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PRESENTACIO

La Diputacidé de Barcelona és conscient de la importancia creixent que té la capacitacid de les persones, dels
empleats publics, en I'assoliment dels objectius de I'accié publica.

Es per aixd que tradicionalment la Diputacié de Barcelona ha volgut oferir una amplia oferta formativa
ajustada a les necessitats de les diferents unitats organitzatives, sempre amb el compromis que, a més
d’intentar ser suficient, s’identifiqués amb un alt nivell de rigorositat tecnica i qualitat organitzativa, nivells que
han configurat un model reconegut dins de les administracions publiques.

Es en aquesta linia de millora continua on se situa aquest instrument técnic que us presentem des de la
Direcci6 de Serveis de Formacio (DSF), el Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels
empleats publics de la Diputacio de Barcelona.

Que és un diccionari de competencies

Per una banda podem consensuar que un diccionari és una obra, un document, etc. que presenta un seguit de
paraules i conceptes ordenats i amb una descripcié del seu significat.

Per un altra, coincidirem en quée que totes les organitzacions, publiques i privades, necessiten posseir unes
determinades qualitats per complir amb la seva finalitat i amb els objectius que tinguin plantejats i, per donar
resposta a les necessitats i demandes sorgides de I'entorn on estan ubicades. Per aquest motiu les
organitzacions publiques han d’estar ben organitzades, han de fer servir bons mecanismes de presa de
decisions, han d’oferir productes o serveis amb uns nivells de qualitat exigibles pels seus usuaris o destinataris,
etc.

Reflexionar sobre quines sén aquestes qualitats, identificar-les, descriure-les i traduir-les en les actuacions
reals que s’han d’observar en els seus professionals, és la base per construir un diccionari de competéncies.

Aixi doncs, un diccionari d’aquest tipus conté unes paraules/conceptes (competéncies), que estan molt lligades

a valors de I'administracié o formes de fer i estar professional, definides per fer-les comprensibles a tothom i
classificades en funcié de la seva singularitat.

Com s’ha construit el Diccionari

En la seva construccid s’ha partit, i s’"han integrat, els suggeriments que, basats en I'experiéncia d’anteriors
models de formacié i desenvolupament de competéncies professionals, ens han facilitat els responsables de
formacié del mon local i els col-laboradors externs que treballen amb la DSF en el desenvolupament de la

nostra cartera de productes, i en I'experiéncia acumulada pels diferents equips de la propia Diputacid.

A tots ells gracies per la seva imprescindible i valuosa col-laboracié.
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Quin tipus de competencies té el Diccionari

Dins d’aquest Diccionari hi ha tres grans grups de competéncies: les competencies estrategiques de
I'Administracié local, les competéncies qualitatives i les competéncies técniques.

Competeéncies estrategiques de I’Administracio local
Sén les competencies professionals que es desprenen de l'ideari de la funcié publica. Associades a valors,
principis, etc. que sén presents en la fonamentacié legal que acompanya les grans lleis que orienten I'actuacié
publica, des de la Llei 30/1984 de mesures per a la reforma de la funcid publica, fins la més recent Llei 7/2007
de I'Estatut Basic de I'empleat/a public. Es presenten com a competéncies estratégiques:
e Efectivitat individual
e Gestio eficient dels recursos publics
e Orientacio de servei a la ciutadania
e Planificacid, organitzacié i avaluacid de serveis publics
Competeéncies qualitatives
Fan referéncia a les habilitats personals i socials, relacionades amb el ‘com s'han de fer les coses' i ‘com han
d'actuar' els empleats publics. Es classifiquen en dos tipus: les competéncies qualitatives de funcid directiva i
les competéncies qualitatives transversals.
Competeéncies qualitatives de funcid directiva
Molt associades al desenvolupament, en qualsevol organitzacid, i per tant també a les nostres
administracions publiques, de carrecs directius i de comandament: son competéncies que, juntament
amb les de caire estratégic, estan estretament relacionades amb les seves funcions i els seus rols, i han
de ser de desenvolupament prioritari per a qualsevol persona que ocupi llocs de responsabilitat a les
nostres administracions. Dins d’aquesta tipologia de competéncies incorporem:
¢ Desenvolupament de persones i equips
¢ Direccié de persones
* Gestio del canvi i lideratge

¢ Treball transversal en la prestacid de serveis

* Visio estratégica local
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Competeéncies qualitatives transversals

Aquestes competéncies es refereixen a qualitats personals que determinen el com es fan les coses i la
manera de ser, la manera d’actuar que han de tenir els diferents professionals que treballen a les
administracions locals, ja sigui per necessitats especifiques de la seva professié com pel fet de
desenvolupar-la especificament en un entorn public. Les competéencies qualitatives que incorporem al
nostre Diccionari sén:

* Aprenentatge permanent

e Comprensio interpersonal

e Influéncia i persuasié

* Presa de decisions

e Treball en equip

e Visid global

Competeéncies técniques

Fan referéncia a coneixements i habilitats tecnicoprofessionals, relacionades amb els continguts i els entorns
de treball en els quals es desenvolupa la professid. Aquestes competéencies han estat definides enguany en Ila
seva primera versié. Es un treball que haurem d'anar afinant i ampliant de manera progressiva en un futur
proper.

Es classifiquen en dos tipus: les competéncies tecniques transversals i les competéncies técniques especifiques
o sectorials.

Competeéncies técniques transversals

Sén competéencies tecniques que es desenvolupen en una gran diversitat d'ambits funcionals (serveis
interns, serveis territorials, serveis d'accié ciutadana, serveis de promocié economica, etc.). Es
presenten com a competéencies técniques transversals:

e Planificacid i gestié de projectes técnics a I’Administracid local

e Gestid administrativa

e Us d’eines i aplicacions basiques en I'ambit digital
Competencies tecniques especifiques o sectorials

Fan referéncia als coneixements i les habilitats professionals propies d'un determinat col-lectiu
professional i, fins i tot, d'un determinat ambit especific d'activitat. En aquest moment hi ha un total
de 89 competencies técniques especifiques identificades, ordenades en diferents blocs funcionals a
rad de la seva especificitat técnica i organitzativa.
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Com sén les competéencies del Diccionari

Cada competencia consta d’un titol, una definicié general i un apartat anomenat “la competéencia implica” on
es pretén enumerar tota una serie d'aspectes o tematiques relacionats amb la competéncia i que sdn claus per
al seu desenvolupament.

En el cas de les competéncies qualitatives també trobem quatre nivells de domini professional: 1 -2 - 3 i 4,
cadascun d’ells definit amb els comportaments professionals esperats, i amb un apartat d’exemples
d’actuacions professionals que es podrien observar en el nivell.

e El significat de la descripcio dels nivells: cada nivell recull actuacions, fites professional que les
persones han demostrat en el desenvolupament de les seves funcions, és a dir, que han aplicat ja, de
manera reeixida, en la realitat del seu lloc de treball, un conjunt de coneixements, tecniques i
habilitats.

e Ordenacio logica dels nivells: cada nivell recull actuacions professionals més complexes d’assolir:
requereixen de coneixements més i més complexos i de més experiéncies reals. Es a dir, la
competéncia “creix” en complexitat i exigencia; poca en el nivell 1 i molta en el nivell 4.

¢ L’experiéncia com a fonament de nous aprenentatges: |'estructura també té una logica “evolutiva”;
tenir un nivell de domini determinat en una competéncia suposa forcosament, tenir assolits els nivell
anteriors: els coneixements i I'experiéncia necessaris per arribar a un determinat nivell sén la base
necessaria per adquirir nous coneixements teorics i practics.

Per a que ha de servir el Diccionari de competencies

Malgrat que habitualment els diccionaris de competéncies estan dissenyats per donar suport al conjunt de
politiques de recursos humans (seleccid i provisio, carrera professional, formacid i desenvolupament, etc.) el
Diccionari que us presentem, tot i que pot contribuir al desenvolupament d’aquests elements, esta pensat
especificament per orientar les accions de capacitacié dels empleats/des publics de les nostres administracions
locals.

Es per aquest motiu que entre les competéncies del nostre diccionari no hi figuren competéncies que sén molt
habituals en la gran majoria de diccionaris com poden ser iniciativa, innovacid, compromis amb |'organitzacio,
etc. Aquestes Ultimes sdn competencies dificilment abordables des del punt de vista formatiu (la formacio té
poc impacte en el seu desenvolupament) i sén més utilitzades en altres instruments de gestid de recursos
humans.

Hem d’entendre aquest Diccionari com una eina de treball que ens ha de permetre millorar I'oferta formativa
gue s’adreca als ens locals mitjancant la definicid de perfils professionals per competéncies que:

e Facilitin identificar I'oferta formativa més adient per a cada col-lectiu professional o lloc de treball.

e Permetin establir relacions de prioritat i ordre entre les accions formatives adrecades a un col-lectiu
professional o lloc de treball, és a dir dibuixar itineraris formatius.
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e Ajudin a millorar i ajustar el disseny d’aprenentatge de les accions formatives contemplades a
I'oferta formativa.

e Siguin la base per a la deteccid de necessitats formatives i elaboracid de plans de formacid especifics.

¢ Afavoreixin el desenvolupament de models d’avaluacié de I'aprenentatge i de la transferéncia.

Un Diccionari en construccio
En els propers anys esta previst continuar els treballs d’identificacio, definicid i actualitzacié de les

competencies tecniques especifiques o sectorials, aixi com aprofundir en la seva definicid i gradacio per nivells,
en un treball conjunt amb els Ambits Promotors de Formacié de la Diputacié de Barcelona.
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Competeéncies estrategiques de I'Administracio local

Efectivitat individual

Definicié La competeéncia implica...

Capacitat de fer una bona feina, aconseguir els  La planificacié i organitzacié del treball: objectius, encarrecs,

objectius fixats i superar els estandards = recursos assignats i criteris de realitzacié. Elements basics en
establerts, tot preocupant-se per a la millora  l'organitzacié del treball personal: urgéncia vs importancia.
continua dels resultats. ' Qualitats personals que afavoreixen el rendiment individual:

. metode, proactivitat, decisié, compromis, efectivitat, etc. Veure
- els fracassos com una font d’aprenentatge. Métodes d’avaluacié
- de la propia activitat professional. La innovacié com element de
- contribucié6 a la millora organitzativa. Utilitzaci6 de noves
. tecnologies com element de millora en [Ieficacia personal.
. Sensibilitzacié amb el consum responsable i la millora ambiental.

Nivells de desenvolupament

- Sesforca per treballar bé i assolir els ~ Exemples de realitzacio professional

objectius establerts. e Té presents els objectius marcats i treballa per aconseguir
resultats.
¢ Aplica accions de correccié quan es produeixen desviacions
(dificultats puntuals, urgéncies, etc.).
* Realitza la seva feina sense postergar-la ni allargar-la
innecessariament.
e Majoritariament, porta al dia els encarrecs de treball,
argumentant els possibles endarreriments de manera objectiva
i fonamentada.
« Es receptiu quan se li fan puntualitzacions del que ha estat el
resultat de la seva feina.
® Expressa frustracio quan no pot assolir els objectius
plantejats.
* No perd el temps.

- Assoleix els objectius del seu lloc de  Exemples de realitzacio professional

treball.  Desenvolupa les tasques * Treballa de manera organitzada i sistematica.
encomanades seguint els procediments e S’organitza el treball diari de manera autonoma, distingint
establerts i arriba als estandards de clarament entre la urgéncia i la importancia de les tasques
qualitat i quantitat esperats, amb una encomanades.

bona utilitzacio dels recursos assignats. e Utilitza sistemes de treball que li permeten assolir els

Fa el seu treball de manera eficient. objectius plantejats amb una bona utilitzacié dels recursos

publics facilitats.

e Es compromet amb els resultats i no es limita a obeir ordres:
pren decisions amb criteri.

¢ Ofereix alta fiabilitat en les tasques més comunes del seu lloc
de treball.

¢ Actua decididament quan hi ha desviacions importants entre
el que s'ha planificat i els resultats assolits.
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- Realitza esforgos personals per tal

d'assolir objectius de treball de I'equip
que sobrepassen els que li han estat
assignats personalment.

- Proposa i impulsa accions i millores en

els processos i en les maneres de fer per
tal de millorar el servei prestat.

Exemples de realitzacié professional

e Actua amb flexibilitat per donar sortida a encarrecs
inesperats.

e Té gran capacitat per fer front a tasques diferents i
simultanies amb un bon rendiment.

¢ Es mostra molt exigent amb si mateix: té un nivell de
rendiment més alt que la resta dels seus companys.

e Es una persona clau en I'assoliment dels objectius de la unitat
organitzativa, sobretot en situacions de necessitat (carregues
de treball, baixes de personal, etc.).

¢ Es compromet amb nous reptes o noves responsabilitats
assumint les dificultats del nou encarrec.

e Compagina eficagment la diversitat de tasques, la urgenciaila
importancia fins i tot en situacions de pressio.

Exemples de realitzacié professional

e Questiona, analitza i proposa nous métodes i sistemes de
treball eficagos i perdurables en el temps.

e Troba maneres més eficients de fer les coses, amb més
qualitat, amb menys recursos, etc.

e Aporta solucions, alternatives per enfocar els procediments
des d’altres punts de vista.

e Ofereix alta fiabilitat en les tasques més dificils o de més
impacte associades al seu lloc de treball.

* Genera plantejaments i solucions innovadores als problemes
fins i tot abans que apareguin.

¢ Reorienta els problemes per obtenir-ne resultats profitosos.
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Gestio eficient dels recursos publics

Definicio

Fet d'assolir els resultats que han estat assignats
a la seva unitat o el seu grup de treball
mitjangant una gestié eficient dels recursos
(humans, tecnologics, infraestructures, etc.),
d’acord amb els principis emanats de ['etica
publica i els principis d'eficiencia, eficacia i
qualitat de servei.

Nivells de desenvolupament

Centra l'activitat de l'equip en
I'acompliment de les tasques i funcions
de les persones, de manera que
s'aconsegueixin els indicadors clau que
hagin estat préviament definits.

- Desenvolupa models, sistemes,

procediments de treball propis que
tenen com a objectiu especific el
rendiment del seu equip en |'esfera de
I'eficacia, I'eficiencia i la qualitat del
servei public.

La competeéncia implica...

Gestio de recursos humans. Gestio i control del pressupost de la
. unitat organitzativa. Finangament public. Gestié de processos per
. a una gestié eficient. Planificacié orientada a resultats i DPO
. (Direccié per objectius). Calcul de costos de productes i serveis.
. Tecniques de millora de la gestié. Indicadors i quadres de
. comandament. Memories de gestié de resultats. Rendicié de
. comptes. Experiéncies de gestio eficient en d’altres organitzacions
. publigues.

Exemples de realitzacié professional

e Utilitza correctament els recursos (humans, tecnologics,
pressupostaris, etc.) que |'organitzacio posa al seu abast.
Procura que els seus col-laboradors actuin de la mateixa
manera: orienta el seu equip cap a l'assoliment dels resultats
esperats.

e Atribueix tasques i responsabilitats als membres del seu equip
en funciod de les seves caracteristiques juridiques (grup de
titulacid, categoria, marc funcional, perfil professional, etc.).
e Vetlla per un Us correcte i segur de les eines de treball. Fa
complir les orientacions en prevencions de riscos laborals de
cada col-lectiu.

Exemples de realitzacié professional

e Defineix els objectius de la unitat a partir de nivells superiors
de planificacié --o en organitzacions petites on no existeixen
diferents nivells de planificacio-- i dels indicadors clau que han
estat marcats per a la seva unitat o I'equip de treball, i segons
els recursos assignats.

e Defineix la planificacio de les activitats per arribar a les dates
previstes i resol els imprevistos més habituals sense necessitat
de supervisio.

e Fa servir un procés sistematitzat (reunions, informes, etc.) per
fer un seguiment sistematic de I'assoliment dels objectius
previstos.
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- Estableix prioritats i objectius d'acord

amb la logica de cost-benefici i pren les
decisions organitzatives o personals
necessaries per tal que aquesta cultura
organitzativa impregni I'organitzacio.

- Desenvolupa models, sistemes,

procediments especificament ideats per
rendir comptes de la seva actuacio i dels
seus equips a la seva organitzacio i/o a
la ciutadania.

Exemples de realitzacié professional

¢ Defineix de manera autonoma els objectius a assolir per les
seves unitats o els seus equips de treball i preveu els recursos
(recursos humans, pressupostaris, tecnologics, etc.) necessaris
per aconseguir-los.

e Implanta i fa servir un sistema de quadre de comandament
integral per a la seva unitat organitzativa, d'acord amb els
objectius estratégics rebuts.

* Revisa el model organitzatiu i de responsabilitats, etc., per
assolir els objectius previstos.

¢ Analitza el cost-benefici dels elements clau de la gestié que
tenen impacte en I'assoliment dels resultats de la seva area de
responsabilitat

Exemples de realitzacié professional

e Defineix i impulsa nous models de gestio i organitzacio per
millorar, de manera perdurable, els resultats globals o d’'una
area/geréncia, que representin un reconeixement extern de la
propia organitzacio.

e Estructura I'assignacid de recursos (humans, pressupostaris,
etc.) d'acord amb els objectius estrategics de I'organitzacio.

e Selecciona el model de gestid de serveis més adequat per a
cada activitat o ambit sectorial (externalitzacié de serveis,
convenis publics privats, fundacié publica, etc.).

¢ Defineix sistemes que reconeguin i recompensin I'orientacio a
resultats de les persones o equips de I'organitzacid.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona
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Orientacio de servei a la ciutadania

Definicio

Motivacid per conéixer, comprendre i satisfer les
demandes de la ciutadania (o client
intern/extern), actuant de manera proactiva en el
seu abordatge.

Nivells de desenvolupament

educada les demandes d'informacio,
documentacié, etc., de la ciutadania o
d'altres departaments, fent servir guies
o procediments molt definits i procurant
un comportament acurat, étic i de servei
public.

- Escolta i valora les peticions i demandes

que li transmeten els ciutadans,
esforcant-se en donar una resposta agil,
eficient i adaptada a les necessitats i
caracteristiques de la demanda i del seu
interlocutor. Actua eficag i
constructivament davant de situacions
conflictives i inhabituals.

La competeéncia implica...

Drets i deures de I'empleat public en la seva relacid professional
- amb la ciutadania. Habilitats i actituds que defineixen una
. correcta atencid i relacié en la prestacié de serveis. La relacio
- d’orientacié i assessorament. Caracteristiques i elements que
. defineixen un servei public. Proteccié de dades en la gestio
. publica. Técniques de resolucié de conflictes i de distancia
- emocional. Elements multiculturals en I'atenci6 a la ciutadania.
. Qualitat i avaluacié de serveis publics. Coneixement organitzatiu.
. Sistemes d’identificaci6 de necessitats i coneixement de
. tendeéncies futures. Models i técniques de participacié ciutadana.

Exemples de realitzacié professional

e Adopta un to educat i amable quan es relaciona amb els
ciutadans i compren els aspectes fonamentals de la demanda o
del problema plantejat.

¢ Respecta la confidencialitat dels ciutadans.

e Escolta correctament i tracta de disminuir la tensié quan el
ciutada es troba alterat emocionalment.

e Actua amb empatia.

e Utilitza els formulismes de relacié i comunicacié comuns de la
nostra cultura.

e Domina les tecniques d’atencio telefonica.

e Es rapid a I'hora de contactar telefonicament amb els seus
superiors o amb la persona de |'ajuntament que correspongui.

Exemples de realitzacié professional

e Demostra una actitud proactiva.

e Transmet amb claredat opinions i valoracions, de manera
adaptada a situacions concretes, valorant els efectes que
comporta la seva posicid/responsabilitat i la del ciutada.

* Reacciona adequadament quan es produeixen situacions
dificils en la relacié d’atencié amb la ciutadania.

¢ Fa Us de técniques i eines concretes davant la gestio de
queixes, reclamacions i situacions de conflicte amb la
ciutadania.

e Utilitza els formulismes de relacié i comunicacié comuns a
altres cultures del municipi.

e Col-labora en I'aplicacié de les eines definides per coneixer el
grau de satisfaccié dels ciutadans.

* Domina de manera basica la llengua de col-lectius linglistics
significatius al municipi (angles, xines, arab, etc.) i adapta la
seva actuacio als trets culturals dels seus interlocutors.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona

16



Diputacié
Barcelona

- Desenvolupa procediments propis de

treball per coneixer en profunditat les
necessitats de la ciutadania (o clients
externs i interns). Es capac d'anar més
enlla a I'hora de respondre les
demandes explicitament expressades.

- Assessora la ciutadania (o clients externs

i interns) en la presa de decisions. Té
una visio global dels serveis que presta
la seva unitat organitzativa i les unitats
amb les quals té relacidé en la prestacio
de serveis.

Exemples de realitzacié professional

e Dedica temps i esforgos (reunions, contactes informals...) en
coneixer en profunditat el client (persona, professional,
col-lectiu), la base i motivacio de les seves demandes, els seus
limits i potencialitats, el grau de satisfaccio, etc.

e Ddéna valor afegit a la seva relaciod en la prestacio de serveis:
noves informacions, alternatives, oportunitats.

e Té capacitat d’arribar a demandes no explicitades pel ciutada.

e Defensa el seu client quan ho considera necessari.

Exemples de realitzacié professional

e Té una visio a llarg termini de les seves necessitats.

e Es una persona de confianga en la seva presa de decisions:
crea vincles professionals.

e S'anticipa a les seves necessitats adaptant o desenvolupant
productes o serveis, oferint alternatives.

e Es una persona compromesa amb la qualitat del servei que es
presta: col-labora en la definicié de metodologies i
procediments per millorar el servei i I'atencid a la ciutadania:
cartes de serveis, compromisos, protocols d’atencié...

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona
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Planificacid, organitzacio i avaluacié de serveis publics

Definicio

Definicid del conjunt de plans que ajudi les
unitats organitzatives i els equips de treball a
assolir els objectius que hagin estat definits en el
Pla d'actuacio de mandat (PAM) o en altres
documents estrategics, tenint en compte les
necessitats de la ciutadania, els recursos existents
i el marc de gestid publica vigent.

Nivells de desenvolupament

- Organitza i planifica a curt termini les

tasques i actuacions de la seva unitat o
equip de treball per tal d’assolir els
objectius fixats, complint amb els
terminis i estandards de quantitat i
qualitat que hagin estat definits.

- Planifica els projectes i/o les linies de

gestio de la seva unitat o equip a partir
dels objectius generals que han estat
marcats, definint les prioritats, els
objectius, les fases de treball, i els
indicadors d’activitat, i assignant de
manera eficag recursos i responsabilitats

La competeéncia implica...

Nivells de planificacié estratégica, tactica i operativa. Models i
. sistemes d’organitzacié de les administracions publiques. Models
. de qualitat a les administracions locals. Direccié de projectes.
. Models de Responsabilitat Social Corporativa. Avaluacié de serveis
i politiques publiques. Estudis demografics i de prospectiva.
. Models de gestié publica (funcié publica, pressupostaria, etc.).
. Models de col-laboracié publico-privada. Transparéncia i dades
| obertes. Comunicacié estratégica. Experiéncies en planificacio,
| organitzacié i avaluacié de serveis publics en daltres
| organitzacions publiques.

Exemples de realitzacié professional

e Defineix els objectius de treball i els estandards de qualitat
que cal assolir.

e Utilitza sistemes per fer el seguiment de |'activitat de I'equip.
¢ Organitza el seu equip per tal de minimitzar imprevistos.

e Descriu i valora els processos de treball de I'activitat que
desenvolupa el seu equip de treball.

¢ Organitza I'equip amb atencid al marc de funcions i
responsabilitats que cada empleat public tingui assignat.

e Aplica correctament els conceptes d'urgencia i importancia en
el desplegament de I'activitat de I'equip.

Exemples de realitzacié professional

e Utilitza eines especifiques (reunions, entrevistes, informes,
etc.) per fer un seguiment sistematic i una avaluacio dels
resultats assolits.

e Utilitza un sistema d'indicadors per fer el seguiment
(qualitatiu i/o quantitatiu) de la planificacié efectuada.

¢ Defineix les fites que vol aconseguir en |'activitat dels seus
equips.

* Proposa accions correctores en cas de desviacions sobre la
planificacid inicial.

e Revisa els processos i metodes de treball d'equips o unitats
administratives per assolir els objectius previstos.

e Integra la planificacié de diferents projectes o ambits de
gestio.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona
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- Defineix plans, a partir dels objectius

estrategics. Defineix I'estat i evolucié de
I'ambit sectorial, la cultura i les
organitzatives, tot
dimensionant els recursos necessaris, els
terminis i les prioritats en la seva

possibilitats

execucio.

- Realitza la planificacié estratégica de

|'area o de l'organitzacié definint tant

les linies estratégiques

orientades a

orientades a
I'organitzacio.

d’actuacio

prestar serveis a la
ciutadania com les

la millora

que resten
interna de

Exemples de realitzacié professional

 Defineix els objectius que les seves unitats o els equips de
treball han d'assolir.

e Implanta i fa servir un sistema de quadre de comandament
integral de la seva unitat organitzativa; aixi com altres sistemes
per organitzar i controlar la informacio.

e Revisa el model organitzatiu i de responsabilitats de la seva
area de responsabilitat, etc., per arribar als objectius previstos.
e Dirigeix correctament la coordinacid de projectes complexos i
interdependents.

Exemples de realitzacié professional

e Planifica a llarg termini integrant informacio de I'entorn
municipal i de la ciutadania, dades de I'evolucié d'ambits
sectorials i de la propia administracio local i té en compte les
tendéncies pel que fa a la seva evolucid.

¢ Defineix i impulsa nous models de gestio i organitzacid per
millorar, de manera perdurable, els resultats globals o d’'una
area/geréncia, que representin un reconeixement extern de la
propia organitzacio.

¢ Fa que I'organitzacid participi en forums institucionals sobre
models de gestio, cercles de qualitat interadministrativa, etc.
e Revisa el disseny organitzatiu: crea, redefineix o anul-la el
marc de responsabilitats de serveis, arees o departaments.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona
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Competeéncies qualitatives transversals

Aprenentatge permanent

Definicié La competeéncia implica...

Fet de dedicar temps i esfor¢ personal a Com aprenen les persones adultes. Elements que afavoreixen

mantenir-se actualitzat professionalment i fer  I'actualitzacié professional: llegir documentacié especialitzada,

que els altres també ho estiguin contribuintauna = mantenir contactes amb professionals, participar en nous

millor gestié del coneixement organitzatiu. . projectes, etc. Fonts d'aprenentatge formal i informal.
. Aprenentatge 36092. L'espai de treball com eina d’aprenentatge
. personal. Fitxes descriptives dels llocs de treball i els perfils
- professionals com referéncia en identificacié de necessitats
. formatives personals. Diferéncies fonamentals entre els processos
- d’informacio, formacid i el desenvolupament de competéncies.

Nivells de desenvolupament

- Mostra interés en condixer les seves Exemples de realitzacié professional

arees de millora  (competéncies) « Es conscient de la importancia d'adquirir nous coneixements,
professionals i assisteix amb actitud habilitats, etc. i aplicar-los al lloc de treball.

positiva a les accions formatives e Participa activament en els processos d’identificacié de
organitzades. necessitats formatives engegats per I'ajuntament.

e Fa les activitats de desenvolupament recomanades (cursos,
encarrecs de treball, etc.).

e Accepta positivament les oportunitats d'adquirir habilitats,
coneixements, metodologies i técniques.

¢ Valora de manera objectiva el seus resultats professionals:
accepta les observacions sobre la feina feta de forma
constructiva.

- S'actualitza permanentment. Esta al dia  Exemples de realitzacio professional

quant als continguts, les técniques, les e Es responsabilitza activament del seu propi aprenentatge i
eines i els metodes de treball relacionats desenvolupament professional.
amb la seva activitat professional. e Procura estar actualitzat més enlla de I'oferta formativa, a

través de diferents mitjans (internet, assistencia a cursos,
documentacié especialitzada...).

* Proposa als seus superiors la conveniéncia d'adquirir
determinats coneixements o experiéncies Utils per a ell mateix
o per als companys.

¢ Aplica, de forma sistematica, els coneixements i les habilitats
apresos en el seu ambit de treball.

e Coneix clarament i raonadament els seus punts forts i els seus
punts febles.
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- Contribueix a la millora organitzativa

mitjancant la realitzaci6 de diferents
accions que ajudin a augmentar el
coneixement organitzatiu.

- Actua com docent intern.

Exemples de realitzacié professional

e Participa en grups de millora de nous programes, projectes,
serveis, etc.

e Fa de tutor amb les persones que s’incorporen a I'equip
(noves incorporacions, supléncies, estudiants en practiques,
etc.).

¢ Desenvolupa material técnic (manuals d’acollida técnica,
guies de procediments, etc.).

* Realitza activitats informatives sobre qualsevol dels elements
(fonamentacidé técnica i normativa, processos de gestio,
indicadors de gestid, etc.) que configuren I'activitat (projectes,
linies de gestio, serveis, etc.) de la seva unitat organitzativa o
especialitat.

e Col-labora en I'elaboracié de temaris i proves d’avaluacio per
als processos de seleccid de personal, carrera professional, etc

Exemples de realitzacié professional

e Dissenya, desenvolupa i avalua accions especificament
pensades per transmetre coneixements i habilitats a altres
membres de I'organitzacié.

¢ Dissenya autonomament proves d’avaluacié de coneixements
i habilitats professionals per als processos selectius, de carrera
professional, etc.

e Afavoreix la creacié de grups de millora i d’espais per a
I'intercanvi de coneixement.

e Fomenta la socialitzacié de coneixements i d’aprenentatges
entre els equips.

e Participa activament, en nom de I'organitzacid, en activitats
formatives de I'ambit public o sectorial.
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Comprensio interpersonal

Definicié
Escoltar i entendre els actes, les idees,
plantejaments, pensaments, emocions,

sentiments de persones i grups, encara que no
s'expressin verbalment o hagin estat parcialment
plasmades, generant un clima relacional positiu
que faciliti I'actuacio professional.

Nivells de desenvolupament

- Reconeix els valors i els drets dels seu

interlocutor com base per a una relacio
professional constructiva. Es comunica i
relaciona correctament amb el seu
interlocutor.

- Demostra interés per conéixer a l'altre

en profunditat,  dissenyant i
desenvolupant  diferents  estatégies
orientades a aprofundir en el
coneixement de l'altre, i crear una
relaci6 de confianca amb el seu
interlocutor.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona

La competeéncia implica...

. Concepte, elements, possibilitats i limits. Valors i fonts de
. motivacié humanes. Actituds en la relaci6 professional: respecte,
flexibilitat, compromis, credibilitat i distancia emocional.

§Autoestima i seguretat en un mateix tant personal com
. professional. Tecniques d’empatia. Técniques de recerca
- d’'informacié: I'entrevista i l'art de preguntar. Técniques
. d’assertivitat. Estil comunicatius (verbals i no verbals) com
- afavoridors de la comprensié i relacié interpersonal. Estratégies
. per al desenvolupament d’habilitats socials.

Exemples de realitzacié professional

e Actua respectant els trets culturals diferencials que poden
condicionar la comunicacié i la relacié professional

* Emet missatges coherents entre allo que diu, com ho diu i el
que fa.

e Sap escollir el mitja i les formes adequades per comunicar-se
segons l'interlocutor.

* Fa preguntes de forma adequada per tal d’obtenir informacio
» Adapta la seva actuaciod professional als els estats d'anim dels
seus interlocutors.

¢ Sap interpretar amb gran precisié els missatges no verbals del
seu interlocutor.

Exemples de realitzacié professional

e Fomenta un clima de relacié no defensiva i de cordialitat.

e Transment opinions contraries o critiques al seu interlocutor
sense ferir les seves sensibilitats

e Mostra facilitat per establir i mantenir relacions amb un ampli
ventall d’interlocutors.

® Recerca informacid, opinid en altres professionals per
augmentar el seu coneixement envers el seu interlocutor

e Escolta i entén les idees i posicions dels altres, encara que
siguin oposades a les propies.

e Dedica temps a escoltar a altres.

e Té en compte les preocupacions dels altres i respecta els seus
sentiments
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- Compren les motivacions dels actes dels

seus interlocutors.

Identifica els elements principals
(psicologics, socials, etc) que expliquen
els seus sentiments i motivacions.

Exemples de realitzacié professional

* Es receptiu a les opinions i els suggeriments dels altres,
intentant, en la mesura del possible, establir una relacié
bidireccional.

e Explica el motiu de les decisions preses, respecte al
interlocutor - usuari, i de les accions que s'han de realitzar.

e Estableix una relacié de confianga amb els usuaris, families de
llarga durada, etc.

e Orienta als interlocutors en el seu procés depresa de
decisions, tot i respectant la seva autonomia personal

¢ Argumenta encertadament, davant de tercers, les actuacions
dels interlocutors.

Exemples de realitzacié professional

* Entén els sentiments i preocupacions a partir dels
comportaments que desenvolupen els seus interlocutors,
encara que no hagin estat concretament expressades.

¢ Anticipar-se a les reaccions i als comportaments dels altres.

e Escull I'entorn de comunicacié-relaciéo més adequat en funcid
de la transcedéncia del missatge a donar i de les possibles
reaccions estats dels interlocutors.

e S’anticipa a actuacions negatives dels seus interlocutors i
usuaris.

e Assessora a tercers en la seva relacié amb el seu interlocutor.
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Influéncia i persuasio

Definicio

Resultat de causar un determinat impacte,
conveéncer i influir en els altres, per tal de
guanyar opinions, decisions i actuacions
necessaries per assolir els objectius de treball
assignats, actuant sempre amb respecte pels
principis etics i els valors de la professio i de la
funcio publica.

Nivells de desenvolupament

- Persuasio directa: prepara i desenvolupa

una accié per convéncer terceres
persones fent servir diferents recursos
(argumentacions logiques, dades,
exemples, demostracions, imatge i
estatus personal) adaptats als interessos
i nivell dels interlocutors o I'audiencia.

- Persuasio flexible o adaptativa: posa en

marxa una estrategia alternativa quan
no n'hi ha hagut prou amb ['estratégia
directa, per tal d’adaptar-se a les
reaccions de persones o grups.

La competeéncia implica...

Influéncia i persuasio: concepte i factors diferencials. Comprendre
- el comportament huma: calcular anticipadament I'impacte de les
. paraules i
. comunicatius, verbals i no verbals, que es produeixen en una
~ situacié comunicativa i relacional. Actituds que afavoreixen la
. persuasié i la influencia: flexibilitat i adaptabilitat, energia i
| tenacitat.
. argumentacions i exposicions. Presentacié de la informacid, eines
- de visualitzacié i infografies. Estratégia persuasiva. Autocontrol
. emocional i
. Técniques de presentacions orals. Parlar en public. Oratoria. La
. xarxa professional de contactes com element d’influéncia.

les accions d’'un mateix. Dominar els elements

Elements clau en la persuasié directa: dades,

capacitat empatica. Teécniques de negociacio.

Exemples de realitzacié professional

e Utilitza correctament dades, argumentacions, grafics, etc. en
les seves argumentacions.

¢ Fa que les persones comprenguin les caracteristiques
principals d’un projecte.

e Utilitza correctament els elements d'imatge corporativa.

e |dentifica clarament els arguments de dues parts en conflicte.
® Prepara documentacié basica per abordar un contacte amb
un proveidor, la resolucié d'un cas, una entrevista, etc., de poc
impacte.

Exemples de realitzacié professional

e Analitza els condicionants del seu interlocutor i de la situacio,
i és capag d'establir els limits de resolucié del problema.

¢ Realitza presentacions o defenses solides basades en dades,
documentacid, antecedents, etc., que ha analitzat curosament.
¢ Adapta les seves argumentacions als interessos i les
motivacions del seu interlocutor, i en sap interpretar
correctament les reaccions a la seva actuacio.

e Es prepara amb antelacio diferents tipus de respostes davant
de les possibles dificultats o reaccions que preveu que tindra el
seu interlocutor respecte de les seves argumentacions.
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- Influencia  indirecta: incorpora, a  Exemples de realitzacio professional

explicacions complexes mantingudes en
el temps, el recolzament o actuacié de
persones clau de dintre o fora de
I'organitzacié perquée donin suport als

seus plantejaments.

- Influencia estrategica: porta a terme un

pla d’actuacié, davant de persones i
grups amb interessos contraposats, amb
cadenes d’influéncia indirecta, que es
posen en marxa en funcio de la resposta

dels interlocutors i
utilitzats en I'estrategia.

dels

resultats

e Arriba a acords amb persones i grups heterogenis, amb gran
diversitat d’interessos.

e Aborda amb éxit (amb rapidesa i baixa conflictivitat) la
remodelacié organitzativa dels serveis i equips d’una geréncia o
gran area de I'ajuntament, quan aquesta té impacte en el
conjunt dels processos de treball, la distribucio fisica i I'estatus i
responsabilitat de les persones.

e Adapta els objectius i les estratégies en funcio dels resultats
parcials d'una negociacid.

Exemples de realitzacié professional

e Arriba a acords, en organitzacions complexes, amb la
representacio dels treballadors; i aconsegueix una amplia
acceptacié de I'equip de govern, dels equips directius i dels
propis representants sindicals.

e Arriba a acords de col-laboracié (guanyar-guanyar) amb altres
institucions o administracions publiques i privades.

* Arriba a consensos beneficiosos per a totes dues parts
realitzant concessions i desbloquejant situacions critiques en
negociacions complexes.
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Presa de decisions

Definicié La competeéncia implica...

Tria entre diferents alternatives, aquelles que sén Qualitats personals en la presa de decisions professionals:

més viables, basant-se en una analisi dels  capacitat analitica, objectivitat, seguretat técnica i professional,

possibles efectes i riscos i de les possibilitats = etc. Elements emocionals implicats en la presa de decisions.

d'implementacio. . Models i técniques basiques de presa de decisions. Tecniques de
. presa de decisions grupals. Processos creatius i la presa de
- decisions. Presa de decisions estratégiques: la incertesa i el risc.

Nivells de desenvolupament

- Pren decisions en situacions que es Exemples de realitzaci6 professional

presenten  sovint en  [lactivitat e Reconeix els factors i circumstancies implicades en un
professional, que poden ser rapidament problema o en una situacié habitual.

reversibles mitjancant la supervisio e Actua amb independéncia en les activitats, tasques i

propia o d’un tercer, i que habitualment responsabilitats habituals propies del lloc, i demana suport o
estan emmarcades en normes, lleis o autoritat davant de situacions de certa complexitat.
procediments de treball, i facilita la * Pren les decisions basant-se en les normatives, les

presa de decisions dels nivells jerarquics reglamentacions o els protocols d'actuacio, i és flexible quan la
superiors. situacié ho requereix.

e Argumenta de manera clara i concreta les decisions preses.
¢ Gestiona el seu equip amb autonomia i pren les decisions
necessaries dins del seu marge de responsabilitat.

- Analitza fets o situacions que no sén  Exemples de realitzaci6 professional

habituals i que tenen un impacte en la e Pensa analiticament, descomposa les situacions en parts i
totalitat de la unitat organitzativa, en la n'identifica les relacions de causa-efecte.

gestio o en els seus col-laboradors, i e Pren decisions per implantar una nova metodologia de treball
n'assumeix les responsabilitats. per a tota la unitat organitzativa.

Desenvolupa, i fa que els altres ho facin, e Aplica diferents marcs normatius per solucionar problemes
les seves propies idees, propostes i complexos o nous.

ordres en organitzacions poc complexes ® Pren decisions importants en la gestié dels seus equip

i regulades. (incorporacions de nous col-laboradors, promocions del seu

personal, etc.).

¢ Pren decisions técniques d’impacte en la salut i la integritat
de les persones (definir el model diagnostic i valorar els
resultats obtinguts en casos no habituals; signar un projecte
d’obra o pla de seguretat, etc.).
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- Analitza fets o situacions complexes,

que comporten un important impacte
en tota o en gran part de 'organitzacid,
en la responsabilitat professional, o que
comporta una gran carrega emocional.
Opta per la solucié més adient després
d’una avaluacid minuciosa de |Ia
viabilitat i dels riscos que comporta la
decisid. Desenvolupa, i fa que els altres
ho facin, les seves idees i propostes.

- Aborda amb encert decisions d’alt

impacte en organitzacions complexes en
situacions d’incertesa i analitza diversos
escenaris, variables i riscos.

Exemples de realitzacié professional

e Actua amb fermesa i decisié davant de situacions de gran
impacte, d'estrés, en entorns adversos, etc.; inspira seguretat i
control; transmet calma i tranquil-litat als demés.

* Desenvolupa estratégies per cercar informacio o referéncies
necessaries per completar la seva analisi.

® Fa un seguiment de la cadena causa-efecte en |'analisi dels
resultats associats a la seva decisié.

¢ Decideix un dibuix organitzatiu que dota I'organitzacio d'un

alt grau d’eficacia, eficiéncia i qualitat d’atencid a la ciutadania.

e Decideix les orientacions pressupostaries en administracions
publiques de complexitat mitjana-baixa.

Exemples de realitzacié professional

¢ Decideix pel seu compte les orientacions pressupostaries,
organitzatives, etc., en grans administracions publiques.

e Valora els inconvenients o les conseqiiéncies dels plans que
lidera.

e Inicia un determinat procés judicial on es posi en joc la
reputacio de I'organitzacio.

¢ Decideix una col-laboracié institucional, de caire global, amb
altres administracions.

e Impulsa canvis generals dels models organitzatius i de gestio
de I'organitzacié.
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Treball en equip

Definicio

Fet d'integrar-se, col-laborar i coordinar-se de
forma activa en un grup de treball per tal
d’assolir els objectius comuns necessaris per a
una bona prestacié del servei.

Nivells de desenvolupament

- Coopera amb l'equip per a l'assoliment

dels objectius comuns. Treballa de
manera activa seguint les normes i els
procediments definits per I'equip.

- Afavoreix un bon clima de treball i

facilita una bona dinamica personal amb
les persones de I'equip.

La competeéncia implica...

Funcionament basic dels grups humans en un entorn de treball.
- Caracteristiques dels grups i equips de treball. Etapes evolutives
- dels equips de treball. Rols als equip de treball. El rol del lider.
. Conlflictes als equips de treball. Actituds i habilitats personals que
- afavoreixen o dificulten el treball en equip. Compartir reptes i
. objectius. Noves tecnologies aplicades al treball en equip.
. Reunions de treball.

Exemples de realitzacié professional

* Prepara materials, eines, etc., que poden fer servir altres
membres de I'equip.

¢ Informa els seus companys sobre I'estat de les activitats que
porta a terme.

e Col-labora en les reunions i discussions de I'equip (aporta
idees, suggeriments, opinions, propostes, etc.).

e Tracta correctament els seus companys.

e Accepta el rol que té dins I'equip sense generar conflictes.

e Es preocupa per congixer els reptes i/o objectius de I'equip.
* Realitza les tasques que se li assignen dins el grup de treball i
n'assoleix els resultats esperats.

* Respon a les sol-licituds d'ajuda de caps i companys i hi
col-labora quan cal.

Exemples de realitzacié professional

e Evita endarreriments que puguin repercutir negativament en
la feina dels altres.

e Accepta les maneres de fer de les persones de I'equip i valora
les seves capacitats i aportacions.

e Mostra sensibilitat i respecte davant dels estats d'anim dels
seus companys.

e Participa activament i és constructiu en els reunions: facilita
la reflexid i I'analisi conjunta, integrant contribucions i punts de
vista i consensuant les idees.

e Es corresponsabilitza de les decisions de I'equip.

» Defensa amb conviccid les seves opinions davant del grup,
pero sap cedir amb la finalitat de buscar el consens i de facilitar
el treball del grup.
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- Afavoreix la col-laboracié amb els altres

per fer créixer professionalment I'equip.

- Potencia la cohesié de l'equip. Crea

esperit d'equip i en reforga la identitat.

Exemples de realitzacié professional

e Valora i reconeix les idees i iniciatives dels altres.

e Anima I'equip a opinar sobre els projectes i a arribar a acords
a través de dinamiques de participacio.

e Déna i demana ajut: manté una actitud oberta vers les idees i
experiéncies dels altres.

e Felicita els altres i reconeix la feina ben feta.

e Ddéna suport directe (formatiu, suport, conflictes amb
terceres persones, etc.) als altres quan aquest ho necessiten.

Exemples de realitzacié professional

e Impulsa i defensa una manera comuna de fer les coses.

e Actua amb decisio per tal de tallar la difusié de comentaris
gratuits dins I'equip.

* Afronta els problemes, els conflictes o les diferencies en
I'equip amb decisio i optimisme.

¢ Defensa I'equip davant de comentaris negatius o queixes
injustificades.

e Davant de tercers es mostra orgullés del treball de I'equip.
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Visio global

Definicio

Comprensié de l'entorn de treball (organic,
cultural, etc.) per poder anticipar-se als efectes
que pot tenir la propia actuacié professional en
I'organitzacio, per poder identificar les propostes
i les respostes més idonies.

Nivells de desenvolupament

- Explica a terceres persones les linies

basiques de treball de I'organitzacio
relacionades amb la seva activitat
professional.

seva unitat o el seu equip de treball en
la cadena de prestacio de serveis a la
ciutadania.

- Esta al corrent del que passa dins i fora

de l'ajuntament que estigui relacionat
amb la seva activitat professional.

La competeéncia implica...

Coneixement formal de I'organitzacid: estructura, cartera de
. productes, serveis i equipaments, etc. Coneixement informal de
. les organitzacions: cultura organitzativa, mecanismes no formals
. de presa de decisions, possibilitats i amenaces, etc. Visi6 sistemica
- de les organitzacions. Coneixement de les tendéncies presents i
- futures de la seva area sectorial (professional, caracteristiques
- especifiques i demografiques dels col-lectius destinataris, etc.).

Exemples de realitzacié professional

e Es preocupa per coneixer no només el que ell fa sind la feina
d’altres.

* Coneix les técniques, els processos i els procediments del seu
lloc de treball, aixi com la seva interrelacié amb altres llocs de
treball o atres unitats organitzatives.

e Coneix de manera geneérica els trets principals de
I'ajuntament i el municipi.

Exemples de realitzacié professional

* Coneix els processos de treball, els sistemes d’informacid,

etc., que relacionen la seva unitat amb la resta de I'organitzacié.
e Demostra que pensa sinteticament, és a dir, interrelaciona les
parts dintre d’un tot.

e Sap relacionar I'objectiu concret de la seva feina amb els
objectius estrategics del PAM.

* Valora les conseqliencies que pot suposar un mal
funcionament de la seva unitat/equip en la valoracio que la
ciutadania pot fer del funcionament municipal.

Exemples de realitzacié professional

e Utilitza la seva xarxa interna de contactes per oferir un millor
servei al ciutada.

e Utilitza diferents mecanismes per estar permanentment
informat de les tendéencies i canvis en el seu ambit professional.
® Resol un problema o agilitza un tramit acudint a I'organitzacié
formal i no formal.

e |dentifica “colls d’ampolla” en la gestid dels seus projectes,
linies de treball, etc.

e Dissenya nous plans d'accio per aprofitar les oportunitats o
avantgar-se als problemes.
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- Adapta missatges, processos projectes,

etc. al sentir i a la cultura organitzativa.

Exemples de realitzacié professional

® Posseeix una visié integrada de I'organitzacio: sap identificar
xarxes, persones clau... per millorar els seus objectius.

e Entén les relacions de funcionament de la corporacid i els
elements concrets que poden determinar certes reaccions,
preveient I'efecte que poden tenir certes actuacions o
missatges.

e |dentifica els riscos potencials i les oportunitats que
acompanyen els canvis politics, normatius, en el seu entorn
professional i organitzatiu.

¢ Pot col-laborar, en nom de la seva area o servei, en I'estudi,
desplegament o avaluacié d’un projecte transversal a
I'ajuntament.

e Gestiona correctament les seves relacions amb directius i
politics tenint en compte la cultura i I'equilibri de forgces de
I'ajuntament.
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Competeéncies qualitatives de funcié directiva

Desenvolupament de persones i equips

Definicié La competeéncia implica...

Identificacié de les potencialitats i les necessitats Elements que defineixen i diferencien I'aprenentatge adult i el

de desenvolupament dels seus col-laboradors per  desenvolupament de competencies professionals. El lloc de treball

oferir-los els mitjans  (formaci6, suport, = com espai d’aprenentatge i de desenvolupament personal.

oportunitats i experiéncies) més adients per tal  Coneixer I'oferta formativa adregada als empleats publics locals.

que puguin millorar i créixer professionalment. . Tecniques d’identificacié de necessitats formatives aplicables en
- I'ambit individual i d’equip. Rol directiu: tutor i coach dels seus
- col-laboradors. Elements clau en el desenvolupament dels equips
- de treball: la confianga i la delegaci6. Desenvolupament de
- recursos humans a la funcié publica. Caracteristiques dels equips
. d’alt rendiment.

Nivells de desenvolupament

- Anima els col-laboradors a adoptar un  Exemples de realitzacio professional

paper actiu en el seu desenvolupament e Justifica correctament qualsevol peticié de formacio per als
professional. seus col-laboradors.
e Utilitza els procediments definits per la seva organitzacio per
enviar participants a accions formatives.
¢ Reorganitza el treball de la unitat per facilitar la participacio
de les persones en accions formatives.
e Valora les iniciatives dels col-laboradors per que fa a la seva
formacio i desenvolupament professional.
¢ Coneix |'oferta formativa que ofereix I'ajuntament o les
administracions proveidores de formacio per als empleats
publics locals.

- Proporciona suport directe i donar feed- ~ Exemples de realitzacié professional

back als collaboradors per tal de « Dedica temps a explicar el perqué i com s’han de fer les coses,
millorar el seu desenvolupament fent, si cal, demostracions practiques.
professional. e Aprofita els errors com a font d'aprenentatge i millora per als

seus col-laboradors.

e Suggereix als seus superiors, a recursos humans, etc., accions
especifiques individuals i grupals de desenvolupament.

e Compreén els fonaments tecnics dels procediments de gestid
de la formacio de la seva organitzacio.

e |dentifica les necessitats de desenvolupament del seu equip,
defineix les accions que cal emprendre i es responsabilitza del
seu seguiment.

e Sap com aprenen les persones adultes en el lloc de treball.

e Documenta i redacta el protocol dels processos i models de
treball per facilitar que els seus col-laboradors ho desenvolupin.
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Crea oportunitats d’aprenentatge
(sistemes de reunid, assignacié i rotacio
de tasques, activacio de nous projectes,
etc.) en l'entorn de treball per tal
d'afavorir el desenvolupament

professional de les persones.

- Defineix i fa un seguiment sistematic del

desenvolupament  dels  seus
laboradors (Pla Individual
Desenvolupament o similar).

col-
de

Exemples de realitzacié professional

¢ Delega representativitat per facilitar el desenvolupament dels
seus col-laboradors.

e Planteja reptes de futur als seus col-laboradors per tal de
millorar el seu desenvolupament professional.

e Prepara el treball de la unitat per afavorir la transferéncia
dels aprenentatges dels col-laboradors que han assistit a una
accié formativa.

¢ Organitza el seu entorn de treball per afavorir la polivaléncia i
la transmissio de I'aprenentatge dels uns als altres.

¢ Utilitza metodologies de treball col-laboratives.

* Prepara recursos especificament pensats per al
desenvolupament de les persones de la seva unitat
organitzativa (guies de treball o de procediment, manuals,
definicions de models, etc.).

e Coneix els plantejaments tecnics del desenvolupament de
competencies professionals en un entorn de treball.

Exemples de realitzacié professional

e |dentifica i valora sistematicament, fent servir el model de
I"'ajuntament, les competéncies que han de millorar les
persones del seu equip.

* Raona i consensua amb els seus col-laboradors les
competencies que cal treballar i els suports formatius que s'han
de rebre: el pla de desenvolupament dels seus col-laboradors.
¢ Dedica temps de la seva agenda a fer el seguiment i la
valoracié del pla pactat.

® Prepara els seus col-laboradors per tal que assumeixin nous
reptes en un futur: exerceix de coach amb persones
significatives i amb potencialitat del seu equip.
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Direccié de persones

Definicio

Gestid d'equips de persones per aconseguir que
la feina es realitzi de manera efectiva i que els
col-laboradors contribueixin a la consecucié dels
objectius de la unitat.

Nivells de desenvolupament

Doéna als col-laboradors ordres i
instruccions de  treball clares i
detallades; els informa dels
procediments que cal seguir i dels
resultats esperats en termes qualitat,
quantitat i terminis; aprofita per oferir
suport i alhora demana I'opinid.

- Organitza les tasques en funcid de les

carregues de treball i del potencial dels
seus col-laboradors, tot mantenint un
clima de treball positiu i estable.

La competeéncia implica...

Funcions i rols a desenvolupar per un comandament o directiu a
- "Administracié publica. Estils directius en el comandament de
. persones. Funcionament basic dels grups humans en un entorn de
. treball. Comprensid interpersonal en la gestié de col-laboradors.
- Técniques de resolucié de conflictes. Elements que determinen un
- clima de treball sa i productiu. Metodologies d’avaluacié de
- I'acompliment dels col-laboradors. Gesti6 de les propies emocions
~ en la direcci6 de persones.

Exemples de realitzacié professional

e Explica el perqué dels objectius de treball i dels requeriments
de temps, qualitat, etc., que han de reunir els productes de
treball.

* Déna instruccions de treball detallades: els col-laboradors
coneixen quina és la utilitat de la seva feina i quines son les
prioritats; informa dels nivells tecnics i de qualitat que han de
reunir les tasques encomanades, etc.

e Manté una relacid correcta amb els seus col-laboradors i els
seus superiors.

e Utilitza sistemes de reunions periodiques o altres métodes
planificats per informar i guiar I'equip.

Exemples de realitzacié professional

e Comunica els objectius de la unitat o de I'equip de treball
estimulant la intervencid dels seus col-laboradors.

¢ Defineix els marcs de responsabilitats funcionals i la
responsabilitat del seu equip.

e Organitza i defineix els processos de treball a la seva unitat-
equip.

e Clarifica i analitza, amb les persones de I'equip de treball, els
nivells d’'importancia de les tasques i els objectius que han
d’assolir.

e Felicita als seus col-laboradors per la feina ben feta.

¢ Avalua objectivament la tasca dels seus col-laboradors
d’acord amb les orientacions i els criteris corporatius.
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- Demana un rendiment alt i la implicacié

dels col-laboradors, amb accions,
multiples i oportunes per facilitar-lo;
actuant decididament davant de
problemes o situacions que puguin
posar en perill la productivitat de la
unitat.

- Dirigeix adaptant el seu estil directiu a la

situacié i a la maduresa i experiéncia
dels seus col-laboradors.

Exemples de realitzacié professional

e Estableix clarament les linies de treball i de comportament
dels seus col-laboradors.

¢ Aborda de manera decidida problemes en el rendiment dels
seus col-laboradors i pren les decisions (d’ajut --formacio,
tutela, etc.-- o disciplinaries) oportunes.

e Es constructiu davant del conflicte: no cerca culpables siné
solucions.

e Ofereix un clima de confianga, suport i seguretat en el grup.
» Defensa, davant dels seus iguals, les maneres de fer i ser dels
seus col-laboradors. Protegeix I’equip i la seva reputacio.

Exemples de realitzacié professional

e Sap identificar les competéncies que han de reunir els

integrants d'un equip que ha d'abordar un determinat projecte.

¢ Delega ampliament funcions i responsabilitats en els seus
col-laboradors.

¢ Defineix els objectius finals i no tant el procés.

* Anima els seus col-laboradors que plantegin noves idees i que
participin en el procés de presa de decisions.

e Aporta visio estrategica a I'actuacié del seu equip.
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Gestié del canvi i lideratge

Definicié La competeéncia implica...

Accid de donar suport als canvis i les millores que Projectes de canvi a les administracions publiques:

poden plantejar-se en la seva area de  caracteristiques i elements diferencials. Rol del directiu o

responsabilitat o dins de I'organitzaci6, per = comandament en els processos de canvi. Tipus de canvi a les

millorar-ne els objectius i per generar il-lusié i | organitzacions (missi6 - visio, models, estructura, processos,

compromis en implantar-los. . tecnologia i persones) i actuacions diferencials. Elements claus
. dels processos de canvi: I'estratégia i la construccié d’aliances.
. Competencies directives i processos de canvi: la credibilitat,
- I'actuacié etica, la persuasi6, la negociacié, la gestié de la
- comunicacid i de la informacié, etc. Gestié de les resisténcies en
- els processos de canvi.

Nivells de desenvolupament

- Accepta i comprén les necessitats de ~ Exemples de realitzacio professional

canvi en l'organitzacié i les adapta e Porta a terme accions per explicar el canvi als seus
gradualment a la  seva unitat col-laboradors.
organitzativa o al seu equip de treball. e Aporta dades, documentacio, etc., per fonamentar la

necessitat o la proposta de canvi.
e Fa que els seus col-laboradors actuin d’acord amb els nous
plantejaments i valors.

- Impulsa i dona suport als processos de ~ Exemples de realitzacié professional

canvi organitzatiu dins la seva area de e Transmet als seus col-laboradors una visié positiva sobre el
responsabilitat; dedica temps i esforg canvi.
personal en implementar-los. e Participa activament en les comissions i els equips de treball

creats a I'efecte.

e Aporta recursos de la propia unitat organitzativa (humans,
pressupostaris, etc.) per implementar el canvi.

¢ Analitza i modifica les metodologies, els processos de treball i
les maneres de fer professionals per adaptar-se a noves
situacions (legals, tecnologiques, etc.) i demandes
organitzatives o de la ciutadania.

e Fixa objectius de treball associats al canvi definit; en fa el
seguiment i déna feed-back als seus col-laboradors regularment.

- Defineix i lidera canvis que facilitn  Exemples de realitzacié professional

I'adaptacié de I'organitzaci6 a noves « Coneix els resultats que els canvis proposats han tingut en
situacions  (estructurals, normatives, organitzacions publiques o privades similars a la seva.

etc.) o demandes de la ciutadania, i e Analitza les resisténcies al canvi i les gestiona correctament.
evita els impactes negatius en el e Planifica i desenvolupa accions especialment pensades per
rendiment i el clima de treball. facilitar el canvi: per definir-lo, per comunicar-lo, per capacitar

els seus col-laboradors, etc.

e Preveu futurs problemes o resistencies al canvi plantejat i
desenvolupa un conjunt d'accions per minimitzar-los.

e Defineix un sistema de seguiment i valoracio dels canvis
implantats.
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- Lidera canvis en administracions locals ~ Exemples de realitzacié professional

grans amb una complexa xarxa de nivells e Comunica, persuadeix i crea aliances sostenibles amb figures
politics i directius on cal vencer rellevants per a 'organitzacid, tan internes com externes.
importants  focus  de  resisténcia e Percep les tendéncies, visualitza nous escenaris i proposa
individuals i organitzatius per a la accions de canvi de cara el futur.

implantacié de projectes de canvi. * Desenvolupa planificacions complexes i interdependents (de

comunicacio, de disseny tecnic i organitzatiu, de gesti6 de
recursos humans, etc.) per implantar el canvi.

e Fa particips els membres rellevants de I'organitzacié en cada
una de les fases del procés.
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Treball transversal en la prestacio de serveis

Definicio

Col-laborar, coordinar-se i treballar activament
amb persones i equips de serveis, departaments,
entitats o institucions diverses --sense que
existeixi necessariament relacid jerarquica-- per
tal de definir linies d’actuacio, desenvolupar
projectes, etc., amb els quals donar resposta
integral a les necessitats de la ciutadania dotant
I"actuacid publica de més eficiencia, més eficacia i
millor qualitat de servei.

Nivells de desenvolupament

- Es coordina activament amb unitats i

equips amb els quals manté
interdependéncia en la prestacié de
serveis.

Participa en grups de treball
transversals, de caracter intern, per
definir nous productes o serveis.

Concepte,
| transversalitat. Estructures organitzatives i la seva incidéncia en el
- funcionament transversal. Gestié de la transversalitat: nivells i
- agents implicats. La cadena de valor public en la prestacié de
. serveis. Gestid de la xarxa de relacions. Disseny, gestié i avaluacié
- de projectes interdepartamentals. Organitzacié i definicio de
. processos transversals a les organitzacions publiques.

La competeéncia implica...

finalitats, enfocaments i cost benefici de Ia

Exemples de realitzacié professional

e Té una visio global de la finalitat que tenen la resta d'unitats
organitzatives que s’interrelacionen amb la seva.

e Facilita informacio i coneixement d’acord amb les necessitats
del projecte transversal.

e Fa el seguiment de projectes, obres, expedients, més enlla
dels limits de la seva unitat o equip.

e Coneix la missio, ubicacio, etc., dels principals serveis i equips
de I'ajuntament.

Exemples de realitzacié professional

e Facilita recursos de la propia unitat organitzativa (humans,
pressupostaris, etc.) al projecte transversal, mantenint un
seguiment continuat del seu desenvolupament.

* Coneix bones practiques d’organitzacions publiques i privades
del seu ambit d’actuacié. Esta al corrent d’experiéncies i
innovacions.

e Utilitza xarxes internes i externes de professionals per
millorar el servei que es presta.

e Anteposa l'interes de I'ajuntament a I’assoliment dels seus
objectius i la propia unitat organitzativa.

e Coneix en profunditat els productes i serveis que es presten a
la ciutadania des de I'ajuntament.
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Lidera projectes transversals entre
diferents arees o serveis de la
corporacio.

Exemples de realitzacié professional

e |dentifica les persones de |'organitzacié que sén clau per
participar al projecte.

¢ Coneix la finalitat i els projectes de les entitats i associacions
del territori.

* Defineix els trets basics del projecte: finalitat, equips de
treball, marc funcional i de responsabilitats, de comunicacié
amb I'organitzaci, etc.

e Manté una xarxa de contactes professionals interns i externs,
amb multiples relacions amb institucions i entitats.

e Té capacitat per arribar a acords amb altres directius.

- Potencia i impulsa el treball transversal ~ Exemples de realitzacio professional

en l'organitzacid, definint i implantant el
model de gestid transversal en la
prestacié de servei de I'ajuntament.

e Defineix els recursos estructurals per treballar
transversalment: dibuix organitzatiu (organigrames, estructura
pressupostaria, perfils professionals del capital huma, estil
directiu...).

¢ Valora adequadament I'impacte que la implantacié del treball
transversal té en el conjunt d’arees/serveis (centrals i finalistes)
de I'ajuntament.

e Genera col-laboracions i aliances per véncer les resistencies
de possibles serveis o equips.
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Visio estrategica local

Definicio

Identificar tendéncies de futur que hi ha a
I'entorn i les seves oportunitats, adoptant
decisions (pressupostaries, organitzatives,
tecniques, etc.) que permetin a I'ajuntament
anticipar-se i preparar-se millor per a nous
escenaris.

Nivells de desenvolupament

Posa en practica les directrius
estrategiques de la institucid orientant
la seva unitat cap a l'assoliment dels
objectius establerts.

- Participa en la definici6 del pla

estrategic  de la seva unitat
organitzativa, el seu departament o el
seu equip de treball.

- Defineix noves linies d’actuacié per a la

seva area, el seu servei, etc., anticipant-
se a les necessitats futures de
I'organitzacio en aquest ambit.

La competeéncia implica...

Elements clau en els diagnostics organitzatius. Funcionament
| sistémic de les
. interdependéncies que defineixen I'establiment de politiques i
- I'agenda del govern municipal. Generacié d’escenaris futurs
- avangant-se als esdeveniments. Gestié estratégica de la xarxa de
- relacions de I'ajuntament. Estudis de perspectiva organitzativa:
. concepte, finalitat i procés.

administracions locals. Factors globals i

Exemples de realitzacié professional

e Té clara la missid i la visio de la seva organitzacid i com es
tradueixen en les linies, els programes i serveis de la seva unitat
organitzativa.

¢ Informa els seus col-laboradors sobre els objectius generals
de la seva unitat organitzativa en relacio a la institucio.

e Té en compte en els seus plans d'accio els objectius generals
de la institucid.

e Sap mantenir la discrecié amb la informacié que pot
comprometre |'estratégia de la institucio.

Exemples de realitzacié professional

¢ Coneix en profunditat I'organitzacid i el seu entorn
organitzatiu i professional.

e Té una visio global de com la seva unitat es relaciona amb
altres unitats de I'ajuntament amb les quals té relacio.

e Valora I'impacte organitzatiu d’una proposta o d'un projecte.
e Davant del grup, assumeix com a propies les directrius
estrategiques de la institucio tot i que no sempre hi estigui
d’acord.

Exemples de realitzacié professional

® Pensa sistémicament i estrategicament en analitzar el seu
entorn, desenvolupant accions a curt i llarg termini.

¢ Descriu escenaris que faciliten la presa de decisions
estrategiques i que promouen les accions de canvi.

e Contribueix en la formulacié de politiques i d’iniciatives
estrategiques des de la seva area de responsabilitat.

¢ Tradueix I'ideari del govern municipal en propostes
organitzatives, programes i serveis.

e Impulsa I'adhesio als valors de qualitat i servei.

e Té en compte la viabilitat organitzativa, economica, etc., de
les linies que impulsa.
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- Defineix a mig o llarg termini situacions i~ Exemples de realitzacio professional

escenaris  futurs  positius per a
I'organitzacio.

e Realitza analisis complexes que integren informacio
guantitativa i qualitativa de I'organitzacio (tendeéncies socials,
economiques, etc.).

e |dentifica els punts forts i febles de I'organitzacid, aixi com les
oportunitats i amenaces de I’entorn.

e Desenvolupa i posa en practica estrategies i aliances de
col-laboracié amb institucions, associacions i altres grups
d’influéncia municipal.
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Competencies tecniques transversals

Gestio administrativa

Definicio

Elaborar  documents,

la normativa general i especifica d'aplicacié.

prefigurats o no,
juridicoadministratius, comptables i economics
pressupostaris (JACEP), requerits en la tramitacié
dels expedients que gestiona el seu ambit de
treball, seguint els procediments administratius i

La competeéencia implica...

Regim juridic de les administracions publiques i procediment
- administratiu. Redaccié de documentacié administrativa referent
- alagesti6 pressupost a les entitats locals (execucié, modificacions
pressupostaries), a la gestidé de subvencions, a la contractacid, etc.
- Tramitacié dels expedients administratius. Explotacié de sistemes
- d'informaci i analisi de dades referents a la gestié administrativa.
- Gestié documental i arxiu de la documentacié associada a la
- gesti6 administrativa.

Planificacio i gestio de projectes técnics a I'Administracio local

Definicio

Definir, planificar, desenvolupar i

fent un seguiment
desenvolupament, tramitant i

publics.

avaluar
projectes o programes d’actuacid tecnica que
donin resposta a les necessitats de la ciutadania
exhaustiu  del seu
gestionant la
informacio i la documentacio associada d'acord a
les normatives generals i especifiques de la gestid
publica, coordinant l'actuacié de tots els agents
que participen i resolent els problemes que es
puguin presentar en qualsevol de les fases de
realitzacié, tot amb un curés Us dels recursos

La competencia implica...

Metodologies i instruments de planificacio, gestié i avaluacié de
- projectes. Regim juridic i procediment administratiu per a la gesti6
- de projectes i programes a I'Administracié local. Redaccié dels
- plecs de prescripcions tecniques per a
- projectes. Gestié de la documentacié i arxiu dels documents
- associats als projectes i programes. Técniques d'obtencid i analisi
- de dades per al desplegament del projecte. Indicadors de gestié
- per al seguiment i avaluacié de projectes. Avaluacié de programes
| i projectes. Técniques de redaccié i comunicacié de projectes.
' Habilitats en la presentacié d’idees i dades. Propietat intel-lectual.
. Coneixement organitzatiu i de I'entorn social i professional del
| projecte.

la contractacié de

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona

42



Diputacié
Barcelona

Us d'eines i aplicacions basiques en I'ambit digital

Definicio

Utilitzar de manera agil i eficient les aplicacions
basiques de tractament de la informacio (text,
dades, imatges, etc.) i les eines de comunicacio
en entorns digitals de treball (correu electronic,
dispositius electronics, etc.), tenint en compte
criteris d’identitat digital, de drets i deures en I'Us
de dades i imatges, etc.

La competeéncia implica...

Us del programari d’ofimatica de tractament de textos, fulls de
- calcul, bases de dades, presentacions electroniques, etc. (Opcions
- de configuracié a nivell usuari i Gs de les funcionalitats basiques
- de les aplicacions ofimatiques. Personalitzacié dels I'entorn de
- treball i creacié de macros i plantilles per optimitzar els treballs
- ofimatics). Eines generalistes de tractament d’imatge digital (Us
- d’aplicacions basiques d’edicié d’imatge, coneixements basics
. d’imatge digital, elaboracié d’infografies, etc.) Eines basiques de
comunicacio en I'entorn virtual (correu electronic, entorn web, Us
. de dispositius electronics, aplicacions genériques de treball col-
. laboratiu. Aplicatius basics de consulta i tractament de la
" informacié geografica (elaboracié de mapes tematics, consultes i
" localitzadors, etc). Eines basiques d’elaboracié de materials
. formatius i informatius (formawiki, recursos per videotutorials,
- etc).
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Competencies tecniques especifiques o sectorials

Bloc funcional Serveis d'accio ciutadana: cultura

Activitats de muntatge i desmuntatge escénic i de servei de funcié

Definicié

Muntar i desmuntar equips escenotécnics segons
I’especialitat (luminotécnia, maquinaria escéenica
so entre d’altres) i tenir cura del seu correcte Us i
funcionament durant la funcié atenent als
condicionants artistics, tecnics i de seguretat del
publici treballadors.

Conservacio i manipulacioé d'objectes patrimonials

La competéncia implica...

Arquitectura dels diferents equips e instal-lacions segons
- especialitat (luminotécnia espectacular, so per a I'espectacle en
viu, maquinaria escénica, audiovisuals entre d’altres). Operacid
- dels equips durant la representacié (control de la il-luminacio, el
so , el moviment dels elements escenics, entre d’altres). Redaccid i
. interpretacié de documentacions técniques (quadern de funcid,
- fitxes técniques d’espectacles, fitxa técnica del local de
. representacio...). Dibuix i interpretacié de planols d’implantacions
. d’espectacles. Bases teoriques i técniques: electricitat, técniques
. de so, suspensi6 de carregues entre d’altres. Tipologies d’espais
. escénics. Processos de produccié i creacié d’espectacles. Arts
| escéniques: géneres, dramaturgia. Normativa basica en relacié a
' la seguretat del public en espectacles i esdeveniments. Plans
. d’emergéncia i evacuacié. Prevencié de riscos especifics de les
~ activitats técniques a I'escenari.

Definicié

Identificar i avaluar els factors, els sistemes i els
processos d'alteracié i degradacié dels béns
culturals per tal de definir un pla d’actuacié de
conservacio preventiva que reculli els processos,
els procediments, les técniques artistiques i
I"aplicacié de tecnologies especifiques, i un pla de
trasllat de les obres patrimonials, identificant els
materials que cada obra requereix segons les
seves caracteristiques, per tal de garantir-ne la
seguretat durant les actuacions de mobilitat.

La competéncia implica...

Exposicions: permanents i temporals. Funcions i caracteristiques.
. Projectes d’intervencié preventiva: estructura i continguts clau.
. Projectes de trasllat d’obres: principis basics de manipulacié i de
- transport. Factors de deteriorament de les obres durant la seva
- manipulacié i desplagament: ambientals, biologics, fisics i quimics
i humans. Varietat de béns culturals: materials i la seva
. combinacid. Proteccions i embalatges: tipus. Materials i técniques
- d’elaboraci6 de I'objecte patrimonial. Técniques de conservacid.
. Prevenci6 de riscos en I'activitat conservadora. Asseguranca dels
' bens museistics i patrimonials a les exposicions permanents i
. temporals dins del propi museu, aixi com en el cas de préstec
. d’objectes locals a tercers per exposicions que es realitzaran fora
- del municipi garantint la clausula “clau a clau”. Asseguranca del
" transport de béns artistics. Gestié de béns artistics: catalogacid,
informes de sortida i d’entrada, i de control periodic durant
~ I’estada d’un objecte en ubicacions temporals.
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Desenvolupament de fons i col-leccions

Definicié

Actualitzar permanentment els fons documentals
i les col-leccions, i realitzar el seu tractament
tecnic d'acord amb la normativa establerta i els
estandards internacionals, per tal d'oferir un
servei optim a la ciutadania.

Gestio cultural local

La competencia implica...

Valoracio de I'adequacid del fons, aixi com dels recursos i fonts
. d’informacié de I'equipament. Criteris i instruments de seleccié de
- fonts. Analisi i definicié dels requeriments d'un fons o d'una col
' leccié en funcié de les necessitats de l'entorn directe i de l'area
- d'influéncia. La funcié social de les biblioteques. Evolucié de les
. biblioteques: el mapa i el sistema bibliotecari de Catalunya.
. Técniques de catalogacié i indexacié del material documental,
- descriptors i codis de classificaci6. Formats bibliografics i
. intercanvi de registres. Catalogaci6 compartida i catalegs en xarxa.
. La societat de la informacié en les biblioteques. Diferents suports
- documentals i els agents nocius que els deterioren. Técniques de
| conservacié o preservacié dels documents bibliografics.

Definicid

Analitzar, planificar i definir el conjunt
d’actuacions que han de donar resposta a les
necessitats reals de dinamitzacié i de serveis
culturals i el patrimoni cultural d’una
determinada poblacié, d’acord amb les seves
caracteristiques  diferencials (demografiques,
recursos, etc.), vinculant als agents del territori
(entitats, institucions i administracions) i
avaluant-ne els seus resultats.

La competéncia implica...

. Planificacié estrategica en cultura i equipaments culturals.
. Coneixement de les diferents tipologies d’equipaments culturals:
- funcions, programacions, planificacions, avaluacio, etc. Legislacio
. especifica vigent en I'ambit de la cultura i del patrimoni.

Elaboracié del mapa de procediments administratius i técnics en
' I'ambit de la cultura. Establiment del sistema d’indicadors
~ d’analisi de la dinamitzacid cultural. Intervencié publica en

I'ordenacié de les activitats culturals. Diferents models de col-
. laboracié public-privat per a la dinamitzacié cultural. Estudis
| econodmics i sociodemografics en I'ambit de la cultura. Patrimoni
" cultural i natural del municipi. Patrimoni immoble d’interés
. historicoartistic local. Caracteristiques generals dels projectes de
- dinamitzacié cultural. Técniques de comunicacié i marqueting
" cultural. Técniques de dinamitzacié cultural. Técniques d’analisi
' de loferta i la demanada cultural. Accions de promocio,
. dinamitzacié i animacié sociocultural. Coneixement de referéncies
i experiéncies reeixides en I'ambit de la dinamitzacié cultural.
Coneixements de les tradicions i del cicle festiu del municipi i de
~ I'entorn. Coneixement i relacié amb els agents culturals.
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Gestio de I'escenotécnia en espais escenics

Definicié

Planificar tots els aspectes técnics i logistics de la
representacié d’un espectacle en viu, aixi com
coordinar i supervisar els processos de
muntatge, servei de funcid, desmuntatge i
manteniment tenint en compte els
condicionants artistics, técnics, economics i de
seguretat del public i dels treballadors.

La competencia implica...

Fitxes tecniques d’espectacles i d’espais de representacio.
Negociaci6 de condicions tecniques. Adaptacid técnica
d’espectacles a un nou espai de representacié Configuracions de
locals d’exhibicié d’espectacles. Arquitectura i funcionament de
les instal-lacions d’escenotécnia. Organitzacio i funcionament de
I'escenari. Processos de treball del diferents col-lectius técnics
segons especialitats. Supervisié muntatges i d’assajos técnics.
Normativa relativa a la seguretat del public en espectacles i
esdeveniments. Plans d’emergéncia i evacuacid. Supervisio del
compliment de les consignes de seguretat. Prevencid de riscos
especifics de les activitats tecniques a I'escenari. Normativa
industrial sobre equips e instal-lacions d’escenotécnia. Normativa
municipal relacionada I'exhibicié d’espectacles, Us de [Iespai
public etc. Procés de produccid6 d’'un espectacle en viu.
Coneixement de les necessitats dels artistes segons génere
(mUsica, dansa, teatre, circ...). Arts esceniques: generes,
dramaturgia. Bases teoriques i técniques: electricitat, técniques
de so, suspensié de carregues entre d’altres.

Gestio dels equipaments culturals

Definicid

Impulsar, definir, planificar i desenvolupar el
conjunt d’accions necessaries per garantir un
funcionament optim i una prestacio integral de
les activitats, programes i serveis d’un centre o
equipament escénic i cultural, a partir de la
definicio de les linies organitzatives i de Ia
coordinacié i la utilitzacid6 dels recursos
disponibles.

La competéncia implica...

Organitzacio i funcionament dels centres o equipaments escenics
i/o culturals (horaris i calendaris, localitzacio dels espais i recursos
del centre i/o equipament). Legislacié i normativa especifica que
regula els organs i el govern de I'equipament, per tal de garantir la
correccid en la seva estructura i funcionament (requeriments dels
espais, equipaments i personal del centre; control dels circuits
establerts o normatius; compliment d’horaris i del centre etc.).
Foment i dinamitzacié d’activitats i productes culturals. Eines de
control i seguiment de la programacid cultural de I'equipament.
Creacio i explotacid del sistema d’indicadors qualitatius i
quantitatius de gestido del centre. Relacions amb la xarxa de
centres o equipaments afins. Programacido d’arts visuals.
Programacié d’arts en viu Col-laboracid, coproduccié o produccio
d’espectacles. Programacio d’oci formatiu. Activitats de promocio,

" fidelitzacié i formacié de publics.
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Gestio dels museus locals

Definicié

Definir les linies directrius i planificar la gestio del
museu local per assegurar la documentacid, la
conservacio, I'estudi, I'exposicio i la difusio dels
fons patrimonials materials i immaterials
dipositats al museu.

Programes d'actuacio davant la violéncia masclista

La competéncia implica...

Models de gestid cultural i museistica: escala internacional-
- nacional-local. El pla director del museu. Técniques i eines de
- gestid cultural. Els actors publics i privats. Aspectes juridics de
- museus, fundacions i empreses culturals. Models i processos de
. gestid publica aplicats a la gestio de museus. La documentaci6 de
- col-leccions. Els projectes de conservacié i restauracié en els
. museus. Técniques d’exposicid i de difusi6 de la col-leccié
. museistica i del patrimoni cultural. Projecte d’exposicid. Estudis
. de perspectiva en la gestié museistica: perspectiva d’usuaris,
- financera,
. desenvolupament.
. gestié museistica.

de processos interns i d'aprenentatge i

El quadre de comandament integral de la

Bloc funcional Serveis d'accio ciutadana: diversitat, civisme, convivencia i igualtat

Definicid

Dissenyar, planificar i avaluar el conjunt de
programes d’intervencié que han de configurar
de manera integrada I'actuacié preventiva i de
sensibilitzacio de I'ajuntament, fent-la de manera
coordinada i transversal amb altres programes
municipals (educacid, benestar social, policia
local, etc.) i amb la resta de serveis i institucions
publiques i privades del territori, amb I'objectiu
de construir una societat veritablement
igualitaria per a dones i homes.

La competéncia implica...

Marc conceptual i de comprensié de la violencia masclista. Les
- politiques d’igualtat: context internacional, europeu, nacional,
- autonomic i local. Elements de diagnosis diferencial. Els models
d’intervencio integral: prevencid, deteccid, atencio i recuperacio.
- La Xarxa de serveis i equipaments: conceptualitzacio i procés. Els
. programes de sensibilitzaci6 i prevencid: estructura i continguts
. basics. Criteris, mecanismes i estratégies de participacié social.
- Metodologia de treball: la comissié de violéncia. Diagnostic de la
- vulnerabilitat. Coneixement de referéncies i experiéncies reeixides
. en programes d'actuacié davant la violéncia masclista.
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Programes de diversitat, convivencia i mediacié ciutadana

Definicié

Fomentar, dissenyar, planificar i avaluar el
conjunt d’actuacions que guiin I'actuacio del
consistori en la seva tasca de promocié de la
convivencia i la cohesié social inclusiva de la
diversitat, fent-ho de manera coordinada i
transversal amb altres arees (educacio, benestar
social, policia local, urbanisme, cultura, comerg,
etc.), reduint els nivells de conflictivitat i donant
resposta a les transformacions socials que es
donen al municipi.

La competéncia implica...

Concepte i técniques de la mediacid comunitaria. Informes
. demografics. Serveis i programes de mediacié comunitaria.
. Tecniques de resolucié de conflictes per a la convivencia
. comunitaria. Xarxa de professionals - mediadors i ciutadania.
' Informacio, comunicacid i participacié ciutadana. Actuacions que
- ajuden a generar sentiment de pertinenga. Disseny d’espais
| publics i convivéncia. Actuacions de convivéncia en la diversitat.
Programes d’intervencio per a la integracio.

Programes de foment de la participacio ciutadana

Definicié

Fomentar, dissenyar, planificar i avaluar el
conjunt d’actuacions que les diferents arees de
I'ajuntament impulsin i fomentin metodologies
de participacié ciutadana en la definicio i
avaluacié de les politiques publiques impulsades.

La competéncia implica...

Bases fenomenologiques: concepte de participacié ciutadana en
. les administracions locals. Bases sociologiques: transformacions i
- evolucions socials. Govern obert i governanga participativa des
- d'una visio participativa, diversa i multicultural. Principis
- d’actuacié en l'accié comunitaria i en la participacié ciutadana.
. Caracteristiques diferencials dels projectes de participacié
. ciutadana. Espai public i participacié ciutadana. Metodologies i
| técniques de participacio ciutadana: investigacié-accid, ciutadania
' 2.0, etc. Psicologia de grups i col-lectius humans. Sistemes
. d’indicadors de participacié ciutadana. Coneixement de
. referéncies i experiéncies reeixides en el foment de la participacié
. ciutadana.
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Programes d'igualtat de génere

Definicié

Fomentar, dissenyar, planificar i avaluar el
conjunt de programes d’intervencié que han de
configurar de manera integrada el Pla d’igualtat
de geénere de l'ajuntament d’acord amb les
necessitats identificades sistematicament, fent-
ho de manera coordinada i transversal amb altres
programes municipals (d'educacié, de benestar
social, de recursos humans, etc.), seguint les
orientacions i prioritats definides per I'equip de
govern i directiu de I'ajuntament, amb la finalitat
d’afavorir el desenvolupament organitzatiu de
I'ajuntament i de la societat.

La competéncia implica...

Politiques d’igualtat: context internacional, europeu, nacional i
- local. Politiques locals d'igualtat de genere: significat, evoluci6 i
. implantacié. Elements de diagnosi de la realitat municipal.
. Projectes transversals d’igualtat de genere.
. sensibilitzacié social i prevencié en igualtat de genere. Criteris,
. mecanismes i estratégies de participacié social. Quadre de
. comandament del Pla d’igualat i dels seus projectes. Serveis,
| recursos i espais de participacié i de foment de la igualtat
- d’oportunitats entre dones i
. equipaments. Coneixement de referéncies i experiéncies reeixides
| en matéria d'igualtat de génere.

Programes de

homes. Xarxa de serveis i

Bloc funcional Serveis d'accio ciutadana: educacio

Desenvolupament de I'educacié local

Definicid

Desenvolupar projectes d’orientacid escolar i
d’acompanyament a les transicions educatives
adrecats als joves i les seves families i definir i
implantar programes encaminats a la millora de
I’exit escolar i a la prevencié de I'abandonament
escolar prematur, tot plegat des del concepte
d’educacid al llarg de la vida.

La competéncia implica...

Coneixement dels conceptes: “educacié per a tots” i “educacio al
- llarg de la vida”. Foment i I'impuls dels processos de renovacié i
- innovacié pedagogica.
- mitjangant el disseny d’accions formatives i d’acompanyament
- que afavoreixin la igualat d’oportunitats i el retorn al sistema
- educatiu formal. Promocié de serveis i recursos d’orientacié que
- afavoreixin una millor transici6é dels joves cap als estudis post-
. obligatoris. Programes i accions de suport i acompanyament a les
- families. Programes encaminats a reduir I'abandonament escolar
. prematur. Eines per a l'afavoriment de I'&xit escolar. Programes i
. activitats més enlld de I’horari escolar. Impuls de politiques i
. activitats de dinamitzacié relacionades amb el coneixement de
" I'entorn, la salut, el lleure, la cultura, el medi ambient, el
' reconeixement de la qualificacié professional i laboral, I'esport i
" altres de caracter inclusiu.

Suport a les transicions educatives
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Foment de la participacié educativa de la ciutadania

Definicié

Gestionar i coordinar les politiques educatives
locals que posin I'educaciéd en I'agenda de la
ciutat, que fomentin els procesos participatius
educatius i promoguin el compromis ciutada amb
I’educacio.

La competéncia implica...

Coneixement d’estrategies per a fomentar i afavorir la participacio
. de la ciutadania en general i de manera molt especial mitjancant
el foment i la coordinacié de consells sectorials: infants, joves,
. Formacié Professional. La dinamitzacié de les AMPAS. El disseny
- d’estrategies i accions per a fer de I'educacié un eix estrategic en
. el plantejament de la ciutat.

Gestiod i coordinacié de competéncies municipals en educacio

Definicio
Coneixer, gestionar i coordinar totes les
actuacions encaminades al compliment de les

competencies reconegudes per llei que els

ajuntaments tenen mateéria d’educacio.

Coneixement del marc legal del sistema educatiu.
. deteccié de necessitats i
- municipals,
- d’educaci¢ infantil i primaria. Estrategies i eines per I'efectivitat de
- la vigilancia de I'escolaritat obligatoria.
| necessitats
- d’ensenyaments obligatoris. Col-laboracié amb el
- d’Ensenyament de la Generalitat en la planificacié educativa, el
. procés d’escolaritzacié de 'alumnat en els centres finangats amb
. fons publics (publics i privats concertats) de la ciutat —Oficina
Municipal d’Escolaritzacié-. Representativitat; Consells Escolars
' Municipals i Consells de Centre.

La competéncia implica...

Gestio,
coordinaci6 amb altres serveis
del manteniment dels centres educatius publics

La identificacio de les
de Il'alumnat
Departament

d’escolaritzacio  del  territori

Habilitats docents a I'aula

Definicié

Dur a terme les activitats docents planificades i
programades, atenent a la diversitat, fent Us dels
recusos i metodologies didactiques més
adequades i desplegant les actuacions previstes
per a l'avaluacid del procés d'ensenyament-
aprenentatge.

Desenvolupament d'activitats i
. aprenentatge a l'aula. Utilitzacié d'eines i recursos per a l'aula.
. Metodologies didactiques amb enfocament globalitzat. Atenci6 a
. la diversitat dels alumnes en
- Implementacié del pla docent i de la programacié de la formacio
. prevista, adaptant-la in situ quan és necessari. Utilitzacié de
- diversitat
. d’ensenyament-aprenentatge.
. guiatge del grup d'alumnes cap a I'aprenentatge. Eines i pautes
. per a l'accié tutorial amb els alumnes i les families. Técniques
- d'avaluacié i seguiment del procés d’aprenentatge dels alumnes.

La competéncia implica...

dinamiques d’ensenyament-

I'activitat d'aula. Imparticio.

de ajudin al procés

d'acompanyament i

recursos didactics que

Habilitats
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Organitzacio i gestid de centres docents de titularitat municipal

Definicié

Definir, implantar i avaluar el conjunt de linies
d’actuacio que han de permetre que els
equipaments i centres educatius dels ens locals
gaudeixin d’uns alts estandards de qualitat de
servei, vetllant per la seva sostenibilitat.

Planificacid i programacio de la docéncia

. Marc
d’organitzacié i funcionament per tipologia de centres educatius.
. Definicié del marc d’actuacié: el Projecte Educatiu de Centre i El
. Projecte de Direccid. Programacié i manteniment d'equipaments
- educatius. Eines per a la definicié i posta en marxa de plans
- d’autoproteccié en centres educatius. Técniques i estratégies de
- gesti6 i d’avaluacié de centres educatius: gestié académica i
. econdmica, qualitat pedagogica, ambiental, etc. Qualitat aplicada
- als centres docents.

La competéncia implica...

legal del sistema educatiu. Normatives reguladores

Definicid

Dissenyar, orientar i desenvolupar continguts,
activitats de formacié i d’avaluacio, i altres
recursos vinculats a I'ensenyament-aprenentatge,
aprofitant les relacions amb I'entorn (social,
cultural, familiar, etc.), valorant els resultats i
elaborant propostes de millora.

La competéncia implica...

Eines per al disseny, planificacid i gestié del curriculum. Elaboracié
- del pla docent i de la programacié de la formacid. Elaboraci¢ i
- coordinacié del
- enfocament globalitzat (en el disseny i programacié de la
- formacid). Atencié a la diversitat dels alumnes (en el disseny i
- programacié de la formacié). Desenvolupament de les capacitats
- dels alumnes. Eines necessaries per a I'observacié i documentacié
- pedagogica. Disseny d'un pla d’avaluacié inicial (diagnostica),
- formativa (de procés) i sumativa (final).

pla docent del centre. Metodologies amb

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona

51



Diputacié
Barcelona

@

Manteniment sostenible d'instal-lacions esportives

Bloc funcional Serveis d'accio ciutadana: esports

Definicid

Definir, implantar i avaluar el conjunt de les linies
d'actuacié que han de recolzar l'enfortiment
d'una cultura de la seguretat i de respecte al
medi ambient en les instal-lacions esportives
municipals, garantint el millor servei a |'usuari.

La competéncia implica...

Normatives sobre seguretat i funcionament dels diferents tipus
- d'equipaments. Criteris de disseny, constructius i d'utilitzacié dels
- equipaments esportius. El Pla director d'equipaments i instal-
~ lacions
- manteniment dels diferents equipaments esportius. Manteniment
preventiu i correctiu. Plans d'autoproteccio i I'aplicacié de la llei
- de riscos laborals a les instal-lacions esportives. Auditoria sanitaria
i mediambiental. Depuracid i
~ piscines,

- esportives,
- manteniment dels paviments i material esportiu, etc.

esportives de Catalunya (PIEC). Programacié i

desinfeccio de l'aigua de les
tractament de l'aire de les piscines cobertes i sales
especificitat de prevenci6 de la legionella,

Programes de dinamitzacid de I'activitat fisica i la salut

Definicid

Definir, implantar i avaluar el conjunt d'accions i
projectes que han de contribuir a reforgar la
integracio social, la salut, la qualitat de vida i els
valors educatius de la ciutadania, mitjangant la
practica fisica esportiva , adaptant-la a les
caracteristiques de l'entorn, garantint la
seguretat en el seu desenvolupament, amb uns
costos sostenibles i assolint la plena satisfaccio
dels seus usuaris.

. esportiva. Tendéncies de mercat.
. les activitats esportives.

La competéncia implica...

La diagnosi esportiva del territori. Estructura dels programes de
- dinamitzacié esportiva. Criteris per a la planificaci6, organitzacio,
- execucid, dinamitzacid i avaluacié d'esdeveniments esportius. Els
- programes de dinamitzacié esportiva i el cicle vital de les
- persones. Dinamitzacié esportiva en col-lectius amb necessitats
- especifiques. La promocié d'esdeveniments esportius. Pla de

. protecci6 de I'esdeveniment. Assegurances. Coneixer el
- funcionament i els requeriments normatius. Quadres de
- comandament i indicadors dels programes de dinamitzacié

Marqueting i comunicacié de
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Serveis i equipaments esportius

Definicié

Definir, implantar i avaluar el conjunt de linies
d'actuacié que han de permetre que els serveis i
equipaments esportius dels ens locals gaudeixin
d'uns alts estandards de qualitat de servei,
vetllant per la seva adequacié a les necessitats
ciutadanes i a les estrategies municipals
(politiques esportives locals) i I'equilibri respecte
a la xarxa de serveis i equipaments existents.
Diagnosticar i fer propostes en relacié al Pla de
I'esport local.

La competéncia implica...

Normatives reguladores d'organitzacid i funcionament dels
- diferents tipus d'equipaments i de serveis esportius. Xarxa de
- serveis i xarxa d'equipaments. Diagnosi territorial i planificacio
. dels equipaments i serveis esportius. Marqueting i comunicacié de
- serveis esportius. El Pla director del servei o equipament. Gestio
- de l'activitat esportiva. Models de gestié esportiva. Gestio dels
' recursos del servei o equipament (humans, materials i
- econdmics). Avaluacié de la satisfaccié dels usuaris. Tendéncies
- del mercat.

Bloc funcional Serveis d'accio ciutadana: joventut

Programes per al desenvolupament personal i professional dels joves

Definicid

Definir, implantar i avaluar el conjunt de linies
d’actuacio que, interconnectades, han d’oferir als
joves, a les seves families i als altres
professionals, un procés sistematic de suport que
els ajudi a afrontar de manera encertada la presa
de decisions que els transits escolars i personals,
en les diferents etapes evolutives de la vida els
deparen; definint-les, a partir dels principis de
prevencié, desenvolupament, visido holistica i
intervencio social.

La competéncia implica...

Estrategies d’implementacié i desenvolupament de politiques
- juvenils. Férmules existents de dinamitzacié del col-lectiu jove, de
. participacié juvenil i d’associacionisme. Fonaments i marc
- regulador de I'orientacid educativa. Els programes d’orientacio en
. els processos d’aprenentatge dels joves: fonaments, estructura,
- indicadors i experiéncies. Orientacié académica i professional:
§fonaments, estructura, indicadors i experiéncies. Orientacid
. personal i presa de decisions: fonaments, estructura, indicadors i
- experiéncies. Orientacié familiar i comunitaria i presa de
. decisions: fonaments, estructura, indicadors i experiéncies. El
' procés de socialitzacié juvenil. Técniques de suport: tutories,
. counseling, etc. Els programes d’atencié a la diversitat. Disseny
" curricular dels programes d’orientacié educativa. Técniques de
. diagnostic psicopedagogic.
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Bloc funcional Serveis d'accio ciutadana: salut publica i consum

Defensa de les persones consumidores

Definicid

Identificar, analitzar, definir, planificar i desplegar
el conjunt d’actuacions que han de permetre als
Serveis Publics de Consum d’ambit local impulsar
i  desenvolupar  politiques i  programes
d’informacio, orientacid i assessorament per a les
persones consumidores; aixi com la tramitacio de
gueixes, reclamacions i denuncies en I'ambit de
consum i la promociéo d’habits de consum
responsable en la societat, avaluant-ne els
resultats i fent-ne propostes de millora.

La competéncia implica...

Les bases teoriques del consum: psicologiques i sociologiques. El
marc legal: europeu, nacional, autonomic. Drets i deures de les
persones consumidores i
- diferents nivells d’administracié. Els Serveis Publics de Consum
- dels ens locals: atencid als usuaris del Servei Public de Consum
(recepcio, informacid, orientacid i assessorament), sobre els seus
drets i deures i com exercir-los. Tramitacié de les queixes,
- reclamacions i denuncies de les persones consumidores. Educacié
i formacié en
~ particularment els col-lectius especialment protegits, sigui per
 mitjd d’actuacions directes sigui a través dels mitjans de
~ comunicacié de titularitat publica. Difusié i col-laboracié amb les
- organitzacions de persones consumidores. La xarxa de serveis de
- consum i dels sistemes alternatius de resolucié de conflictes
~ (mediacié i arbitratge). El procediment sancionador de consum.
~ Derivaci6 d’expedients cap a la mediacié o cap a I'arbitratge de
consum.

usuaries. Les competencies dels

consum de les persones consumidores,
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Inspeccié en consum

Definicié

Analitzar, definir, planificar i desplegar el conjunt
d'actuacions necessaries per garantir que les
empreses i els establiments que produeixen,
distribueixen béns o serveis compleixin els
deures, les prohibicions i les limitacions que
estableix la normativa dels diversos sectors
d’activitat economica, I'incompliment de la qual
pot lesionar els interessos generals de la persona
consumidora protegits per les lleis.

La competencia implica...

El marc legal: europeu, nacional, autonomic, local en materia
d’inspeccié de consum. Les competencies dels diferents nivells
d’administracid. Els Serveis Publics de Consum dels ens locals. Els
procediments administratius sancionadors en materia de consum.
Planificacio i protocols en la inspeccid de consum. Inspeccié de
consum d’establiments publics i privats. Indicadors i models
d’avaluacié en matéria d’inspeccid de consum. Investigacio
d’irregularitats normatives en matéria de consum per tal de
comprovar el seu abast, les causes i les responsabilitats dels
presumptes autors. Campanyes d’inspeccié de control del mercat
per I'incompliment de la normativa de proteccid dels drets de les
persones consumidores i usuaries en els establiments del
municipi. Aixecament d’actes d’inspeccid, fent constar els fets que
poden considerar-se constitutius d’infraccions o les mesures
cautelars preses. Les preses de mostres dels productes o
mercaderies de les empreses subministradores de béns i serveis.
Adopcié de mesures cautelars. Elaboracié d’informes relatius a
I'adequacid normativa dels diferents sectors. Campanyes i
actuacions informatives i de sensibilitzaciéo adregades al sector
empresarial (informacié als empresaris sobre el compliment de la
normativa que els pugui afectar, advertiment als inspeccionats de
les irregularitats observades i requeriment de les modificacions
necessaries en els terminis adequats). Referéncies i experiéncies
reeixides municipals en matéria d’inspeccié de consum.
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Mediacié de consum

Definicié

Ajudar a les parts a arribar per si mateixes a una
solucié extrajudicial satisfactoria d’un conflicte
derivat d’una relacié de consum, mitjangant el
procediment regulat en el Decret 98/2014, de 8
de juliol , sobre el procediment de mediacio en
les relacions de consum, tot proporcionant
instruments i recursos per a que la ciutadania
desenvolupi les seves capacitats en la gestio de
conflictes amb altres.

La competencia implica...

El marc legal: europeu, nacional i autonomic en lI'ambit de
consum. Les competencies dels diferents nivells d’administracio
en materia de consum. Drets i deures de les persones
consumidores i usuaries. La xarxa de serveis de consum. Recepcid
i tramitacid dels expedients de mediacié als Serveis Publics de
Consum dels ens locals. Sistemes alternatius de resolucié de
conflictes en consum (mediacié i arbitratge). Redaccié d’actes
d’acord o desistiment. Protocols de treball en mediacid. La
naturalesa i tipus dels conflictes en les relacions de consum. El
procés de mediacio: preparacié, desenvolupament i acords.

| Variables que intervenen en els processos de mediacié. Habilitats i
. técniques per a la mediacié de conflictes de consum. Estratégies

per a la gestié de la mediacio en les relacions de consum i gestid
de conflictes derivats (definicié dels objectius minims i maxims per
a la mediacio, etc. Campanyes i actuacions d’informacio i
sensibilitzacid a les persones consumidores sobre els seus drets i
deures i les formes d’exercir-los. Experiéncies reeixides en
mediacio en consum.

Promocio de la salut publica i comunitaria

Definicid

Analitzar, definir, planificar i desplegar el conjunt
d’actuacions  (d'informacié, comunicacié i
educacié sanitaries) que han de permetre als
ajuntaments de la provincia fomentar la salut
individual i col-lectiva de la poblacié i 'adopcié
d’estils de vida saludables, apostant per un
model de xarxa amb altres administracions locals
i de participacid de la ciutadania, avaluant-ne els
seus resultats.

La competéncia implica...

Bases conceptuals i factors personals, familiars i de I'ambient
socioeconomic, cultural i fisic, en els programes de la salut publica
i comunitaria. Marc legal en salut publica: europeu-nacional-
autondmic-local. Models d’accié comunitaria. Programes de salut
alimentaria. Programes de prevencido i promociéo de la salut.
Programes de prevencié de les drogodependéncies (tabac, alcohol
i altres substancies estupefaents). Programes de prevencid per

trams de poblacid: infants i joves, adults, tercera edat, etc. Xarxa

de serveis i equipaments publics. Les desigualtats en salut dels
diferents grups de poblacid. Pla de Salut local. Sistemes
d’informacié sobre dades estadistiques als municipis per estudis
de salut. Vies de coordinacid i col-laboracié amb altres ens (INE,
IDESCAT, Transit, etc.) Indicadors i models d’avaluacié en materia
de salut publica. Coneixement de referéncies i experiencies
reeixides municipals en matéria de salut publica.
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Sanitat ambiental

Definicié

Analitzar, definir, planificar, avaluar i gestionar
els riscos ambientals amb programes de control i
normes de prevencié de les instal-lacions, amb
I'objectiu de fomentar i protegir la salut de les
persones en matéria de sanitat ambiental.

La competéncia implica...

Marc competencial de les administracions publiques en materia
- de sanitat ambiental. Normativa europea, nacional, autonomica
. en mateéria de sanitat ambiental. Planificacié i protocols en la
. inspeccid sanitaria. Control sanitari d’edificis i llocs d’habitatge i
- convivencia humana. Gesti6 del risc sanitari als establiments de
| tatuatge, pircing i micropigmentacié: protocols d’actuacio,
. mesures cautelars, etc. Vigilancia i control de les condicions
. higiéniques i sanitaries de les piscines d’Us public. Inspeccié
. sanitaria d'animals (doméstics, aus, etc.). Inspeccié sanitaria
. d'establiments publics. Actuacions per a la salut ambiental
(control de plagues, platges, salubritat d’edificis, abocadors,
- soroll, contaminacié atmosférica, etc.). Avaluacions dels camps
. electromagnétics (linies eléctriques, antenes de telefonia mobil,
" etc.). Indicadors i models d’avaluacié en matéria de sanitat
- ambiental. Disseny, planificacié, desenvolupament i avaluacié
- d’intervencions educatives adrecades al foment de la salut de les
~ persones en aquest ambits (exposicions, tallers, contes...).
~ Actuacions d'informacié i divulgacié per al foment la salut
~individual i col-lectiva de la poblacié en matéria de sanitat
~ ambiental. Referéncies i experiéncies reeixides municipals dels
diferents ambits de la Sanitat Ambiental.

Bloc funcional Serveis de benestar social

Habilitats en la intervencio professional en els serveis socials

Definicid

Conjunt d’habilitats personals i professionals que
han de desenvolupar els equips de I'ambit del
benestar social per tal de garantir una intervencié
efectiva i etica.

La competéncia implica...

Etica i deontologia en I'actuacié professional. Visi6 holistica de la
- intervencid social. Habilitats personals i professionals en la relacio
- d'ajuda. Metodologies d’intervencié: programes d’intervencié
- individual i grupal. Diagnostic diferencial. Metodologies
- d’intervencié  del treball social. Tecniques d’entrevista
. socioeducativa. Avaluacié de programes d’intervencio.
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Programes d'intervencio social comunitaria

Definicid
Fonamentar, dissenyar, planificar i avaluar
programes d'intervencié social, de manera

coordinada (transversal) amb programes d'altres
disciplines, desplegant el conjunt d'activitats
definides per donar resposta a les necessitats
d'integracid i desenvolupament dels diferents
grups d'usuaris que pugui haver al municipi,
seguint les orientacions i prioritats definides per
I'equip de govern i directiu de I'ajuntament.

. Processos
- d'intervencié. Marc legal i normatiu implicats en els projectes
- d'intervencié social. Politiques i projectes especifiques impulsats
. per

- aixi
- Caracteristiques dels diferents nivell
| mecanismes i estratégies de participacié social. Técniques i
. estratégies d'avaluacié de projectes socials i
. Plantejaments d'intervencié d'altres disciplines en persones i

| grups.

La competéncia implica...

basics d'elaboracié i d'analisi de programes

I'ajuntament. Caracteristiques diferencials dels grups
- d'intervencid: técniques d'identificacié dels factors i grups de risc,
com dels factors de resiliencia que intervenen.

de prevencié. Criteris,

comunitaris.

Bloc funcional Serveis de desenvolupament economic

Gestio i direccio de mercats municipals

Definicid

Analitzar, planificar, implementar i avaluar el
conjunt d'actuacions necessaries per a la gestio i
direccié dels mercats municipals, tenint en
compte les necessitats i caracteristiques del
territori, i I'Us eficient dels recursos disponibles,
per al manteniment i conservacidé de
I’equipament public, aixi com incrementar el seu
paper com a referent de proveiment de producte
fresc i saludable.

La competéncia implica...

El mercat municipal i el desenvolupament economic local. Gestid
- de projectes als
- supramunicipal. Marc juridic, normatiu i fiscal que afecta als
- mercats municipals
~ etiquetatge, etc.) Models de gesti6 de mercats municipals. Gestio
- econdmica del
- municipal. Estratégies per a la reforma i modernitzacié d'un
. mercat municipal. Estratégies de marketing i de comunicacié de
. plans, projectes i campanyes (canals de comunicacid, estratégies,
| mitjans de
- d'innovacié i creativitat per a la millora i modernitzacié del
| mercat. Seguretat i pla d'evacuacié i emergéncia. Gestié eficient
. dels residus. Estrategies d'usos dels recursos dels mercats.

mercats municipals d'ambit local i

(consum, seguretat alimentaria, preus,

mercat municipal. Dinamitzaci6 del mercat

comunicacié, comunicacié digital, etc.) Eines
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Gestid i promocid dels mercats de venda no sedentaria

Definicié

Analitzar, dissenyar, planificar, implementar i
avaluar el conjunt d'actuacions necessaries per a
la gestio i promocid dels mercats de venda no
sedentaria, tenint en compte les caracteristiques
del territori i els recursos disponibles, per tal
d'incrementar el seu Us com elements impulsors i
vertebradors dels espais urbans, i millorar el seu
posicionament com a format comercial.

Planificaciod i desenvolupament del teixit comercial

La competencia implica...

El mercat de venda no sedentaria (MVNS) i el desenvolupament
economic local. Gestido de projectes del MVNS d'ambit local i
supramunicipal. Marc juridic, normatiu i fiscal del mercat de
venda no sedentaria. EI marc normatiu sectorial. Tipologia de
mercats de venda no sedentaria, nous formats, caracteristiques i
recursos necessaris. Tramitacio de llicencies d'ocupacid de la via
publica. Configuracio del circuit comercial, delimitacio dels espais i
senyalitzacié. Dinamitzacido del mercat de venda no sedentaria.
Coordinacié de serveis interns. Gestid economica del mercat.
Estratégies de marketing i de comunicacié de plans, projectes i
campanyes (canals de comunicacid, estrategies, mitjans de
comunicacio, comunicacio digital, etc.) Estratégies per a la millora
i modernitzacido de MVNS. Eines d'innovacio i creativitat per a la
millora i modernitzacié dels mercats. Pla de millora i
modernitzacié del MVNS. Eines i instruments per a la gestio dels
mercats de venda no sedentaria (taxes, pressupost, etc.).
Seguretat i pla d’evacuacié i emergéncia al MVNS. Resolucié de
conflictes als MVNS. Gestié eficient dels residus.

Definicid

Analitzar, dissenyar, implementar i avaluar el
conjunt d’actuacions necessaries per a la
planificaci6 i desenvolupament del teixit
comercial del municipi, tenint en compte les
necessitats i caracteristiques del territori i els
agents socioeconomics.

| territorials i sectorials.

La competéncia implica...

El comerg i el desenvolupament economic local. El sector del
comerg i els serveis dins la conjuntura economica i social. Marc
normatiu, legislacié comercial i sectorial. Gestié de projectes per
al desenvolupament del teixit comercial d'ambit local i
supramunicipal. Ordenacio i planificacié comercial. Amabilitzacio
dels entorns urbans: urbanisme comercial. Gestid, dinamitzacid i
fidelitzaci6 de zones comercials. Models de gestio de Ia
dinamitzaci6 comercial. Pla de desenvolupament comercial.
Suport i assessorament a les associacions de comerciants
Coneixement de direccid i gestio de
I'empresa comercial. Assistéencia tecnica a I'emprenedoria
comercial i de serveis. Formats comercials i models de distribucid.
Eines i instruments per a la gestid i desenvolupament del comerg
(censos, geolocalitzacid, etc.). Estratégies de comunicacié de
plans, projectes i campanyes (canals de comunicacio, estratégies,
mitjans de comunicacié, comunicacié digital, etc.) Coordinacié
d'actuacions amb entitats publiques i privades en materia de
comerg. Tecnologies aplicades al comer¢. Responsabilitat social al
comer¢. Economia col-laborativa. Estratégies de marqueting.
Gestio d'ajuts i subvencions per al finangament i el suport al teixit
comercial.
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Planificacid, organitzacio i dinamitzacio de les fires locals

Definicid
Dissenyar, executar, coordinar i avaluar
actuacions destinades a la  planificacio,

organitzacié i dinamitzacid de les fires locals,
tenint en compte les necessitats i caracteristiques
del territori, per tal de millorar-ne la seva qualitat
i singularitat, i reforcant i consolidant el seu Us
per part de la ciutadania.

La competencia implica...

Les fires i el desenvolupament econdmic local. Gestiéd de
projectes d'esdeveniments firals d'ambit local i supramunicipal.
Marc normatiu, legal i sectorial de les fires. Contractaciéd de
serveis per al desenvolupament de la fira. Tipologia
d'esdeveniments firals, caracteristiques i recursos necessaris.
Configuraciéd del circuit comercial, delimitacié dels espais i
senyalitzacié. Dinamitzacié de les fires. Coordinacié de serveis
interns i externs. Gestid economica de les fires. Estrategies de
comunicacio i difusié de I'esdeveniment firal. Eines d'innovacio i
creativitat per a la millora de les fires. Eines i instruments per a la
gestid i organitzacio de les fires. Protocol i relacions publiques.
Analisi de viabilitat de les fires i impacte socioeconomic de la fira.
Seguretat i pla d'evacuacié i emergéncia a la fira. Gestid eficient
dels residus. Estrategies de marqueting. Estrategies de
comunicaci6 de plans, projectes i campanyes (canals de
comunicacio, estrategies, mitjans de comunicacid, comunicacio
digital, etc.) Gestié d'ajuts i subvencions per al finangament i el
suport a les fires locals.

Plans d'actuacio per al desenvolupament empresarial

Definicid

Analitzar, planificar i definir el conjunt de plans
d’actuacié (programes, projectes i serveis) que
han de facilitar el suport directe a la creacio,
consolidacié, creixement o replantejament
d’empreses, aixi com promoure un entorn més
favorable  al seu desenvolupament i
competitivitat, avaluant els seus resultats.

teixit productiu:

La competéncia implica...

Marc legal i competencial de les politiques locals de suport al
Estructures de suport a la dinamitzacio
empresarial a escala local, regional i estatal. Marc normatiu i
programes de suport. Fonts de financament. Diagnosi i
planificacio del teixit empresarial d’un territori: Fonts d’informacio

| territorial. Estructura economica i empresarial d’un territori.

Sector productius, cadena de valor i clisters empresarials. Serveis
directes a persones emprenedores i empreses: Serveis,
programes, eines i estrategies per a la creacid, consolidacio i
creixement empresarial. Pla d’empresa i metode CANVAS.
Politiques d’entorn: Entorn legal empresarial en |'ambit local
(better regulation) i Finestretes Uniques Empresarials. Entorn
cultural: foment de la cultura emprenedora, innovacié
empresarial, cultura empresarial. Entorn fisic, dinamitzacié de
poligons d’activitat empresarial, allotjament empresarial, etc...
Relacions amb el teixit empresarial: Difusié de la cartera de serveis
als usuaris. Coneixements i tecniques que facilitin la col-laboracié
amb les empreses del territori.
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Projectes de mercat de treball i ocupacio

Definicié

Dissenyar, planificar, desenvolupar i avaluar
projectes o programes destinats a afavorir la
creacié d’ocupacio, la millora de I'ocupabilitat, la
insercio laboral i la qualitat de I'ocupacio, tenint
en compte les caracteristiques i les necessitats
especifiques del territori i I'evolucid de Ia
conjuntura economica.

La competencia implica...

Mercat de treball i politiques locals d’ocupacié: Funcionament del
mercat de treball, dels seus components i les seves institucions.
Politiques d’ocupacid: tipologies, models d’actuacid i paper de
I’escala local. Competéncies, finangament i gestid de les politiques
de mercat de treball: Normativa i marc competencial dels nivells
comunitari, estatal, autonomic i local. Fonts de finangament.
Programes, projectes i sistemes de gestio de les politiques de
mercat de treball. Concertacio i col-laboracié publico-privada en el
mercat de treball. Analisi socioeconomica, desenvolupament local
i planificacié estrategica: Estructura, funcionament, evolucio,
prospectiva, indicadors i fonts d’informacié del mercat de treball.
Dinamica economica i estructura i especialitzacid productiva.
Desenvolupament economic local, planificacio estrategica i
metodologia de gestié del cicle del projecte. Avaluacio de les
politiques de mercat de treball local. Millora de I'ocupabilitat:

~ Técniques i métodes d’orientacié professional, de recerca de
- feina, d’insercié laboral i suport post-insercié. Orientacid per

competencies: Analisi de llocs de treball, perfils professionals,
mapes d’ocupacié i processos d’orientacié per competéncies.
Formacid ocupacional i sistema integral de qualificacions
professionals. Treball amb empreses: Técniques de prospeccid
empresarial, d’analisi de llocs de treball i seleccio per
competencies, i de suport a 'empresa en la creacié d’ocupacio i
en els processos d’intermediacid. Contractacid laboral: tipologia i
bonificacions.

Projectes estrategics de desenvolupament economic local

Definicid

Analitzar, planificar i definir el conjunt
d’estratégies, actuacions, projectes i programes
orientats a enfortir les economies locals amb Ia
finalitat de millorar la qualitat de vida i el
benestar de les persones a partir d'un
desenvolupament economic sostenible
estretament lligat a un ambit territorial local
determinat, avaluant els seus resultats.

- finangament. Técniques d’analisi i

La competéncia implica...

Desenvolupament economic local: Marc  conceptual,
caracteristiques, factors, actors, recursos, rols de les entitats
locals. Models, estratégies i tendencies. Linies d’actuacid,
projectes, metodologies i eines. Programes, organitzacid, models
de gestid i models de cooperacid publica-privada. Tecniques de
planificacié estrategica i operativa. Definicié i projeccid de
marques territorials. Estrategies innovadores i estratégies
d’innovacié. Programes comunitaris, estatals, autonomics i locals
de desenvolupament economic local: estratégies, objectius i
representacié de dades,
elaboracié, tractament, prospectiva i difusié de la informacié
estadistica i socioecondmica derivada del desenvolupament
economic local.
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Projectes, serveis i equipaments turistics

Definicié

Definir, implantar i avaluar el conjunt de linies
d’actuacio que, d’acord amb [I'estratégia
municipal, prévia analisi de la seva area
d’influéncia, han de dinamitzar I'activitat turistica
del municipi, incorporant uns serveis i
equipaments amb uns alts estandards de qualitat
de servei, vetllant per la seva sostenibilitat.

La competéncia implica...

Marc regulador. Gestio publica del turisme. Xarxa d’equipaments
| turistics. Planificacié turistica. Marqueting turistic. Impacte del
. turisme al territori. Elements que defineixen el turisme sostenible.
- Cicles de vida dels equipaments turistics. Tipologia de projectes de
- desenvolupament turistic. Quadre d’indicadors de [Iactivitat
| turistica.

Bloc funcional Serveis de desenvolupament territorial: espais urbans

Gestio de serveis d'habitatge

Definicié

Disseny, desenvolupament i gestié de serveis
d'habitatge a la ciutadania (oficines, borses i
altres) i de programes i actuacions locals
relacionades, amb I'objectiu de fomentar |'accés
assequible a I'habitatge, dinamitzar el mercat de
lloguer, mobilitzar I'ocupacié del parc vacant i
promocionar el manteniment i la rehabilitacio del
parc existent.

Planificacid, disseny i gestio d'espais urbans

La competéncia implica...

Normativa vigent sobre habitatge. Politiques d'habitatge al mdn
- local. Plans i programes d'habitatge. Mobilitzacié del parc vacant i
- lloguer assequible. Mesures de foment de la rehabilitaci¢ i
- manteniment del
. Programes socials d'habitatge. Habitatge amb proteccid oficial.
. Gesti6 de borses de
. sobreendeutament de I'habitatge (hipotecari i d'arrendaments).
. Intermediaci6 en temes de sobreendeutament i mediacié en
comunitats de propietaris, barris, etc.

parc edificat. Rehabilitacié energeética.

lloguer. Intermediaci6 en cas de

Definicié

Disseny i implantacié de projectes de creacio
d’espais publics urbans i dels seus plans de
manteniment, vetllant per la seva integracid
paisatgistica, funcional i mediambiental.
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Plans d'autoproteccio

Definicié

Aplicar el conjunt de mesures (procediments,
sistemes i organitzacid) implantades en un
determinat ambit (edificis, instal-lacions, nuclis
habitats, solars, activitats, centres, etc.) exposat a
una o a diverses situacions de risc, destinades a
preveure, prevenir i controlar-ne el risc, donar
resposta adequada a les emergencies i garantir la
integracio d’aquestes actuacions a les del sistema
public.

Plans d'inspeccid i verificacié d'activitats

La competéncia implica...

Normativa i legislacié vigent en materia de plans d'autoproteccid.
. Mesures d’autoproteccié més adients segons el tipus d’activitat o
establiment. Situacions de greu risc col-lectiu, de catastrofe o de
- calamitat publica. Activacié i organitzacié d’equips actuants.
- Exercicis i simulacres d'emergéncies. Assisténcia sanitaria
- immediata i primers auxilis.

Definicié

Elaborar, implementar i gestionar plans i
programes de verificacid i control d'activitats i
establiments, seguint la normativa reguladora en
la matéria.

Projectes i actuacions de planejament urbanistic

La competéncia implica...

iMarc normatiu general en materia d'activitats. Normativa
. sectorial de les activitats: aigua, residus, aire, accessibilitat,
- incendis, etc. Normativa especifica segons tipologia d'activitats:
recreatives, activitats industrials, activitats ramaderes, activitats
- de gestio de residus, etc. Protocols d'actuacié a l'inspeccio
- d'activitats i establiments. Eines informatiques per a la gesti6
- d'informacié d'activitats i establiments. Aspectes basics dels actes
- d'inspeccid. Tramitacié d'expedients d'activitats.

Definicid

Dissenyar propostes d'ordenacié urbanistica d'un
territori determinat i analitzar i valorar les
necessitats de la poblacié i les implicacions en el
desenvolupament economic i social de la zona,
en el medi, en la mobilitat, etc. Crear directrius o
criteris de planificacié urbanistica que serveixin
per a una ordenacid territorial sostenible.

La competéncia implica...

iNormativa reguladora de I'ordenacié urbanistica. Legalitat
. urbanistica i dret urbanistic. Classificacié i qualificacié del sol.
. Desenvolupament de projectes urbanistics.  Valoracions
- urbanistiques. Planejament i gestié urbanistica. Expropiacions
. urbanistiques. Delineaci6, dibuix tecnic i elaboracié de planols.
- Operacions topografiques. Calcul estructural. Paisatgistica urbana.
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Bloc funcional Serveis de desenvolupament territorial: espais verds

Gestio territorial sostenible d'espais naturals, rurals i fluvials

Definicid

Aplicar politiques d'ordenacid del territori que es
desenvolupen dins del marc de la gestid
territorial sostenible mitjancant la participacid,
implicacié i corresponsabilitzacio dels
ajuntaments i dels agents locals, i focalitzant en
la formulacié de propostes d'ordenacid, la gestié
del territori dels espais naturals, agraris i fluvials,
especialment protegits, i el desenvolupament de
les actuacions previstes en el planejament
especial aprovat.

La competéncia implica...

Politiques municipals d'ordenacié del territori. Marc de la gestid
§territoria| sostenible dels espais naturals, agraris i fluvials,
especialment protegits.
- Circuits,
- planejaments especials. Definicié d’actuacions concretes dins dels
plans d’ordenacié o planejament. Eficiencia i qualitat en els
equipaments, programes i serveis que configuren la Xarxa de
- Parcs. Estratégies i actuacions per al foment dels valors de
~ respecte i proteccié del medi natural. Conservacié del patrimoni
~ natural i arquitectonic. Analisi, planificacié i gestié d’espais lliures.
- Técniques i métodes d’analisi i valoracié dels espais lliures per a
- l'ordenacié i
- propostes de planificacié i ordenacié territorial.

Normativa urbanistica i ambiental.

procediments i normatives per a l'aprovacié de

gestid territorial. Elaboracié i formulaciéd de

Manteniment d'espais verds

Definicid

Realitzar el conjunt d'operacions destinades al
manteniment i conservacid dels espais verds
urbans.

La competéncia implica...

Productes, eines i materials existents al mercat per fer els
- tractaments
- Procediments de plantaci6, prevencié, manteniment i expedicié
. més adients a cada espécie i varietat. Calendari de plantacio,
. manteniment i expedicid de les plantes, arbres i arbustos.
- Teécniques i procediments de cultiu: preparar i condicionar la terra
~ i les llavors, sembrar, protegir, adobar, regar, drenar, podar, etc.
. Técniques d'expedicié de plantes, arbres o arbustos: segar,
- arrencar, recollir, adequar i trasplantar les plantes al recipient de
| trasllat, etc. Inventaris d'espécies vegetals, calibracié, recompte,
. etc. Replantejament sobre el terreny d'un projecte de jardineria o
| paisatgistic: forma, tracat, densitat de plantacié, etc. Noves
" tecnologies i técniques especifiques vinculades a la jardineria.

fertilitzants. Métodes de control fitosanitari.
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Prevencio d'incendis forestals

Definicié

Definir, desenvolupar i avaluar el conjunt
d'activitats que han de permetre a I'ajuntament
disposar d'un Pla de prevenci6 municipal
d'incendis forestals (PPl) que, desenvolupat en
diferents plans d'actuacié, adaptats a les
exigencies singulars del seu terme municipal,
minimitzin el risc d'inici i propagacié dels incendis
forestals i facilitin I'extincio.

La competéncia implica...

Planificacio i gestio forestal. Projectes especifics: Pla d'informacié i
- vigilancia contra incendis forestals (PVI), Pla de prevencié en
. urbanitzacions (PPU), etc. Xarxa d'infraestructures (camins, punts
- d'aigua,
. equipaments,
- Actuacions per fer operatives les xarxes viaries i els punt d'aigua.
. Calcul de costos. Elements clau en la planificacid.

(combustible,
territori, etc.).

vulnerabilitat
elements del

Elements de
infraestructures,

etc.).

Bloc funcional Serveis de desenvolupament territorial: infraestructures i mobilitat

Planejament i gesti6 d'infraestructures viaries i mobilitat

Definicié

Realitzar 'analisi i planificacid viaria municipal, de
mobilitat, de seguretat viaria i d'accessibilitat, de
forma coherent amb la planificacid urbanistica i
territorial local i donant suport al seu
desenvolupament economic, social i de cohesid
territorial.

La competéncia implica...

Legislacio especifica de mobilitat, accessibilitat, urbanisme i via
. publica. Plans de mobilitat de vehicles i vianants. Plans de
. seguretat viaria. Transport public urba i interurba. Millora del
- espais publics municipals. Inspeccié d’activitats a la via publica.
~ Manteniment i conservacié dels diferents elements de la via
| publica per incrementar les condicions d'Us, confort, seguretat i
. accessibilitat.

Senyalitzacio i seguretat viaria

Definicié

Ordenar i senyalitzar les possibles desviacions o
modificacions del transit derivades de mesures
de millora de la mobilitat per motius d'obra,
accidents, actes publics, etc.,, garantint Ia
seguretat viaria i la qualitat de I'espai public.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona

La competéncia implica...

Normativa en seguretat viaria. Criteris d'implantacié i inventari en
. la senyalitzacié i seguretat viaria. Mobilitat i via publica. Gestid i
- ordenacid del transit. Senyalitzacié vertical de codi i d'orientacid.
. Abalisament. Senyalitzacié horitzontal. Senyalitzacié d'obres.

65



Diputacié
Barcelona

@

Bloc funcional Serveis de desenvolupament territorial: instal-lacions, obres i acabats

Manteniment i control d'instal:-lacions i d'edificis

Definicid

Desenvolupar les actuacions necessaries,
preventives o correctives, sobre equips i instal-
lacions (d'electricitat, aigua, gas, climatitzacio,
etc.), per tal d'assegurar-ne un funcionament
correcte.

La competéncia implica...

Comprovacio i ajust dels nivells i parametres dels equips i instal-
~ lacions per fer el manteniment dels mateixos i garantir un Us
- racional. Detecci6 i reparacié d'avaries d'equips i instal-lacions,
- seguint les especificacions técniques i els manuals dels fabricants.
~Us de sistemes de control
- condicions ambientals de
- Programacié dels sistemes de control d'instal-lacions per a un
- correcte i eficient funcionament en funcié de I'¢poca de I'any.
~ Lectura i interpretaci de la informacio, documentacié i normativa
~ referent a equips i instal-lacions per planificar el manteniment
- preventiu i definir les principals operacions a fer.

d'instal-lacions per regular les
les diferents zones dels -edificis.

Obres i acabats de construccio

Definicid

Executar treballs d'obra i acabats (paviments,
enrajolats, cobertes, cobertures,
impermeabilitzacions, revestiments, tancaments,
particions de fabrica, etc.) en obres de nova
construccid i en obres de rehabilitacio, aixi com el
manteniment preventiu i correctiu tant d'edificis
com d'obra civil (carreteres, camins, ponts, obres
de fabrica, etc.).

La competéncia implica...

Materials o productes, superficies i morters i mescles de material.
- Valoraci6 de la idoneitat dels materials, les eines propies de I'ofici
- i dels recursos necessaris per executar una feina concreta d'obra i
- acabats de construccié. Procediments de treball més adients per a
~ la realitzacié de I'obra. Seguiment de les activitats realitzades per
~tercers en
- construccié. Nous materials d'obra i acabats i noves técniques de
© treball que permetin la millora continua dels treballs.

I'execucié d'un projecte d'obres i acabats de

Projectes de millora d'instal-lacions, equipaments i obres

Definicid

Dissenyar i executar projectes d'actualitzacio i

millora dels equipaments o instal-lacions
existents, tenint en compte criteris de
sostenibilitat mediambiental, d'eficiencia

energeética, etc.

La competéncia implica...

Definicid i programacio de les actuacions necessaries, preventives
| 0 correctives, sobre els equipaments i instal-lacions existents.
Nous estris, eines, maquinaria, materials, entorns tecnics i
- qualsevol tipus d'innovacions tecniques i tecnologiques que
. permetin optimitzar les instal-lacions, equipaments i obres
| existents.
sistemes d'aillament, diagnosi i control del soroll, etc.

Millores en la contaminacié acustica i lluminosa:
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Projectes de millora energética

Definicié

Dissenyar projectes d’instal-lacions (d'aigua, gas,
electricitat, climatitzacio, etc.) tenint en compte
criteris de sostenibilitat, i realitzar estudis i
projectes d’actualitzacié de les instal-lacions per
al  manteniment i millora de [Ieficiencia
energetica o la introduccid d’energies renovables.

La competéncia implica...

Legislacid i normativa en matéria d'instal-lacions, d'eficiéncia
. energetica i d'energies renovables. Energies renovables i solucions
| respectuoses
| maquinaria,
- d'innovacions técniques i tecnologiques que permetin optimitzar
el rendiment de les instal-lacions existents. Analisi de I'estat, la
| qualitat i eficiéencia energética de les instal-lacions. Definici6 i
| programaci6 de
. correctives, sobre els equips i instal-lacions existents.

eines,
tipus

ambient. Nous estris,
tecnics i qualsevol

medi
entorns

amb el
materials,

les actuacions necessaries, preventives o

Bloc funcional Serveis de desenvolupament territorial: medi ambient

Activitats de gestio ambiental

Definicid

Analitzar, definir, planificar i desplegar el conjunt
de projectes i d’actuacions que, associats a
diferents vectors ambientals i actuant de manera
integrada, han de permetre als ajuntaments de la
provincia desplegar al seus municipis programes
de gesti6 ambiental, avaluant-ne els seus
resultats.

Bases teoriques de la gestié ambiental.
- nacional i
- d’intervencié per a la millora de la qualitat acustica ambiental.
- Avaluacions dels camps electromagnétics (linies electriques,
- antenes de telefonia mobil, etc.). Programes d’intervencié per al
- control de la qualitat de I'aire ambiental. Control de I'estanquitat
~de la xarxa urbana d'aigua domiciliaria. Qualitat de les aigiies
continentals no tractades (fonts, rius, etc.). Definicid i aplicacié de
. criteris mediambientals en els programes d’actuacié municipal:
. sostenibilitat dels espais verds municipals, recollida selectiva porta
| a porta, gestié del servei de neteja viaria, etc. Projectes europeus
. ambientals: criteris per a la seva elaboracié i fons de finangament.
. Coneixement de referéncies i experiéncies reeixides municipals en
~ matéria mediambiental.

La competéncia implica...

Marc legal: europeu,

autondmic. Competéncies municipals. Programes
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Educacio i sensibilitzacio mediambiental

Definicié

Analitzar, definir, planificar i desplegar el conjunt
de projectes i d’actuacions que, han de permetre
als ajuntaments de la provincia desenvolupar
tasques d'informacio, divulgacié i educacid
ambiental que potenciin la sensibilitzacio de la
poblacié i incrementar la participacié ciutadana
en la presa de decisions ambientals, avaluant-ne
els seus resultats.

Finalitat i
- sensibilitzacié
- audiovisuals i multimédia de difusié mediambiental. Eines 2.0. per
- a l'educacio i
- mediambiental i curriculum formatiu de les diferents etapes del

La competéncia implica...

activitats de
de  materials

estructura de les
mediambiental.

campanyes i
Elaboracié
Educacio

sensibilitzaci6 mediambiental.

- sistema educatiu. Plans de comunicaci6 ambiental i de
| participacié ciutadana: técniques i estratégies. Disseny i
- configuracié de plans de formacié ambiental. Xarxes de

. cooperacié i intercanvi: Xarxa de Ciutats i Pobles cap a la
. Sostenibilitat Coneixement de referéncies i experiéncies reeixides
' municipals en sensibilitzacié i educacié mediambiental.

Bloc funcional Serveis de seguretat ciutadana

Plans de proteccio civil

Definicid

Elaborar els plans d'emergencia i proteccio civil,
avaluar els riscos i establir mesures preventives i
de vigilancia d'emergencies d'origen natural,
tecnologic i antropic, garantint la seguretat de les
persones i els bens. Coordinar i supervisar les
tecniques, els equips intervinents i els recursos
en situacions d'incendis urbans o forestals i
d'emergéncies ordinaries, aixi com intervenir
operativament en emergéncies provocades per
esdeveniments o catastrofes originades per riscos
diversos.

La competéncia implica...

Normativa en materia de proteccid civil. Plans d'emergéncies i
- proteccié civil.
- d'emergencies d'origen divers (natural, tecnologic i antropic).
Inspeccid d'establiments, esdeveniments i instal-lacions per a la
- prevencié d'incendis i emergeéncies. Vigilancia i
operativa en incendis forestals, urbans i industrials. Activitats de
- control, mitigacid i extincié dels agents causants de la situacié
- d'emergéncia. Manteniment i comprovaci6 del funcionament dels
. mitjans emprats en la prevencié de riscos d'incendis i emergéncies
' (equips de proteccié, vehicles d'emergencies, etc.). Accions de
. restitucié de la normalitat en cas d'emergéncies. Rehabilitacié
. d'emergeéncia
' humanitaria. Intervencié operativa en activitats de salvament i
' rescat de persones. Atenci6 sanitaria i suport psicologic immediat
. de les persones afectades.

Avaluaci6 de riscos i mesures preventives

intervencio

de les zones o béns concernits. Logistica
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Vigilancia i seguretat

Definicié

Dur a terme les activitats necessaries destinades
a garantir la proteccid i seguretat de les persones,
les instal-lacions i els béns de la organitzacio,
mitjancant els procediments, les directrius i la
normativa vigents.

La competéncia implica...

Politiques i directrius organitzatives en materia de seguretat de
. persones, equips i materials. Elements passius i actius de
- seguretat en la vigilacia i el control d'accessos. Operatives de
. seguretat i protocols d’actuacié en materia de seguretat. Primers
" auxilis.

Bloc funcional Serveis de suport intern: arxiu i gestio documental

Gestid dels arxius municipals

Definicié

Dissenyar i planificar la gestid de I'Arxiu municipal
per assegurar la conservacio, el manteniment,
I'accés i la difusié de la documentacié generada
per l'ajuntament, d'acord amb la legalitat i les
directrius que s'estableixin, i per tal de preservar
la identitat i el patrimoni documental de la
corporacio.

La competéncia implica...

Legislacié, reégim juridic i normativa sobre l'accés a Ia
. documentacié de I’Arxiu municipal. Abast i contingut de la llei de
. transparencia en relacié amb els documents municipals. Gestié
- documental i sistemes arxivistics, elaboracié de quadres de
classificacio i series documentals, gesti6 de documents
- electronics, conservacié i eliminacié de documents, gestié de
documentacid audiovisual, desenvolupament de fons i col-leccions
. documentals i sistema informatic de registre d'entrades i sortides i
. transferéncia documental. Elaboracié de criteris generals sobre la
. conservacié, manteniment i accés adequat a la documentacié de
- Arxiu municipal. Eines informatitzades per a la gestié de
. documentacié de l'arxiu: classificacid, descripcid, cerques, préstec,
. transferéncies, gestié d’expedients i descriptors. Avaluacié dels
. documents. El valor dels documents. Eliminacid, tria i conservacid.
~ Gesti6 de I'equipament de I'arxiu municipal.
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Gestié documental i arxiu

Definicié

Analitzar els aspectes formals i de contingut de
material documental en formats diversos, aixi
com elaborar i utilitzar diferents técniques i
instruments per localitzar i recuperar la
informacio.

La competéncia implica...

Implementacid del sistema de gestié documental i arxiu en els
- diferents ambits funcionals de I'ajuntament, manteniment del
. sistema i resolucié dels problemes derivats del seu funcionament.
. Gestio dels diposits de I'arxiu. Administracié i manteniment de les
- aplicacions informatiques que possibiliten el tractament i I'accés a
- la documentacié que s'hi conserva. Classificacié i arxivament dels
- documents i dels expedients en els arxius de gestio i execucié dels
. procediments i
. (transferéncies,
. d’explotacié i difusié dels documents i els expedients semiactius i
" inactius (Us, consulta i préstec).

les operacions de tractament documental
descripcid, tria, eliminacié i conservacid) i

Bloc funcional Serveis de suport intern: comunicacioé i protocol

Comunicacio estrategica

Definicid

Gestionar la informacid i impulsar la imatge
corporativa, tant internament com externa,
seleccionant el mitja, el canal i les formes d'estil
de comunicacié. Proposar, impulsar i executar el
pla de comunicacid corporativa interna i externa
de forma coherent amb el missatge i el pla
estrategic de la corporacid.

La competéncia implica...

Elaboracié del manual d'estil i formats corporatius per a la
- comunicacid i divulgacié de programes i projectes. Establiment de
- procediments i circuits de comunicacié interna. Seguiment i
- control de l'aplicacié dels criteris corporatius en les diferents
- accions de comunicacié (exposicions, congressos, etc.). Us de
. sistemes d’avaluacié de
. procediments i técniques d’informacié utilitzats (Us d’indexs i
d'indicadors de seguiment, analisi de la satisfaccid dels usuaris,
. etc.). Seleccié de la informacié corporativa a oferir i del sistema i
. modalitat més adient per difondre-la (publicacié interna o
. externa, portaveus i emissors, moment i lloc de la comunicacid,
etc.), tenint una visié6 amplia de la finalitat de la comunicacid, les
. caracteristiques del context i dels destinataris, 'impacte i les
. repercussions del missatge, etc. Valoracié de I'estratégia (seleccio
. del mitja, destinataris, moment, etc.) que cal seguir en funcié de
~les qiiestions a tractar (emergéncia, alta importancia, etc.) i de
" I'impacte sobre la imatge i el prestigi de la corporacié.

I’eficiencia i eficacia dels sistemes,
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Premsa i publicacions

Definicié

Redactar i distribuir comunicacions de premsa i
publicacions, aixi com establir, mantenir i
gestionar les relacions amb els mitjans de
comunicacié6 d’acord amb les directrius
establertes. Proposar criteris de politica
informativa.

Protocol i relacions institucionals

La competéncia implica...

Rellevancia i fiabilitat de les diferents fonts d'informacié de
. I'ambit profesional propi i les tendencies o llacunes en la
- informacid. Llenguatge periodistic. La publicitat com a procés de
. comunicacid. Periodisme digital. Redaccié de documents
informatius, de comunicats, d'articles, de reportatges de revista,
. etc. Analisi dels temes i de la informacid a incorporar a les revistes
. corporatives, definint I'estructura del contingut. Edici6 grafica per
- a lelaboraci6 de materials de difusi6 (maquetacio,
| compaginacié...), disseny grafic i infografia. Organitzacid i
. planificacié de rodes de premsa. Resolucié dels conflictes que
' puguin aparéixer amb les representacions dels mitjans de
. comunicacié. Aparicions publiques davant dels mitjans de
comunicacié (premsa escrita, radio, televisio, etc.) en temes d’alt
impacte organitzatiu.

Definicio
Organitzar i coordinar els actes oficials i
institucionals, garantint el cumpliment del

Reglament de protocol i el seguiment dels criteris
protocol-laris i ceremonials escaients. Establir i
mantenir des de la corporacié unes adequades
relacions tant externes (amb les entitats, les
associacions municipals i la societat civil) com
internes.

La competéncia implica...

Normativa reguladora del protocol aplicable a la corporacid.
- Organitzacié d’actes oficials i institucionals. Simbologia, reglament
- d’honors i distincions. Atencié i acompanyament a Vvisites
. externes.
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Bloc funcional Serveis de suport intern: contractacio i compres

Contractacié administrativa

Definicid

Gestionar, assessorar i supervisar els processos i
els documents que facin referencia a Ia
contractacio de béns, obres, serveis, etc,
efectuats per la corporacié.

Gestio de compres i magatzem

La competéncia implica...

Marc normatiu, objectes, ambits d’aplicacid, tipologies i recursos.
- Parts  del
- contractes. Processos de tramitacié ordinaria i abreujada (urgent i
d’emergencia) dels expedients de contractacié. Conceptualitzacié
- dels plecs de clausules administratives i els plecs de prescripcions
- técniques. Procediments de seleccié del contractista i I'adjudicacié
- dels contractes.
- procediments
~ restringit,
- Comprensié dels efectes, compliment i extincié del contractes.

contracte: l'objecte i garanties. Preparacié dels

Processos de les diferents tipologies de
procediment obert, procediment
negociat amb i sense publicitat.

selectius:
procediment

Definicio
Realitzar les tasques relacionades amb els
processos de subministrament,

emmagatzematge, i distribucié de materials, aixi
com gestionar la documentacié associada
(inventari, albara...). Identificar i analitzar les
necessitats de compra de productes, valorar els
proveidors i fer les propostes técniques per a la
contractacio, aixi com el seguiment posterior.

La competéncia implica...

Gestid, tramitacio i resolucié dels expedients de contractacio de
- subministraments, aixi com els dels serveis que no estiguin
- atribuits a un determinat ambit funcional. Gestié de la cartera de
- possibles proveidors per al subministrament de necessitats.
- Gestid, control i administracié de la caixa fixa.
 mercat de les ofertes més favorables per treure la maxima
- rendibilitat al pressupost general de I'ajuntament. Recepcié de
materials i subministraments, comprovacié i revisido d’albarans,
. tramitaci6 de la facturacié dels expedients de compra, i control de
. qualitat dels productes a la seva recepcid. Distribucié dels
' materials i subministraments fins al departament sol-licitant.
| Gesti
. subministres.
. subministraments,
' normalitzats aixi com del cataleg de proveidors.
" estocs i realitzacio periodica de l'inventari del magatzem, fent
- propostes de compra per garantir els estocs minims, aixi com
~ informes periddics sobre el consum de productes normalitzats.

Recerca en el

integral del magatzem i distribuci6 de materials i
Creacié, gestio i manteniment del cataleg de
productes, tarifes de preus i serveis

Control dels
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Bloc funcional Serveis de suport intern: padré

Gestio i explotacio de les dades del padré municipal d'habitants

Definicid

Gestionar les dades del padré municipal
d’habitants, i Us de de les eines informatiques
disponibles per a la seva administracio i
explotacio.

La competéncia implica...

Normativa legal que regeix la gestio del padré d'habitants.
- Instruments i procediments de treball per a la gesti6 diaria del
- padré. Us de sistemes informatics de gestié del padré d’habitants.
- Explotacié i Us de les dades padronals. Meétodes i eines
- d'integracié de les dades de padrd a altres sistemes d'informacio
~ local del propi ajuntament (gestor d'expedients, registre, etc.).
- Actualitzacié i unificacié de les dades de territori i padré dels
- ajuntaments.

Bloc funcional Serveis de suport intern: processos i e-administracio

Gestio de processos i e-administracio

Definicié

Definir i optimitzar els processos de prestacié de
serveis, administratius, pressupostaris, etc. de la
corporacio i les eines d’administracio electronica.

La competéncia implica...

Importancia dels processos i els meétodes d'identificar-los i
. documentar-los. Estructuracid i elaboracié del mapa de processos
- a nivell d'organitzacid, d'area o de departament. Alineacié dels
. processos amb el client i amb els objectius de I'organitzacio.
. Métodes per implantar un sistema d'indicadors equilibrat i eficag
. de mesura dels processos: disseny d'indicadors associats a
. processos. Concepte d'Administracié electronica i els diferents
. tipus de procediments i serveis que engloba. Conceptes de
prestador de serveis de certificacid, de certificat digital, de
- dispositiu de creacié de signatura. Tipus de signatura electronica.
- Normativa juridica relacionada amb els processos d'Administracié
. electronica i signatura electronica, especialment la Llei 11/2007.
. Conceptes d'interoperabilitat i seguretat, i la seva importancia en
" les iniciatives de desenvolupament tecnologic de I'Administracié
- electronica.
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Models i projectes de millora organitzativa

Definicié

Dissenyar, implementar i avaluar projectes de
modernitzacid i millora organitzativa, analitzant
els processos i les dinamiques de funcionament
intern per tal d’incrementar ['eficiencia de
I’estructura organitzativa aixi com I'optimitzacio
dels recursos emprats.

La competéncia implica...

Models de modernitzacié a I'Administracié publica. Models i
. sistemes de qualitat i millora continua a les administracions
. publiques. Analisi i disseny de processos i circuits de
. funcionament intern per millorar i facilitar la gestio interna i
. externa. Eines de gesti6 per al seguiment i I'avaluacié de I'activitat
. dels serveis interns i externs de la corporacié i la millora de la
| qualitat.

Bloc funcional Serveis de suport intern: proteccié de dades

Proteccid de dades de caracter personal

Definicié

Planificar, desenvolupar i avaluar projectes i
actuacions encaminades a aconseguir una
correcta adequacié de l'organitzacié i de
I'actuacio professional dels treballadors que la
integren a la normativa vigent en mateéria relativa
a la proteccié de dades de caracter personal.

La competéncia implica...

Principis i fonaments basics establerts en la regulacié de proteccié
. de dades. Drets en matéria de proteccié de dades. Obligacions i
- deures en materia de protecci6 de dades. Organitzacié
. corporativa de la proteccié de dades. Funcions i obligacions del
- personal pel que fa al tractament de dades de caracter personal.
' Recollida i conservacid de les dades. Usos i cessions que es poden
- realitzar. Analisi de les principals situacions de risc que es poden
. donar i com afrontar-les.

Bloc funcional Serveis de suport intern: recursos humans

Avaluacio i carrera professional

Definicié

Dissenyar, implantar i avaluar models de carrera
professional d’acord amb el marc normatiu de
funcié publica per tal de donar resposta a les
necessitats i plantejaments de millora de
I’organitzacio i de desenvolupament professional
dels seus empleats publics.

La competéncia implica...

Marc normatiu de funcié publica per al desenvolupament de les
. politiques generals i el sistema de carrera professional de la
- corporacié. Models teorics i metodogics per a I'elaboracié de
- plans individuals i col-lectius de desenvolupament professional.
- Normativa interna i procediments de gestié de les convocatories
. de carrera professional, avaluacié del rendiment, etc. Disseny i
- aplicacié d’eines i técniques d'avaluacié del rendiment i
. I'acompliment (test, qliestionaris, entrevistes, memories, etc.).
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Disseny, imparticio i avaluacié de la formacié

Definicié

Dissenyar accions formatives, atenent al perfil
dels participants, impartir continguts mitjangant

metodologies i recursos centrats en el
participant, i implementar instruments
d’avaluacié dels aprenentatges i de Ia

transferéncia al lloc de treball.

Gestio de la formacio

La competéncia implica...

Estratégies de formacio: interna i externa; informal, no formal i

- formal. Modalitats i metodologies de I'aprenentatge de persones
- adultes. Documents relacionats amb el disseny: fitxa técnica, pla
. docent, programacié de les sessions i instruments d’avaluacio.

Formacié de formadors. Nivells de gradacié de Iavaluacié:

. coheréncia pedagogica, satisfaccid, aprenentatge, transferéncia i
- impacte.

Definicié

Gestionar, organitzar i fer el seguiment d’accions
formatives, realitzant la contractacio dels
docents, I'elaboracié de calendaris i horaris, la
provisié de recursos com aules i equipament, el
control pressupostari, I'actualitzacié de dades i
indicadors globals, i el control de la propia
activitat de cara a I'elaboracié d’informes.

Gestio de recursos humans

La competéncia implica...

Procediment intern d'accés a la formacid. Comissiéo de formacio.

. Criteris sobre contractacié de docents: honoraris, seguiment i
- control de qualitat. Logistica d’una accié6 formativa i d’una

programacié anual. Quadre de comandament amb indicadors de

formacid: hores ofertades, hores impartides, hores/persona i

pressupost. Control dels instruments d’avaluacio de la satisfaccio i

. dels aprenentatges.

Definicid

Gestionar, d'acord amb la normativa interna i
externa, el conjunt de les actuacions que es
deriven de la relacid juridica existent entre la
corporacio i el personal al seu servei: situacions
administratives, nomenaments, contractacions,
retribucions, regim de previsid, gestio de temps,
incidéncies en la jornada i altres de relacionades.

La competéncia implica...

- Tramitacié administrativa dels processos de captacié i seleccié del

personal. Tramitacié administrativa dels processos de formacid,

. desenvolupament, compensacié i beneficis dels treballadors.

Documentacio relativa al procés de contractacio, variacions de la

- situacio laboral i acabament de contracte, identificant i aplicant la

normativa laboral en vigor. Elaboraci6 de la documentacid

- corresponent al pagament de retribucions del personal, de
| cotitzacio a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent i
- aplicant la normativa en vigor. Documentacié relativa a les
~incidéncies derivades de I'activitat laboral dels treballadors, a

partir de les normes establertes.
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Planificacié de la formacio

Definicié

Elaborar plans de formacio, entesos com un
conjunt d’accions formatives que responen a un
diagnostic de necessitats de formacié realitzat en
una organitzacié, en funcié de les linies
estrategiques marcades per la direccio, de la
situacio de l'entorn, de les oportunitats que
puguin sorgir i dels nivells competencials dels
diferents col-lectius destinataris.

Planificacio dels recursos humans

. Coneixement de

La competéncia implica...

Factors que emmarquen i condicionen el pla de formacié d’una

. organitzacid. Politica de recursos humans respecte de la formacio.

Perfils de competéncies professionals. Procés i instruments de
recollida de necessitats formatives de manera ordinaria.
Estratégies i modalitats formatives en funcié de la tipologia de

. continguts i dels perfils competencials dels diferents col-lectius.

funcionament de la formacié bonificada.
I'oferta dels proveidors de formaciéo de

Normativa i

referéncia.

Definicid

Proposar i implantar sistemes eficients
d'organitzacid, planificacié i valoracié de les
estructures de llocs de treball de la corporacio,
per respondre a les demandes de |'organitzacid i
a la consecucié dels seus objectius.

Programes i mesures de prevencio de riscos laborals

La competéncia implica...

Politiques d'organitzacid i de planificacié de recursos humans a la

- corporacié. Documentacié basica de la planificacié de recursos

humans: fitxes de llocs, manuals de funcions, organigrames, etc.
Identificacié de les necessitats de plantilla i definicio de les
politiques d'oferta publica d'ocupacié. Estudis de necessitats i

- evoluci6 de plantilles. Analisi i valoracié de llocs de treball. Estudis

retributius. Models organitzatius. Avaluaci6 de I'impacte

- econdmic de les mesures organitzatives.

Definicié

Dissenyar, planificar i aplicar accions i programes
per prevenir, reduir i, si és possible, eliminar els
riscos laborals per afavorir la seguretat i salut
dels treballadors, fomentant la presa de
consciéncia sobre la prevencié i assolint un
ambient laboral segur.

La competéncia implica...

Régim juridic de la prevencié de riscos laborals, seguretat i salut
laboral. Drets i deures de la corporacié i del seu personal en
materia de prevencidé de riscos laborals. Técniques de prevencid

- de riscos laborals. Metodologies d’avaluacié de riscos. Ergonomia i

psicologia aplicada. Accidents i malalties professionals. Disseny de
plans d’emergencia. Campanyes de difusio, promocid,

- conscienciacid i formacié en matéria de seguretat i salut laboral.

Diccionari de competéncies per al desenvolupament professional dels empleats publics de la Diputacié de Barcelona



Diputacié
Barcelona

Seleccid i provisio de recursos humans

Definicié

Dissenyar, planificar, implantar i avaluar les
accions necessaries per a la seleccio externa i la
provisié interna (reclutament o convocatoria,
selecci6 i acollida) de treballadors de Ia
corporacio.

Tecnologies i entorns virtuals d'aprenentatge

La competéncia implica...

Marc normatiu de la selecci6 de personal al servei de les
- administracions locals a Catalunya. Bases de convocatoria de
- seleccié i provisi6. Gestié de processos selectius. Disseny i
- aplicacié de proves de diagnostic i avaluacio: eines de preseleccio,
. entrevista preliminar, tests psicotécnics de seleccié de personal,
. proves professionals i de coneixement, simulacions, etc. Criteris i
. técniques d'avaluacié de candidats. Plans d'acollida per a personal
- de nova incorporacid.

Definicid

Incorporar al desenvolupament professional tant
les tecnologies web 2.0., que afavoreixen la
interactivitat i la col-laboracié a través de
comunitats professionals, com portar a terme la
integracié d’un espai d’aprenentatge personal
(PLE) que afavoreixi I'actualitzacié permanent i
I"autoformacié.

Caracteristiques de la
- semipresencial. Aprenentatge en xarxa: comunitat virtual, de
- practica i altres. Funcionalitats de les aplicacions web 2.0. Nous
- rols  professionals:
- dissenyador d’aules virtuals, etc.
- d’autoformacié. Nous canals i xarxes de comunicacié i interaccié
- per al desenvolupament professional. Configuracié de I'escriptori
- com espai d’aprenentatge personal (PLE).

La competéncia implica...

modalitat formativa en linia i

dinamitzacio de comunitats,
Disseny i creacid de recursos

tutoria,

Bloc funcional Serveis de suport intern: responsabilitat social corporativa

Responsabilitat social corporativa
Definicio

Dissenyar, implementar i avaluar el Pla director
de responsabilitat social de la Diputacié de
Barcelona d'acord amb les linies estrategiques
fixades en I'ambit intern i extern, fent servir una
metodologia transversal i col-laborativa en la seva
concrecié i desplegament (ambits corporatius i
els agents sindicals) de manera que permeti
enfortir la prestacié de serveis al territori d'acord
amb els valors de proximitat, transversalitat,
transparencia, sostenibilitat, eficacia i eficiencia i
consolidar I'RSC en la propia organitzacio i en el
mon local.
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La competéncia implica...

Models i metodologies diagnostiques. L'estructura dels plans
. d'RSC. Elements clau per una correcta comunicacié del Pla d'RSC.
. Tecniques de participacié. Les dimensions de I'RSC: bon govern,
. economica, ambiental, social i economica. Programes, projectes,
- activitats que doten de contingut a RSC. Models i sistemes
- d'avaluacid dels plans d'RSC. Experiéncies a I'ambit public.
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Bloc funcional Serveis de suport intern: serveis economics

Comptabilitat

Definicid

Realitzar i analitzar operacions comptables i
estats financers de les administracions locals
seguint els procediments establerts i la normativa
general i especifica d'aplicacio.

Control financer

La competéncia implica...

Models comptables de I’Administracio local i de comptabilitat
- pressupostaria i financera. Operativa dels projectes d'inversio i
- finangament afectat. Comptabilitzacié de les operacions derivades
- de I'execucié del pressupost de despeses, d'ingressos, i de les
- operacions no pressupostaries de
- d'informes i treballs d'ordre técnic derivats de I'acompliment de
~ les tasques de comptabilitat de la corporacié.

la corporacié. Redaccid

Definicid

Elaborar i executar el pla d’actuacié en matéria
d’auditoria i control financer establert per la
corporacié i valorar els treballs realitzats per
firmes auditores externes.

Control i gestio pressupostaria

La competéncia implica...

Conceptes d’endeutament, de contractacié d’operacions, del seu
- reflex comptable en el pressupost, del circuit administratiu
- associat a la carrega financera, i de I'entorn legal. Elaboracié de
- I'analisi de cost de I'entitat. Informe de costos i rendiments del
~ servei. Estats de fi d’exercici d’una entitat local. Organs de control
- extern a qui s’ha de remetre copia de la liquidacié de pressupost o
- del compte general, i els mitjans disponibles per fer-ho.

Definicié

Planificar i fer seguiment del pressupost a
I'Administracié local, elaborant I'avantprojecte
del pressupost municipal, les seves posteriors
modificacions per tal de mantenir un control i
fiscalitzaci6 de les despeses i ingressos
municipals, aixi com de la gestié pressupostaria
de la corporacid.

La competéncia implica...

Documentacié administrativa vinculada amb els processos de
| gestié pressupostaria.
| pressupost.
| pressupostaria:
- credits, execucid, liquidacié i control. Estabilitat pressupostaria i
- controls derivats de la legislacié vigent.

Fases d'execuci6 de la gestié del
Principals conceptes derivats de la gestid
aprovacié del pressupost, modificacions de
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Gestio de les subvencions

Definicié

Gestionar i administrar els ajuts economics
promoguts per les administracions locals d’acord
amb la normativa legal aplicable a les
subvencions, i mitjancant la seva ordenacid i
estandarditzacio.

Gestio patrimonial

Definicid

Identificar i fer el control detallat de la realitat
patrimonial de la corporacié pel que fa a béns
mobles, immobles i participacid en societats,
tenint en compte la realitat juridica,
economicocomptable i administrativa i atenent
els béns, els drets i les obligacions que aquests
puguin generar.

Gestio tributaria i recaptacio

. subvencions i
. subvencions segons els models de documents. Procediments de
- justificacié, comprovacié i gestié pressupostaria de subvencions.

itramitacié de
- expedients d’expropiacié forgosa, arrendaments, concessions
- demanials, inventari de béns mobles i immobles i qualsevol altre
- acte de gestié patrimonial de la corporacié. Control, registre i
- arxiu de I'inventari de béns mobles i immobles de la corporacié.
- Seguiment i control dels béns i gesti6 dels seus traspassos
- (compres, donacions, cessions, etc).

La competéncia implica...

Legislacio reguladora del regim de subvencions que concedeixen
les administracions locals. Procediments de concessié de
propostes de normalitzacié. Tramitacié de

La competéncia implica...

Funcions de contractacié, control, conservacié i explotacio dels
béns i drets que integren el patrimoni de I'ajuntament. Gestid i
les adquisicions i alienacions d’immobles,

Definicid

Desenvolupar els models, técnics i de gestid i les
funcions administratives que han de permetre als
ens locals la liquidacio dels tributs i d’altres
ingressos municipals, aixi com de les seves
recaptacions, d’acord amb les normes d’aplicacié
generals i especifiques, els procediments i
sistemes de treball de cada organitzacio local,
amb una clara orientacié a la ciutadania.

La competéncia implica...

Normativa sobre actuacions i procediments tributaris.
Procediment administratiu en la gestié i inspeccid tributaria.
Infraccions i sancions tributaries. Tributs locals. Taxes. Preus
publics. Contribucions especials. Impost sobre béns immobles.
Impost sobre vehicles de tracci6 mecanica. Impost sobre

- construccions, instal-lacions i obres. Impost sobre I'increment del
- valor dels terrenys de naturalesa urbana. Impost sobre activitats
. econdmiques. Sistemes fiscals. Procediment de recaptacié. Gestié
. de serveis recaptadors. Tipologia d’ingressos i cobraments publics.

Models i aplicacions de gestid per a la tramitacio electronica en la

| gesti tributaria i de recaptaci.
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Tresoreria

Definicié

Elaborar i gestionar el conjunt d'operacions que
configuren el Pla de tresoreria de la corporacio
proposant i adoptant les mesures i/o productes
més idonis (inversions, financament, etc.) per a la
consecucio dels objectius fixats.

La competéncia implica...

Processos de recaptaci6 de drets i pagament d’obligacions.
. Principi d'unitat de caixa, centralitzacié de tots els fons i valors
| generats per operacions pressupostaries i extrapressupostaries.
- Distribucid en el temps de les disponibilitats dineraries per satisfer
. puntualment les obligacions. Respondre dels avals contrets.
. Comptabilitzacié financera de
. generats. Control i seguiment de les operacions de préstec a llarg i
| curt termini. Realitzacié del traspas d’informacié comptable i
. estadistica amb institucions i entitats de crédit.

les operacions i moviments

Bloc funcional Serveis de suport intern: serveis generals

Cuina

Definicid

Realitzar el conjunt d'operacions destinades a
satisfer les necessitats d'alimentacié dels usuaris
dels centres i serveis municipals en condicions
optimes i adequades a les particularitats de
cadascu.

Manteniment de vehicles

Tractament dels aliments
- manipulacié establerts en cada cas. Preparacié dels plats dels
- menUs seguint les normes alimentaries, les dietes determinades
- per a cada usuari/aria i les tecniques culinaries adequades a cada
- preparacid i presentacio.

La competéncia implica...

atenent els criteris d'higiene i

Definicid

Tenir cura del conjunt d'operacions que
permeten mantenir els diferents tipus de vehicles
(de transport de persones o d'objectes) en
perfectes condicions de funcionament i
seguretat, tant pel que fa al manteniment
preventiu com a la reparacio d’avaries.

La competéncia implica...

Us de les eines i els estris adequats i necessaris per a les diverses
. operacions de manteniment i reparaci6. Deteccié i reparacié
. d'avaries, atenent les consideracions establertes pels superiors,
- els manuals dels fabricants, els diagrames, etc. Planificaci6 i
- realitzacié del manteniment preventiu dels vehicles atenent la
| programaci6 establerta. Comprovacid i ajust, si cal, dels nivells i
dels parametres dels vehicles (oli, aire, pressié de pneumatics,
- etc.). Elaboracié o modificacié de procediments i instruccions
| técniques per millorar els processos i les técniques de reparacié i
| manteniment. Especificacié de les pautes, condicions, resultats,
etc.,, en les actuacions de manteniment i serveis atorgades a
| empreses externes, i supervisié de les mateixes.
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Neteja i serveis

Definicié

Realitzar el conjunt d’activitats i operacions que
permeten realitzar processos de neteja i higiene
d'edificis i instal-lacions aixi com de rentat de
diversos tipus de materials, assegurant unes
condicions optimes de netedat i ordre adequades
al funcionament i particularitats del servei.

Transport i conduccio de vehicles

La competéncia implica...

Manipulacié i Us de productes de sanejament. Us d'eines i
. maquinaria especifica de neteja (aspiradors, abrillantadores, etc).
. Emplenament dels fulls de treball per a la realitzacié de serveis de
| neteja. Protocols corporatius per a la recollida d'incidencies en el
- desenvolupament de les funcions del lloc.

Definicié

Conduir vehicles en condicions de seguretat i
eficacia, tant pel que fa al transport de diferents
mercaderies com al de personal, complint les
normes establertes. Planificar i supervisar
I'atencid i prestacio dels serveis de transport de
la corporacio.

La competéncia implica...

Conduccié eficient i segura de vehicles (turismes, carretons
- elevadors, etc.). Normativa i regulacié de la conduccié de vehicles
. especials, senyalitzacié de carregues, etc. Operacions de carrega,
. descarrega i manipulacié de la petita mercaderia o mercaderia
. especial. Organitzacié i disseny d'itineraris de repartiment (temps,
- distancies recorregudes, consum de combustible, etc.). Maniobres
- de conduccié segura en situacions climatologiques extremes, en
- diferents tipus de superficie (aigua, gel, terra, etc.) o en situacions
. especials de proteccié i seguretat (maniobres evasives, de
. contraseguiment, etc). Control i racionalitzacié de despeses pels
. serveis prestats (carburants, parquings, peatges, etc.) Clausules
. técniques dels contractes de compra o lloguer de vehicles de la
| corporacid i els criteris de seleccié de proveidors externs.

Bloc funcional Serveis de suport intern: serveis informatics

Disseny i manteniment d'aplicacions especifiques

Definicid

Desenvolupar i mantenir aplicacions
informatiques d'acord amb les necessitats i els
requisits funcionals dels usuaris aplicant les
normes i els estandards corporatius.
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La competéncia implica...

Normes i estandards corporatius en relacié a les aplicacions
- informatiques. Definicié d'evolutius dins d'aplicacions ja existents
. a partir de les necessitats expressades pels usuaris. Tecniques de
- prova d'aplicacions i analisi de la funcionalitat, usabilitat, etc.
- Llenguatges de programacié per a
- d'aplicatius informatics. Eines de desenvolupament d'aplicacions
. homologades a I'organitzacid.

I'actualitzacié i disseny
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Serveis i equipaments informatics

Definicié

Dissenyar, implantar i mantenir les xarxes i
equips informatics i de telecomunicacid, aixi com
analitzar i definir I'estructura dels sistemes
d’informacié i noves tecnologies, amb I'objectiu
d'aconseguir la maxima eficacia i eficiencia, i
garantint la seguretat.

Arquitectura de

telecomunicacions.
. gestid i
. Interoperabilitat i disseny de serveis integrats. Sistemes operatius.
. Llenguatges de programacié. Elaboracié de normatives d'us
- corporatiu de les
. procediments d'instal-laci6 o migracié de sistemes operatius,
. programari de base o bases de dades. Instal-laci6 i configuracié
. del programari de base especific de servidors (sistema operatiu,
programari web, servidor de comunicacid, gestors BD, seguretat,
. etc).
- d'estacions de treball i d'equipament periféric associat. Instal-lacié
" i configuracié de l'equipament de comunicacions d'una oficina
. (concentradors de xarxa, routers, etc.) i els periférics de xarxa
~ associats (impressores de xarxa, escanners, fotocopiadores, etc.).

La competéncia implica...

informatica i de
desenvolupament,
les TIC.

sitemes de la xarxa
Eines d'administracio,
avaluacié basades en la implantacié de

xarxes i equipaments informatics, de

Operacions d'instal-lacions de maquinari i programari

Bloc funcional Serveis de suport intern: serveis juridics

Assessorament i defensa juridica

Definicié

Assessorar i donar suport juridic als ambits
d'actuacié de la seva responsabilitat d'acord amb
les demandes formulades i segons la normativa
aplicable. Instruir, tramitar i resoldre els recursos
administratius instats contra I'actuacio
administrativa relacionada amb el seu ambit
funcional en base a I'estudi, la valoracid juridica i
la determinacié de la normativa aplicable.
Representar i defensar juridicament els
interessos municipals en les materies atribuides
al seu ambit d’actuacid.

La competéncia implica...

Conceptes i procediments tecnics relatius al régim juridic de les
- administracions publiques i del procediment administratiu comu, i
- a la responsabilitat patrimonial de les administracions locals.
. Assessorament
- establiment de criteris d’actuacié dels diferents departaments,
- redaccié de documents juridics i establiment i coordinacié dels
. criteris d’actuacié amb els professionals externs. Representacid i
. defensa
© jurisdiccionals a partir d'una adequada valoracié juridica en base a
- I'estudi i la determinacié de la legislacié aplicable. Establiment
- dels criteris d’actuacié i seguiment dels processos jurisdiccionals
. assignats a assessors externs en base a 'estudi de la normativa
- aplicable i d’acord amb les condicions establertes en el contracte
- d’adjudicacié.

juridic general del seu ambit d’actuacio:

juridica de [l'organitzaci6 en els procediments
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