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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE PALMA
INSTITUT MUNICIPAL DE L'ESPORT

4106 Aprovacio de la Relacio de llocs de Treball de l'IME

La Junta de Govern de 1'Ajuntament de Palma, en sessi6 de dia 18 de maig de 2022, aprova el segiient acord:

dictat, d

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/66/1111695

1.- Aprovar la Relacio de Llocs de Treball del personal laboral de I'Institut Municipal de I'Esport adjuntada com a annex I al present
acord, del que en forma part.

2.- Aprovar l'organigrama de 'organitzaci6 dels llocs de treball, que s'adjunta com a annex II al present acord, del qual en forma part.

3.- Aprovar el Cataleg i les funcions genériques i especifiques dels llocs de treball, que s'adjunta com a annex III i IV al present
acord, del qual en formen part.

4.- Aprovar el document Fitxes del llocs de treball de nova creacid, en el qual es relacionen i detallen les caracteristiques dels 1locs i
que s'adjunta com a annex V al present acord, del qual en forma part.

5.- Aprovar les fitxes dels llocs de treball del gerent i supervisor de manteniment de son Moix, adjuntades com a annex VI i VII al
present acord, del qual en formen part.

6.- Aprovar la iniciacio, per part del personal responsable de I'ME, de les tasques necessaries per a la implantacié del Registre de
Personal a 1'Institut Municipal de 1'Esport, que es dura a terme amb la comprovacio prévia de la documentacié requerida per a
'ocupacio dels llocs de treball. El registre es gestionara mitjancant el programa informatic de 1'Ajuntament de Palma.

7.- Publicar el contingut de 1'Acord al Butlleti Oficial de les Illes Balears, a la pagina web de I'Institut Municipal de 1'Esport i al
portal de transparéncia de 1'Ajuntament de Palma.

Contra aquest acte administratiu, que exhaureix la via administrativa, es pot presentar recurs de reposicié davant el mateix organ que I'ha

'acord amb l'article 123 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques. El

termini per interposar-lo és d'un mes comptat des de I'endema d'haver-se publicat aquest acord. En aquest cas no es podra interposar recurs
contenciés administratiu fins que no s'hagi resolt el de reposicid. El recurs de reposicid potestatiu s'haura de presentar al registre d'aquest
organisme o a les dependéncies a que es refereix l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre abans esmentada i s'entendra desestimat quan
no s'hagi resolt ni notificat la resolucié en el termini d'un mes, comptat des de l'endema de la seva interposicio i en aquest cas quedara
expedita la via contenciosa administrativa.

Palma, 19 de maig de 2022

El gerent de I'Institut
Rafael Navarro Roig

et )
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Ajuntament @‘% de Palma

ANNEX IV 4a.- FUNCIONS GENERIQUES

GERENT

Les que s’indiquen en els Estatuts de I’Institut Municipal de I'Esport i en el Reglament organic del
govern i de I’administraci6 de I’ Ajuntament de Palma

Funcions genériques rama administrativa:

RESPONSABLES D’AREA

Dirigir, organitzar, programar, coordinar i controlar les gestions i tramits propis de la competéncia de
I’area.

Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a I’area aixi com impulsar, programar, organitzar i
implantar métodes de treball i planificacié per a la modernitzacié, simplificacié de tramits i millora de
la gesti6 en el ambit de I’area.

Dirigir, organitzar i avaluar de manera continua els recursos de 1’ Area, per assolir I’objectiu de manera
eficag, en ordre als principis de legalitat, agilitat administrativa i transparéncia.

Elaborar i emetre els informes que li encomanin els drgans superiors en la matéria que li és propia.
Col-laborar i coordinar amb la resta d’arees en les matéries i programes de caracter transversal.

Vetllar per I’actualitzacio de la informacié municipal de la seva competéncia en les diferents modalitats
(presencial, telefonica, llocs web i seu electronica) aixi com pel compliment de la legislacié vigent i de
les normes previstes en els reglaments.

Responsabilitzar-se de 1’execuci6 dels acords adoptats que li afectin i de les propostes d’acord o de
resolucié de 1’area i supervisar la resta d’actes administratius que emeti.

Supervisar la tramitacié dels procediments dels recursos interposats contra els actes administratius
relacionats amb 1’area.

Responsabilitzar-se de les DMS i les DMI de la seva area.

Con¢ixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de I’area aixi com les eines
informatiques per dur-la a terme.

Elaboracié de memories justificatives, plecs técnics de licitacions, informes, pressupostos i
assessorament en matéries propies de l'area.

Gesti6 i control dels contractes que siguin competéncia de 1'area.

Assessorar i donar suport als organs superiors i directius de la Regidoria.

Col-laborar amb els organs de govern i directius en la definicid de les linies estratégiques, definicid
d’objectius i temporalitzacié dels plans d’actuacio, aixi com impulsar-les i executar-les, en la matéria
que li és propia.

Complir i fer complir al personal baix el seu comandament, les directrius, normes, procediments i
accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscos Laborals i assumir les funcions que li
siguin encomanades en materia d’actuacié en emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencié
quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pels organs de Govern o superior jerarquic entre les que
corresponen a la categoria d’adscripcié del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o
instal-lacid.

DIRECCIONS INSTAL:LACIONS

Dirigir, coordinar i supervisar 1’organitzaci6 dels serveis, activitats i personal de la instal-lacio.
Gesti6 i control dels contractes de la seva competéncia i/o0 relacionats amb la seva direccio, aixi com
conformar-ne la facturaci6 derivada.
Aplicar tota aquella normativa que afecti a una instal-lacié esportiva.
Relaci6 transversal en totes les arees en relacio a la seva direccid.
Planificar 1"Gs de les instal-lacions, tot d’acord amb el projecte de politica municipal.
Programaci6 i supervisi6 del manteniment de la instal-lacio, per a que estigui amb condicions dptimes.
Aportar la informacié per a I’elaboracié anual del pressupost de despeses i ingressos.
Col'laborar en I’elaboracié de la revisié de I’inventari anual.
Gesti6 i control dels RRHH al seu carrec:
o Proposar la plantilla necessaria.
o Detectar les necessitats formatives del personal i informar-ho a I’Area de Recursos Humans.
o Emetre informes i propostes d’expedients disciplinaris del personal, etc.

P&gina 1 de 7
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- Avaluacid i valoraci6 anual dels serveis oferts a cada instal-lacio.

- Tramitaci6 dels contractes menors.

- Gestionar els programes informatics de I’area corresponent a I’adscripcio6 del lloc.

- Assisténcia a les obres majors que es realitzin a la instal-lacié i a les reunions d’obra.

- Interpretar, complir i fer complir al personal baix el seu comandament, les directrius, normes,
procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscos Laborals i assumir les
funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacio en emergéncies, col-laborant amb el servei de
Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-lacio.

CAPS DE DEPARTAMENT

- Col‘laborar en la direcci6, programacid, coordinacio i control de les gestions de la competéncia de
I’area.

- Col-laborar en la supervisié del personal adscrit al departament.

- Assessorar i donar suport al seu superior jerarquic.

- Col-laborar amb els distints responsables de les arees.

- Informar al cap d’area, periddicament i, en tot cas, del desenvolupament de les actuacions del
departament.

- Elaborar i emetre informes que li encomani el seu superior jerarquic relacionats amb el departament.

- Coordinar la tramitacié d’expedients objecte de recursos administratius i/o juridics relacionats amb el
departament.

- Conéixer i aplicar la legislaci6 vigent i les eines informatiques per dur-la a terme aixi com de les
normes previstes en els reglaments.

- Gestionar els programes informatics de I’area corresponent a I’adscripcio del lloc.

- Executar i gestionar les decisions dels Organs i unitats superiors i efectuar estudis i analisis.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i
accions preventives establertes en matéria de PRL i assumir les funcions que li siguin encomanades en
matéria d’actuacié d’emergéncies col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la categoria
d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament del departament o instal-lacio.

CAPCALIES DE SECCIO

- Tramitar expedients, gestionar, informar, executar, donar suport administratiu i recopilar dades i
redactar documentacio.

- Emetre informes i propostes de resolucio.

- Emetre propostes de caracter técnic o administratiu propies de I’adscripcié del lloc de treball.

- Donar assisténcia i suport técnic dins I’ambit de competéncies d’adscripcié del lloc de treball.

- Conéixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de I’area aixi com de les eines
informatiques per dur-la a terme.

- Gestionar els programes informatics de ’area corresponent a I’adscripcio del lloc.

- Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i
accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li
siguin encomanades en matéria d’actuacié en emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencid
quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la categoria
d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-lacié.

CAPCALIES D’UNITAT

- Coordinar la unitat.

- Tramitar expedients, registrar, gestionar, informar, executar, donar suport administratiu i recopilar
dades i redactar documentacio.

- Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la unitat.
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ANNEX IV 4a.- FUNCIONS GENERIQUES

- Con¢ixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de 1’area aixi com de les eines
informatiques per dur-la a terme.

—  Gestionar els programes informatics de 1’area corresponent a I’adscripci6 del lloc.

—-  Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i
accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li
siguin encomanades en materia d’actuacié en emergéncies, col laborant amb el servei de Prevenci6
quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la categoria
d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o instal-laci6.

CAP TECNIC EN INFORMATICA I COMUNICACIONS

- Gestor de les aplicacions informatiques.

- Control de I’estat dels equips informatics.

—  Gesti6 de ’estoc de I’equipament informatic.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergencies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la categoria
d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o instal-lacio.

COORDINACIO D’ACTIVITATS

- Planificacio, programacid, coordinacid, control, gestié i seguiment de les activitats de les instal-lacions
esportives.

- Informacié anual dels serveis oferts de la instal-laci6.

- Atenci6 presencial i telefonica al public.

- Gestionar els programes informatics de I’area o instal-lacié corresponent a ’adscripci6 del lloc.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la categoria
d’adscripcié del lloc de treball per al bon funcionament de ’area o instal-lacio.

OFICIAL D’ ADMINISTRACIO

- Gestionar, tramitar, preparar, comprovar, actualitzar, elaborar i administrar dades amb coneixement i
maneig de la normativa.

- Redactar documentacio.

- Fer tasques ofimatiques o manuals de calcul numéric.

~  Gestionar els programes informatics de ’area corresponent a I’adscripcié del lloc.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de ’area o instal-lacio.

TECNIC DE GESTIO I/0 MANTENIMENT/INTERMEDI PRL

- Col-laboracio6 en les tasques administratives o de manteniment de la direccio, area, departament, seccid
0 unitat.

- Fer tasques ofimatiques, manuals o de calcul numéric, d’informacid, despatx i atenci6 al public,
depenent del lloc d’adscripcio.

- Utilitzacié del programes informatics corresponents a la instal-lacié o area d’adscripcio6 del lloc.

—-  Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacid en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.
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ANNEX IV 4a.- FUNCIONS GENERIQUES

Ajuntament @ de Palma

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o instal-lacié.

ADMINISTRATIU/VA

- Col-laborar, tramitar, actualitzar i administrar les dades amb coneixement i maneig de la normativa
propia de lloc d’adscripcio.

- Fer tasques ofimatiques, manuals o de calcul numeric.

- Prestar atenci6 presencial, telefonica al public i cobrament als usuaris o maneig de fons pressupostari,
depenent del lloc d’adscripci6.

- Utilitzacié dels programes informatics corresponents a la instal-lacié o area d’adscripcio del lloc.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en mateéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-lacio.

AUXILIAR D’ADMINISTRACIO

- Despatxar i registrar correspondéncia.

- Registrar, classificar i arxivar documents.

- Dur a terme tasques ofimatiques.

- Manipular maquines i equips informatics de forma basica.

- Fer calculs senzills.

- Transcriure i tramitar documents.

- Prestar atencié presencial, telefonica al piblic i cobrament als usuaris, depenent del lloc d’adscripcio.

- Utilitzaci6 del programa informatic de 1’area o instal-lacié depenent del lloc d’adscripcid.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-laci6.

PERSONAL DE RECEPCIO

- Prestar atenci6 presencial i telefonica al public.

- Informar sobre les instal-lacions i activitats.

- Tramitacions administratives que estan vinculades a ’atencid al pablic (inscripcions, altes, baixes,
cobraments, reserves, segons perfil GISE assignat).

- Informaci6 al public.

- Obertura i tancament de les instal-lacions.

- Cobrament del preu public.

- Realitzacié de reserves d’instal- lacions.

- Control d’accessos.

- Utilitzaci6 del programa informatic de I’area o instal-lacié depenent del lloc d’adscripcio.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevenci6
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-lacid.

ORDENANCA

- Conducci6 dels vehicles de ’'IME, tant per a encarrecs com el trasllat del personal per motius laborals.
- Utilitzar maquines destructores, enquadernadores, reproductores i fotocopiadores.

- Classificar i repartir correspondéncia.

- Trasllat de documents i material, lliurar notificacions, en general.

- Suport a actes oficials i protocol-laris.
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ANNEX IV 4a.- FUNCIONS GENERIQUES

Ajuntament @ de Palma

- Trasllat de mobiliari, vigilancia i control de les persones que accedeixin a les oficines IME i atencid
presencial i telefonica al public.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que 1i sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripcié del lloc de treball per al bon funcionament de ’area o instal- lacid.
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ANNEX IV 4a.- FUNCIONS GENERIQUES

Funcions genériques rama de manteniment:

CAPCALIES D’UNITAT

Coordinar la unitat.

Tramitar expedients, registrar, gestionar, informar, executar, donar suport tecnic i recopilar dades i
redactar documentacié.

Controlar, coordinar i supervisar el personal adscrit a la unitat.

Congixer i aplicar la normativa vigent que afecti als assumptes de I’area aixi com de les eines
informatiques per dur-la a terme.

Gestionar els programes informatics de 1’area corresponent a ’adscripcié del lloc.

Complir i fer complir al personal sota el seu comandament, les directrius, normes, procediments i
accions preventives establertes en matéria de Prevencié de Riscs Laborals i assumir les funcions que li
siguin encomanades en matéria d’actuacié en emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6
quan li sigui requerit.

Qualsevol altra que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la categoria
d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o instal-laci6.

CAPATAS

Planificacid, coordinacié i direccié del personal al seu carrec.

Programaci6 de les tasques dels serveis tecnics de les instal- lacions.

Implantar I’optimitzaci6 del manteniment i funcionament de les instal-lacions.

Control dels serveis externs de manteniment, neteja, jardineria, aixi com altres analegs, etc.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencié
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevencié quan li sigui requerit

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripcio del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o instal-lacio.

SUPERVISOR MANTENIMENT

Supervisar la planificacio, coordinaci6 i direcci6 del personal al seu carrec.

Supervisar la programacié de les tasques dels serveis técnics de les instal-lacions.

Supervisar 1’optimitzacié del manteniment i funcionament de les instal-lacions.

Control dels serveis externs de manteniment, neteja, jardineria, aixi com altres analegs, etc.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de 1’area o instal-lacio.

ENCARREGAT

Supervisar 1’estat de la instal- lacié i mantenir-la permanentment preparada i dotada per a les diferents
activitats que s’hi realitzen.

Col-laborar en la gestié del personal vinculat a recepcid.

Col-laborar en la gesti6 dels serveis contractats.

Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en materia de Prevencio
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacié en
emergéncies, collaborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-lacié.

OFICIAL 1* DE MANTENIMENT

Control i supervisié de les instal-lacions.
Dur a terme el manteniment preventiu i correctiu de les instal-lacions.
Muntatge, suport i col-laboracié en qualsevol competicié o esdeveniment que s’organitzi.
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ANNEX IV 4a.- FUNCIONS GENERIQUES

~  Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacid en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripcid del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal- lacid.

OFICIAL 2a DE MANTENIMENT

- Col-laborar en el manteniment preventiu i correctiu de les instal-lacions.

- Col-laboraci6é en el muntatge, suport i col-laboracié en qualsevol competicié o esdeveniment que
s’organitzi.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencid
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacid en
emergéncies, col-laborant amb el servei de Prevenci6 quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripcié del lloc de treball per al bon funcionament de I’area o instal-lacio.

OPERARI

- Tasques de manteniment de caracter ordinari que no exigeixin técniques qualificades d’oficis.

- Col-laboraci6é en el muntatge, suport i col-laboracié en qualsevol competicié o esdeveniment que
s’organitzi.

- Complir les directrius, normes, procediments i accions preventives establertes en matéria de Prevencio
de Riscs Laborals i assumir les funcions que li siguin encomanades en matéria d’actuacid en
emergencies, collaborant amb el servei de Prevencié quan li sigui requerit.

- Qualsevol altra tasca que li sigui encomanada pel superior jerarquic entre les que corresponen a la
categoria d’adscripci6 del lloc de treball per al bon funcionament de ’area o instal-lacio.
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ANNEX IV 4b.- FUNCIONS ESPECIFIQUES

Ajuntament (f% de Palma

Funcions especifiques
A més a més de les funcions genériques atribuides a cada categoria correspondran a cada lloc especific:

Cap de I’Area de RRHH

- Planificar la plantilla i pressupost de personal.

- Elaboraci6 de la Relaci6 de Llocs de Feina i organigrama.

- Dissenyar les guies a seguir en la selecci6, formacid, desenvolupament i promocid, per a garantir I’adequaci6
del personal a les necessitats de I’empresa.

- Coordinar les relacions laborals en representacié de ’empresa i dissenyar la politica sociolaboral i dur-la a
terme.

- Responsabilitzar-se del Registre de Personal, Nomina i Control Horari.

- Responsabilitzar-se de la Seguretat Social.

- Tramitar els procediments de nomenament d’advocat i procurador i del pagament de les factures a ’ambit
laboral.

- Resoluci6 de conflictes laborals.

- Proposar, tramitar i coordinar els expedients disciplinaris.

- Formar part i determinar la composicié de totes les comissions relatives a I’ambit laboral.

- Tramitar les jubilacions del personal.

- Avaluaci6 de I’acompliment i absentisme.

- Calculs.

Cap de I’Area de Gesti6 i Instal-lacions

- Coordinacié del funcionament i la gestio de les instal-lacions en qualsevol ambit.

- Assessorament i supervisié técnicoesportiva a les noves construccions i/o reformes de les installacions
esportives.

- Equipament esportiu de les instal-lacions.

- Coordinacié sobre les instal-lacions en concessié administrativa municipal (Palma Padel, Sometimes i
Mallorca Tennis).

- Gestid de I’ofimatica, fotocopiadores, impressores, etc.

Cap de I’Area de Serveis Esportius

Elaboraci6 i control del projecte esportiu de I'IME: oferta esportiva, escoles municipals i altres activitats
propies i esportives.

- Vigilancia i actualitzacié de 1’oferta esportiva.

- Control del contracte de serveis esportius i de socorrisme.

- Control i estudi dels informes anuals sobre el programa d’activitats elaborat per les Direccions.

- Coordinaci6 i organitzacié d'esdeveniments esportius.

- Voluntariat esportiu.

Cap de I’Area de Serveis Juridics
Assessorament i gesti6 de 1’aplicaci6 de la Llei de Contractaci6 del Sector Public en tots els seus ambits.

- Elaboraci6 dels plecs administratius i supervisar els plecs técnics de les altres arees i direccions.

- Informar als estaments de I’IME de la publicaci6 i vigéncia de normes legals.

- Elaborar i/o supervisar I’execuci6 dels actes administratius a través dels quals les autoritats del servei
exerceixen les seves atribucions.

- Emetre informes juridics.

~  Controlar el perfil del contractant.

- Controlar la plataforma de contractacié del servei pablic.

- Exercir de Secretari/a a les Meses de Contractacio.

- Control i seguiment dels procediments de licitaci6 fins 1’adjudicacio.

DIRECCIONS. Sén les funcions generals que s’adapten a la instal-lacié que dirigeixin.
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ANNEX IV 4b.- FUNCIONS ESPECIFIQUES

Cap de departament de Recursos Humans

- Tramitar les sol-licituds de compatibilitat.

- Gestio de la seleccié de personal.

- Supervisar i participar en la confecci6 de les nomines.

- Confeccionar les assegurances socials i IRPF.

- Supervisar i participar en la tramitacié de les sollicituds que amb caracter economic tinguin entrada a I’ Area.

~  Gestionar la documentacié i actualitzaci6 de la informaci6 que es comunica al personal mitjangant la intranet
municipal.

- Controlar la gesti6 que es fa de les sol-licituds de vacances, llicéncies, permisos i justificacions d’abséncies i
reduccions de jornada.

- Gestionar els horaris.

- Col-laborar en la gesti6 les dades del registre de Personal.

- Calculs.

Cap de departament de Gestié Esportiva

- Col-laborar en la coordinacié del funcionament i la gestié esportiva. de les instal-lacions en qualsevol ambit.
- Col-laborar en ’equipament esportiu de les instal-lacions.

- Col-laborar en la gesti6 de I’ofimatica, fotocopiadores, impressores, etc.

- Col-laboraci6 en la redaccié de Plecs.

Cap de departament d’Instal-lacions

- Col-laborar en la coordinacié del funcionament i la gesti6 de les instal-lacions en qualsevol ambit.

- Col-laborar en I’assessorament i supervisio técnicoesportiva a les noves construccions i/o reformes de les
instal- lacions esportives.

- Col-laborar en la coordinacié sobre les instal-lacions en concessié administrativa municipal (Palma Padel,
Sometimes i Mallorca Tennis).

Cap de departament de Manteniment i Obres

- Emissi6 d'informes técnics, pressupostos i assessorament en matéries propies del departament

- Coordinaci6 de les activitats propies del departament.

- Coordinacié6 amb les empreses adjudicataries dels contractes que depenguin de I’area (centralitzar les
peticions i seguiments de pressupostos per part de les diferents Direccions, aixi com 1’execucié de les obres
que recullen aquests pressuposts).

- Col laboraci6 en la redacci6 de Plecs.

Cap de departament de I’Area de Serveis Esportius

- Gesti6 i control dels contractes d’activitats esportives.

- Elaboraci6 de plecs, facturacio...

- Col-laboraci6 en la coordinacid i organitzaci6 d'esdeveniments esportius.

Cap de departament de Promoci6é Esportiva i Salut

- Gesti6 i control de les activitats de dinamitzaci6 i foment d’habits saludables.

- Elaboracié de plecs

- Col laboracio6 en la coordinacid i organitzacié d'esdeveniments esportius i projectes transversals amb arees de
I’ Ajuntament.

Cap de departament de Prevenci6 de Riscos Laborals
Control de la coordinacié de les activitats empresarials. (CAE).
- Col laboraci6 en la redaccié de Plecs.
- Redacci6 de contractes menors.
- Visites a les instal-lacions.
- Totes les funcions assenyalades per la PRL.

Pagina 2 de 6

Geréncia - Institut Municipal de I’'Esport - CIF P5701504B
Cami de La Vileta, 40 (07011) Palma Tel. 971 281 870. Fax: 971 453 414. http://ime.palma.cat

MODEL NORMALITZAT [23/4/2018)

I |E§%% "::I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2022/66/1111695

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

il BOIB
il 21 de maig de 2022

<

Seer  Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 101 - Sec. llI. - Pag. 20227

ANNEX IV 4b.- FUNCIONS ESPECIFIQUES

Ajuntament ¢ de Palma

Cap de departament d’administracié
- Control, generacio i seguiment de la facturaci6 electronica (FACe) i pagaments de factures.
- Control pressupostari tresoreria, diposit i tramitacié devolucié fiances.
- Ministeri Hisenda (Pla d’ajustament, elaboracié i control de PMP (periode mitja de pagament).i de la
morositat).
- Control comptabilitzacid i aprovacid fases pressupostaries.
- Control dels preus publics.

Cap de departament d’ingressos
- Control, generacio i seguiment de la facturacié cobraments.
- Control pressupostari tresoreria
—-  Gestions amb el Ministeri d’Hisenda.
- Control comptabilitzacid i aprovaci6 fases pressupostaries.
- Control dels ingressos publics; seguiment i interpretacié ordenanga preus.

Cap de departament de logistica
- Control i gesti6 de les assegurances de 'IME (Responsabilitat civil, danys, vehicles, vida, sinistres, etc.).
- Control i gesti6 dels vehicles.
- Control i gestié de les subscripcions.
- Control i gestié de la uniformitat del personal.
- Redacci6 de plecs i seguiment contractes.

Cap de departament de Serveis Juridics

- Col-laboracié en I’assessorament i gesti6 de 1’aplicaci6 de la Llei de Contractacié del Sector Pliblica en tots
els seus ambits.

- Col-laboracié en 1’assessorament en materia juridica i de control a les actuacions de les diferents arees i
direccions amb la finalitat que s’ajustin a la legalitat.

- Col-laborar en mantenir informats als estaments de I'IME de la publicaci6 i vigéncia de normativa legal.

- Col-laborar en 1’elaboracié i/o supervisié de I’execucié dels actes administratius a través dels quals les
autoritats del servei exerceixen les seves atribucions.

- Col laborar en I’elaboracié de plecs administratius i supervisi6 dels elaborats per altres arees i direccions.

- Gesti6 del perfil del contractant.

- Gestid plataforma de contractacio servei piblic.

—  Gesti6 dels anuncis als butlletins oficials.

- Formar part de les Meses de Contractacio.

- Col-laborar en el control i seguiment dels procediments de licitacio fins I’adjudicaci.

- Impulsar els expedients administratius de contractacio.

Cap de departament de Comunicacié

~  Gestid de la comunicaci6 interna i externa.

- Gestio de les xarxes socials.

~  Gestid del web de I'ME: continguts i imatge.

—-  Gesti6 de situacions d'adversitat i ens hostils.

- Gestid de la publicitat institucional i del marqueting corporatiu.

- Disseny del pla estratégic de comunicacié corporativa que defineix els objectius intangibles de notorietat
publica, posicionament de la marca i reputaci6 corporativa- que es pretén assolir dins cada exercici i a llarg
termini.

Cap de seccio de Recursos Humans
- Gestionar les sollicituds de compatibilitat.
- Col laborar en la gesti6 de la seleccid de personal.
- Col laborar en la confecci6 de les nomines.
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ANNEX IV 4b.- FUNCIONS ESPECIFIQUES

Ajuntament %‘% de Palma

- Participar en la tramitacié de les sol* licituds que amb caracter econdomic tinguin entrada a I’Area.

- Gestionar la documentacié i actualitzaci de la informaci6 que es comunica al personal mitjangant la intranet
municipal.

- Col-laborar en la gesti6 que es fa de les sol-licituds de vacances, llicéncies, permisos i justificacions
d’abséncies i reduccions de jornada.

- Col laborar en gestionar els horaris.

- Expedici6 de certificats.

- Gestionar les dades del registre de Personal.

Cap de seccio de Serveis Esportius
- Col laborar en la gesti6 i control dels contractes d’activitats esportives.
- Col laborar en I’elaboraci6 de plecs.
- Trametre la facturacio.
- Col-laborar en la coordinaci6 i organitzacié d'esdeveniments esportius.
- Gesti6 del voluntariat esportiu.
- Assisténcia a comissions técniques i les tasques que d’aquestes es deriven.
- Control i seguiment dels serveis de promocid esportiva i habits saludables.

Cap d’unitat administrativa de Presidéncia
- Gestionar i mantenir actualitzada ’agenda del/a President/a i del/a Director/a General.
- Filtrar les cridades.
- Atendre personalment les visites.
- Rebre i filtrar la correspondencia.
- Organitzar desplagaments del/a President/a i Director/a General.
- Organitzar reunions i audiéncies.
- Col'laborar eu la courdinacio del personal adscrit a Presidéncia.

Cap d’unitat administrativa de Geréncia
- Gestionar i mantenir actualitzada I’agenda del/a Gerent/a.
- Filtrar les cridades.
- Atendre personalment les visites.
- Rebre i filtrar la correspondéncia.
- Organitzar desplagaments del/a Gerent/a.
- Organitzar reunions i audiéncies.
- Preparar i assistir el Consell Rector.
- Assistir les reunions del Comite d’Empresa.
- Organitzar el registre General.
- Tramitar les reduccions i ordenanga de preus publics i expedients de subvencions.
- Gestionar el programa SAP I DMI.
- Col-laborar en la coordinacié el personal adscrit a Gerencia.

Cap d’unitat técnic d’instal-lacions

- Gestionar i coordinar totes aquelles tasques entre la Direccié i Administracié com a responsable de I’oficina.
- Organitzar i gestionar la recepci6 de la instal-laci6.
- Registre de correspondencia.

Cap d’unitat técnic de coordinacié

- Gestionar i coordinar totes aquelles tasques entre els/les coordinadors/es d’activitats.
- Homogeneitzar criteris de llista d’espera.

- Normativa de piscines.
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ANNEX IV 4b.- FUNCIONS ESPECIFIQUES

Cap Técnic en informatica i comunicacions
- Gestionar I’ofimatica, fotocopiadores, impressores, telefonia, etc.

Coordinador/a d’activitats. Son les funcions generals que s’adapten a la instal-lacié de la que coordinen les
activitats.

Oficial d’administracio de RRHH

—-  Gestionar la confeccid de les nomines.

~  Col-laborar en la confecci6 de les assegurances socials i IRPF.

- Participar en la tramitaci6 de les sol-licituds que amb caricter econdmic tinguin entrada a I’ Area.

- Col-laborar en la documentacié i actualitzacié de la informacié que es comunica al personal mitjangant la
intranet municipal.

- Collaborar en el control de la gesti6 que es fa de les sollicituds de vacances, llicéncies, permisos i
justificacions d’abséncies i reduccions de jornada.

- Col'laborar en la gesti6 dels horaris.

- Collaborar en la gesti6 les dades del registre de Personal.

- Confeccionar el pressupost del departament de Personal.

- Calculs.

- Enquestes del Ministeri de Treball.

Técnic intermedi de Prevenci6 en Riscos Laborals
- Control de la coordinaci6 de les activitats empresarials. (CAE).
- Visites a les instal- lacions.
- Collaborar en totes les funcions assenyalades per la PRL.
- Calculs.
Administratius. Son les de les funcions generals adaptades a les arees o instal-lacions d’adscripci.
Auxiliar administratius. Sén les de les funcions generals adaptades a les arees o instal-lacions d’adscripci6 .

Recepcionistes. .Son les funcions generals que s’adapten a la recepci6 de cada la instal- lacid.

Ordenances. Les funcions especifiques coincideixen amb les generals.
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ANNEX IV 4b.- FUNCIONS ESPECIFIQUES

Ajuntament 4‘?} de Palma

Cap d’unitat técnic de manteniment, qualitat i medi ambient. Son les funcions generals dels cap d’unitat
administrativa aixi com gestionar i coordinar totes aquelles tasques entre la direccié i capatassos aixi com la
implantaci6 i control en tot alld que fa referéncia a qualitat i medi ambient.

Capatassos. Son les funcions generals que s’adapten a la instal-lacié de destinacio.

Supervisor. Sén les funcions generals que s’adapten a la instal-lacié de destinaci6.

Encarregats. Son les funcions generals que s’adapten a la instal-lacié de la que s’encarreguen.

Técnic auxiliar de gestié i manteniment. Son les funcions generals que s’adapten a la instal-lacié/area a la que
tenen la destinacio.

Oficials de manteniment. Sén les funcions generals que s’adapten a la instal- lacio a la que tenen la destinacio.
Oficials 2° de manteniment. Son les funcions generals que s’adapten a la instal-laci6 a la que tenen la destinacio.

Operaris. Son les funcions generals que s’adapten a la instal-lacio a la que tenen la destinacid.
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ANNEX V

FITXES LLOCS DE TREBALL DE NOVA CREACIO IME

24 llocs de nova creacio
Requisits i funcions detallats en el cataleg

Retribucions basiques segons nivell detallades en taula adjunta

Nivell 3:
1 CAP DEPARTAMENT INGRESSOS

Adscrit a a ’area Economicoadministrativa

Nivell 5:

7 CAP D’UNITAT TECNIC D’INSTAL-LACIONS
Adscrit s a:

Area Economicoadministrativa

Camps de Futbol — Instal-lacions

Son Moix

Germans Escalas

Son Hugo

S’Estel

Sant Agusti

1 CAP D’UNITAT TECNIC DE COORDINACIO

Adscrit a l’area de Gestio esportiva i Instal-lacions

1 CAP D’UNITAT TECNIC DE MANTENIMENT, QUALITAT I MEDI AMBIENT

Adscrit a ’area de Manteniment i Obres
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Ajuntament & de Palma

1 CAPATAS

Adscrit a Camps de Futbol — Instal-lacions exteriors

Nivell 7:

4 ADMININISTRATIU/VA

Adscrits a:

Area de Manteniment i Obres

Area de Serveis Juridics

Camps de Futbol — Instal-lacions exteriors

S’Estel

Nivell 8:

6 AUXILIAR ADMINISTRATIU
Adscrits a:

Area de Serveis Esportius

Camps de Futbol (1 pabellons i 1 pistes)
Germans Escalas

Sant Agusti

Prevencio Riscos Laborals

3 RECEPCIONISTES
Adscrits a:
2 Son Moix

Son Hugo
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Annex VI

Fitxa del lloc de treball de Gerent de I’ Institut Municipal de I’Esport

Denominacio: Gerent
Tipus: personal directiu

Requisits: El nomenament s’ha d’efectuar entre personal funcionaris/dries de carrera o personal laboral
al servei de les administracions publiques, o professionals del sector privat, titulats/ades superiors en
ambdos casos i amb més de cinc d’anys d’exercici profesional en el segon, article 91 ROGA.

Personal funcionari: Grau A1/ habilitat nacional

Provisio: lliure designacio (article 13.2 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre i article 85
bis. 1.b) Llei 7/1985, de 2 d’abril).

Classificacio de Uentitat:

Grup: 2 (Acord Ple 28-07-2016)

Situacio administrativa de serveis especials: art. 87.3 EBEP

Retribucions del lloc de feina:

Retribucions basiques: 44.136,28 € (Grup 2 retribucié mdxima de 45.000 €)
Complement lloc: 8.827,26 (20% de les retribucions basiques)

Complement variable: 30% maxim sobre les retribucions basiques. Actualment, zero.

Procedéncia: sector public i privat (SPP)
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ANNEX VII

FITXA LLOC DE TREBALL
SUPERVISOR MANTENIMENT

Codi: L00070004
Nivell: 5
Titulacié: Batxillerat/Técnic de grau mig d'una de les families professionals segiients,

e [Installacions i manteniment
o Electricitat i electronica
e FEdificacions i obra civil

Catala: B2
Requisits:

e  Carnet de manteniment de piscines
o Certificat de capacitacié del tractament de legionel-la
e Curs basic de PRL (30 h)

Provisio: concurs
Adscripcio: Son Moix
Retribucions basiques: v. apartat a la Relacié de Llocs de feina

Complements: v. apartat a la Relacio de Llocs de feina

B O B B B D T P A S A R S T D el T TS
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