DESCRIPCIO LLOCS DE FEINA N°: 46 Nombre
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DENOMINACIO DEL LLOC DE FEINA Superior jerarquic
Técnic/a de gestié de control intern Interventor
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional
Intervencié 1 - Ordindria | Continua ditrna | Qualsevol altre lloc,
. ; . legalment d'acord a la seva
Dedicacio Grup prop. Tipus ) ..
S & establerta fitulacio /
capacitacio
Normal A2 Singularitzat Requisits Merits academica )
9 q contractada, dins
del seu grup /
subgrup de
classificacio
professional.
_ | Incompatibilitat | Especialitat Provisio Grau Master en Centre de freball
~ | Legal ordindria | Les propies Concurs universitari OUd”O”Q publica. Serveis economics
2 en Auditor de
de la (C.G.) .
X economia, |comptes (ROAC).
i subescala o .
¢ comptabilit Estudis
g AE ) .
i ati relacionats amb
2 finances, el lloc de feina.
3 gestio i
£ administraci
3 6 publica,
g Administraci
g O idireccid
3 d'empreses
& o similars.

=RESPONSABILITATS GENERALS

- Tasques de recolzament i suport a les funcions de nivell superior en I'ambit del control intern. Aquest
‘ambit inclou la funcié interventora, el control financer ila funcid de comptabilitat descrits en I'article
;4 del RD 128/2018.

'FEINES MES SIGNIFICATIVES

1. Suport a l'interventor municipal en les seves funcions.

2. Redaccié de propostes d'informes de fiscalitzacid prévia i de control permanent.

3. Revisid d'expedients en relacid al compliment dels requisits bdsics de la funcid interventora
limitada previa.

Preparacio i remissio d'informacidé a la BDNS.

Preparacio i remissié de Convenis a la SCIB i al Tribunal de Comptes.

Suport en I'elaboracid i remissid de la informacidé prevista en I'Ordre HAP/2105/2012, i en
general, en qualsevol obligacié legal de remissié de I'organ interventor.

7. Suport en les actuacions de control permanent. Redalitzacié d'actuacions de control i
d'auditoria i memorandums de les actuacions realitzades.

~“ecepcions d'obra i comprovacions materials de la inversid, quan l'interventor li delegui.
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9. Assistir a meses de contractacid, quan l'interventor li delegui.

10. Suport en el desenvolupament i seguiment de la comptabilitat pressupostaria i financera.

11. Comptabilitzacié d'operacions pressupostaries i financeres.

12. Suport en la formacio del Compte General.

13. Suport en I'elaboracié de circulars, instruccions o similars, d'intervencio.

14. Suport en I'elaboracié de I'informe resum anual i del Pla Anual de Conftrol Financer.

15. Realitzacié d’estudis economics.

16. Substituir a I'interventor en cas d’absencia previa delegacid expressa d'aquest.

17. Redlitzar la vigildncia, en matéria de prevencid de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als
treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergencia i les
obligacions en materia preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

18. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencid de riscos laborals.

19. Adoptar en el tractament de dades de cardcter personal les mesures d'indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacidé i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccid de dades de cardcter personal, qixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistird fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

20. 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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DENOMINACIO DEL LLOC DE FEINA Superior jerarquic
RESPONSABLE OFICINA MUNICIPAL DE TRIBUTS (OMT) Tresorer/a
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional
Tresoreria 1 Finsa 16 De diluns a | Continua diurna | Qualsevol altre lloc,
. . 7 . divendres d'acord a la seva
Dedicacio Grup prop. Tipus - ) .
P prop P segons I'horari fitulacio /
general capacitacié
establert per a academica
I'OMT. | amb confractada, dins
disponibilitat del seu grup /
pera subgrup de
situacions que classificacio
requereixin professional.
presencia fora
de I'horari
habitual.
Normal Al No Requisits Merits
] singularitzat
' Incompatibilitat | Especialitat Provisié Titulacio Estudis Centre de treball
j Legal ordindria | Les propies Concurs universitaria en | d especmll\’rzoc.lo Oficina municipal
’ de la (C.G.) grau en dret, | en el seu ambit de fributs (OMT)
subescala economia, funcional.
: AG ADE o assimilat

'RESPONSABILITA

TS GENERALS
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b Coordinar-se amb la tresoreria municipal, amb altres serveis municipals i administracions publiques
¢per assegurar la coherencia i I'eficiencia en la gestid fributaria.
=~ Elaborar informes periddics sobre I'estat de la recaptacid, la morositat i els resultats de I' Oficina, que
'seran elevats a la regidoria competent.
- Garantir la qualitat i I'orientacid al ciutadd en tots els serveis prestats.
- Supervisar la implantacid de sistemes tecnologics de gestié tributaria i de notificacié electronica.
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‘entiva, d'acord amb la normativa vigent.

Coordinar I'activitat dels tecnics, administratius i notificadors de I'OMT.
Supervisar la recaptacio voluntaria i executiva, aixi com la gestié de sancions i multes.

Vetllar per la correcta atencié i informacié al contribuent.

Col{aborar amb la Intervencid i la Tresoreria en el seguiment pressupostari i la previsid d'ingressos
Proposar millores en la gestio fributdria i procediments interns
Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encarregada i per la qual
hagi estat previament instruit.
7. Readlitzarla vigildncia, en matéria de prevencid de riscos, de les activitats que concorrin a I'ambit,
externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors assignats
dels riscos del seu lloc de ftreball, les mesures d'emergencia i les obligacions en materia




8. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en materia de prevencid de riscos laborals.

9. Adoptar en el tractament de dades de cardcter personal les mesures d'indole tecnica i
organiftzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccid de dades de cardcter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
en relacid a les mateixes, que subsistirad fins i tot una vegada acabada la seva relacid
laboral/funcionarial amb la Corporacid.

10. 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin aftribuides.
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DESCRIPCIO LLOCS DE FEINA N°: 48

Nombre
fulls: 2

DENOMINACIO DEL LLOC DE FEINA

Superior jerarquic

NOTIFICADOR/A DE L'OFICINA MUNICIPAL DE TRIBUTS (OMT)

Responsable oficina
municipal de tributs
(OMT)

Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional
Tresoreria 1 - De dilluns a Continua Qualsevol altre lloc,
. oz - divendres dilrna, amb d'acord a la seva
Dedicacio r rop. Tipus ’ :
: : Grup prop 'PU segons I'horari | possibilitat de titulacio /
general jornada flexible capacitacié
establert per a | o partida (mati academica
I'OMT. i capvespre) confractada, dins
segons del seu grup /
necessitats del subgrup de
servei. classificacio
Normal C2 No Requisits Merits professional.
— singularitzat
—
% = | Incompatibilitat | Especialitat Provisio Graduat en Estudis de Centre de treball
E : Legal ordindria | Les propies | Concurs SEdUCgC'Q fonlfnouoT . | Oficina municipal de
=) de la (C.G.) ecundarna - compiementar fributs (OMT)
_— Obligatoria o aen
: subescala : - .,
=0y AG equivalent Administracid
Carnet de Publica, gestié
conduir B documental o

9

en atencio al
public.

"RESPONSABILITATS GENERALS

v carnataciutadana ara/man/validardoc asn
a-0rgHna oGt

E_— Realitzar les notificacions administratives derivades dels procediments tributaris i de recaptacio.
- Efectuar el registre i control de les notificacions practicades.
=- Donar suport administratiu a la gestio d'expedients fributaris.
- Atendre la ciutadania en consultes basiques sobre notificacions i framifs.

'FEINES MES SIGNIFICATIVES
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Collaborar en la preparacié i arxiu de documentacié administrativa.
Utilitzar aplicacions informatiques municipals per al seguiment de les notificacions.

Donar suport logistic i administratiu al personal tecnic i administratiu de I'oficina.

Participar en processos de millora i digitalitzacié de la gestié de nofificacions.

Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encarregada i per la qual
hagi estat previament instruit.
Realitzar la vigildncia, en materia de prevencid de riscos, de les activitats que concorrin a l'ambit,
externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als treballadors assignats
dels riscos del seu lloc de ftreball, les mesures d'emergencia i les obligacions en materia
preventiva, d'acord amb la normativa vigent.
7. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
3 relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
~~ ~atéria de prevencid de riscos laborals.




8. Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccid de dades de cardcter personal, aixi com mantenir el deure de secret i confidencialitat
en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tof una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb la Corporacid.

9. 1, en general, totes aquelles de cardacter similar que li siguin atribuides.
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DESCRIPCIO LLOCS DE FEINA N°: 147 Nombre
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Ajuntament de Maé www.ajmao.org
DENOMINACIO DEL LLOC DE FEINA Superior jerarquic
EDUCADOR/A SOCIAL RGA Cap d'unitat
residencia Geriatrica
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional
Residencia 1 -- Ordinari Continua Qualsevol altre lloc,
geriatrica legalment dilrna d'acord a la seva
assistida establert fitulacio /
Dedicacio Gr rop. Tipus CODOQ'TO,C'O
: ! up prop 'PY - academica
Normal A2 No Requisits Meérits contractada, dins
singularitzat del seu grup /
subgrup de
classificacio
professional.
Incompatibilitat | Especialitat Provisio Grau en Estudis Centre de treball
Legal ordindria | Les propies Concurs edU(.:OIC'O d e,spea?h’rzoo Residencia
de la (C.G.) social o cenelisey Geriatrica Assistida
subescala equivalent ambit
3 AE funcional.
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Coordinar I'elaboracié del programa anual d'activitats.

Programar, organitzar, coordinar, dirigir i dinamitzar projectes destinats a donar qualitat de
vida a les persones residents, ocupant el seu temps lliure, facilitant la seva adaptacié a
I'entorn, millorar les relacions dins el centre.

Portar a terme el Pla d’activitats del centre.

Organitzar, dinamitzar i avaluar projectes d’animacié cultural.

Informar les families que ho sollicitin dins I'ambit de la seva responsabilitat i coneixement.
Informar a la resta de I'equip dels possibles canvis en I'estat de salut i emocional dels usuaris.
Formalitzar la documentacid iregistres del centre de les actuacions efectuades a cada usuari.
Fomentar la participacio dels usuaris en les activitafts.

Implicar les families sempre que sigui possible.

Organitzar, dinamitzar i avaluar projectes d’animacié d’'ocii lleure.

Assistir a les reunions periodiques amb I'equip interdisciplinari.

Coordinar la gestid d'activitats externalitzades per tal d'obrir el centre a la comunitat.
Planificar activitats alternatives i adaptades a les necessitats en constant canvi, dels nostres
usuaris.

Gestionar amb la resta de equip la organitzacié del dia a dia en cas de activitats externes.
Valorar, analitzar i avaluar els objectius marcats per als residents i adaptar les activitats en
funcidé de aquests.

'FEINES MES SIGNIFICATIVES

=

G

1.

Programar, organitzar, coordinar i dirigir activitats per a les persones residents a la Residencia

Geriatrica Assistida consistents en: Grups de conversa-premsa i tertllia; Diversos tallers de

freballs manuals; Tallers de musica i cant; Activitats de cine; Tallers de jocs; Tallers de lectura;

Celebracié aniversaris residents; Tallers de noves tecnologies.

Programar, organitzar, coordinar i dirigir activitats per a les persones residents a la Residéncia
eriatrica Assistida en les celebracions anuals del dia dels Reis, Sant Antoni, San Valenti,




Carnaval, S’ Avia Corema, Setmana Santa, dia del Llibre, Mad + Flors, Setmana de I'Opera, nit
de Sant Joan, Festes de Gracia, Nadal.

3. Programar, organitzar, coordinar i dirigir activitats puntuals per a les persones residents a la
Residencia Geridtrica Assistida, com ara: concerts, sortides i excursions, terapia amb cans,
programes Inter generacionals amb centres educatius, frobades de lectura, altres.

4. Actuadlitzar i penjar menu setmanal, passar programacié mensual, comunicar activitats per

correu, notes de premsa, coordinar horaris amb fisioterapeuta, avaluar cada nou ingrés de

cara a les activitats que pugui desenvolupar, xarxes socials.

El seguiment d'activitats i serveis externs: Menorca Borina, Clowns, alires.

Participar en les reunions interdisciplinaris mensuals.

7. Qualsevol altre tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per la qual hagi
estat previament instruit/ida.

8. Redlitzar la vigildncia, en matéria de prevencid de riscos, de les activitats que concorrin a
I'admbit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als
freballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergencia i les
obligacions en materia preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

9. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencioé de riscos laborals.

10. Adoptar en el fractament de dades de cardcter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en materia de
protecci® de dades de cardcter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

11.1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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Ajuntament de Mad www.gjmao.org
DENOMINACIO DEL LLOC DE FEINA Superior jerarquic
Técnic/a d'igualtat Coordinadora
atencié comunitaria
educadora social
Unitat/Servei Titulars Subordinats Horari Jornada Mobilitat funcional
Serveis socials 1 - Ordinadria Continua Qualsevol altre lloc,
. . 7 . legalment dilrna d'acord a la seva
Dedicacio Grup prop. Tipus ) >
P Prop P establerta titulacio /
capacitacio
Normall A2 No Requisits Merits oTcooJIrergc%
singularitzat coniraciada, dins
del seu grup /
subgrup de
classificacio
professional.
Incompatibilitat | Especialitat Provisié Grau Estudis Centre de treball
Legal ordindria | Les propies Concurs Lfggiﬁgggiir d esgeecnlcllg’;zoa Edifici “Es principal
de la C.G. o . de guardia”
subescala ( ) educacio materies de la 9
: AE social, seva
: psicologia, competencia
sociologia o
: assimilat.

;RESPONSABILITATS GENERALS
§- Proposar, gestionar i avaluar propostes de plans de formacié continua adrecades al personal de la

vinstitucio publica.

- Diagnosticar i identificar possibles situacions de discriminacié existents en I' ambit public per a I
limpuls, disseny, planificacié, desenvolupament i seguiment de projectes i programes en matéria d'
‘igualtat.

- Dissenyar, desenvolupar, coordinar i avaluar campanyes de sensibilitzacié i formacié en materia d'
‘igualtat adrecades a la ciutadania.

- Realitzar propostes per ala creacié de programes, serveis i recursos especifics per tal de garantir la
sigualtat de dones i homes.

- Elaborar informes que comprovin la incorporacid del principi d' igualtat en els diferents
sprocediments administratius.

- Tramitacié d' expedients administratius relacionats en materia d'lgualtat.
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FEINES MES SIGNIFICATIVES

Disseny, execucio i avaluacioé del Pla d' Igualtat de la ciutat del municipi.

Elevar propostes de millores de funcionament i organitzacio.

Assessorament i correccio d' errors.

Disseny, execuciod i avaluacié dels Plans d' Igualtat del personal de I' Ajuntament de Mad.
Andlisi de la situacié d'igualtat, detectant possibles situacions de discriminacio.

Disseny, coordinacio i implementacié de programes d' actuacié que promoguin la igualtaf
~“"oportunitats i contra la violencia masclista.
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Promocié de campanyes i accions de sensibilitzacid respecte a la igualtat de genere i
oportunitats i contra la violencia de genere.

8. Desenvolupament d'accions formatives d'animacié o sensibilitzacidé quant a la igualtat de
genere i contra la violencia de genere.

9. Coldaboracié i coordinacidé amb les Xarxes Socials municipals per a la prevencio i
sensibilitzacioé confra la violencia masclista.

10. Realitzacié de memoadria anual del Pla Municipal d' Igualtat.

11. Participar com a vocal, secretari o assessor/a especialista en la comissié de seguiment del Pla
d'igualtat de I'Ajuntament de Mao.

12. Secretaria del Consell Municipal d' Igualtat, sempre que li sigui delegada per la secretaria.

13. Difusio a I'Ajuntament de Mad d'una cultura compromesa amb la igualtat, implicant totes les
arees departamentals, prefectures i la totalitat de la plantilla.

14. Formacié adrecada a tot el personal de I'administracié en materia d' igualtat d' oportunitats,
prevencié de violencia contra les dones, corresponsabilitat, conciliacié i qualsevol altra
materia relacionada que fomenti la igualtat enfre dones i homes.

15. Redlitzacid, seguiment i avaluacié d' un protocol de prevencid davant I' assetjament sexual i
perrad de sexe.

16. Promocid de la comunicacid en igualtat, mitjancant el llenguatge no sexista i inclusiu, en I
ambit intern i envers la ciutadania.

17. Qualsevol altre tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per la qual hagi
estat previament instruit/ida.

18. Redlitzar la vigildncia, en matéria de prevencid de riscos, de les activitats que concorrin a
I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent aixi com informar als
treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les
obligacions en materia preventiva, d'acord amb la normativa vigent.

19. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en materia de prevencié de riscos laborals.

20. Adoptar en el fractament de dades de cardcter personal les mesures d'indole tecnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccid de dades de cardcter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relacid a les mateixes, que subsistird fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral/funcionarial amb la Corporacio.

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

:Data descripcid: |Firma Autoritat Data Firma Autoritat
anuldacio:
/! /]

Identif. doc. elect.: ES-07032-2026-BC81CE33-C4B2-4DDA-ACB0-57B884D540C5 15/05

Ajuntament de Ma6-07032- Org.:L01070321\alidar—hitps://pwwansca

Méonica Clariana Nicolau,
secretaria general
15/05/2026 14:41:20

Ho certifico als efectes de fe
publica




		2026-05-15T14:06:36+0200
	MONICA CLARIANA NICOLAU - DNI 36515757Z


		2026-05-15T14:41:20+0200
	MONICA CLARIANA NICOLAU - DNI 36515757Z




