d"az=egurar el seu funcionament Gestid | trasliat de les queixes ciutadanes.

aptim. Elabaracio i Revisid de procediments
Actualitzar bases de dades informatives,
Recull d'indicadors de serveis i activitat.
Mantenir actualitzada la informacid
necessaria i gestionar les no conformitats,
informant al Cap.
Proposar millores, elaborar i perfeccionar
els manuals de procediment necessan pel
bon compliment.
Assegurar el compliment dels models de
Qualitat en les tasques de la Unitat.

Competéncies:

20/022026 8:08:35

-Complir amb les obligacions establertes en matéra de prevencio en els convenis

col lectius de treball del personal funcionari i laboral.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els mitjanz i
equips de proteccio posats a la seva disposicio, d'acord amb els procediments establerts
i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

-Comunicar al seu superior jerarquic qualseval situacio que pugui suposar un risc per a la
seguretat i la salut. Suggerint, si g'escau, les mesures que consideri adients pera la
millora de les condicions de seguretat i salut en el seu lloc de treball.

-Comunicar gqualsevol accident o incident al seu responsable.

-Cooperar amb elz zeus comandaments per a poder garantir unes condicions de treball
que siguin segures i no comportin riscos per a la seguretat i la salut.

Compromis amb I'organitzacio

Capacitat d'aconseguir que altres persones aliniin la seva dindmica de treball i els seus
objectius amb els de l'organitzacid, tot ajustant els recursos | mitjans al seu abast a aquests

Aprendre a aprendre

Capacitat d'introduir millores en la realitzacié de les funcions que li s6n propies a partir de
Faprenentatge fet de manera auténoma.

Iniciativa

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

Desenvolupament de perzones

Capacitat per identificar les necessitats dels membres de lequip en termes d'aprenentatge
aixi com les seves potencialitats en termes d'scompliment, | donar retroalimentacié de cara a
maximitzar ladequacio de la persona al llec de treball, aplicant els instruments més adients.

Direccité de persones

Capacitat d'aplicar correctament els mecanismes de seguiment i supenvisio del treball de les
persones d'un equip que siguin necessaris, mantenint un clima de cooperacia | vetllant per
les necessitats de les persones de l'eguip.
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Habilitats interpersonals

Capacitat per comprendre i interpretar correctament els problemes, sentiments i
preccupacions subjacents d'una altra persona, escoltant empaticament i§ mostrant interés per
les posicions dels alires, encara que siguin oposades a les propies.

Domini professional

Capacitat de dur a terme activitats complexes amb diferents possibilitats d’actuacio, aplicant
comectament les novetats, tendéncies i canvis relacionats amb el seu ambit de treball
(normativa, nous métodes, sistemes de gestio...), mostrant interés en l'aprenentatge ila
incorporacié de noves formes de treballar que suposin una millora en el seu ambit de treball.

Optimitzacid de recursos

Capacitat d'orientar la seva actuacid a 'obtencio dels millors resultats amb la minima inversio
de recursos i mitjans possibles per a cada situacio.

Organitzacio del treball

Capacitat de dur a terme simultantament diversos projectes complexos, establint de forma
permanent mecanismes de coordinacid | de confrol de |a informacd dels processos en marxa.

Orientacio a la qualitat del resultat

Capacitat d'aplicar canvis especifics en els métodes de treball per aconseguir millores
respecte dels nivells actuals d'assoliment en els resultats tant gualitativament com
guantitativament.

| Els horaris son modificables per la legislacio vigent

| Batxillerat o equivalent

Usuari avangat paguet Office, Outlook i aplicacions propies de cada area

| Catala nivell C i Castelld | Carnet de conduir: | Mo necessari

Castelldefels, a la data de signatura electronica.

ara



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

128/2018.
Signat electronicament el 03/05/2026, 23:59:52
Maria Cristina Corona Guijarro
Regidora delegada de Régim Interior, Hisenda i Signat electronicament el 27/04/2026, 19:22:31
Gestié Economica Financera, Igualtat i Festes Antonio Moreno Baza
Ajuntament de Castelldefels Secretari municipal

Ajuntament de Castelldefels
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