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|. PRINCIPIS BASICS

La finalitat de l'estructura organitzativa és aconseguir el correcte funcionament de
'Administracid Municipal en la prestacié dels serveis a la ciutadania i en el
desenvolupament dels diferents plans i programes d’actuacio, d’acord amb els
principis d’actuacié administrativa, organitzacié municipal i dels recursos humans que
disposen la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic de I'administracié publica, la
Llei 7/1985, de 2 d’'abril, Reguladora de les Bases del Régim Local, I'Estatut Basic de
'Empleat Public i la resta de normativa aplicable.

A tals efectes, I'organigrama funcional és I'instrument que representa 'organitzacié de
I’Administracié Municipal, pel que fa a la seva estructuracio, el repartiment de les
seves funcions i competéncies, la distribucié dels llocs de treball i els mecanismes de
coordinacié horitzontals i verticals que s’estableixin.

L’agrupacio de funcions s’ha realitzat a partir dels criteris de coheréncia, homogeneitat
i dimensié minima suficient, amb I'objectiu de garantir la maxima eficacia i eficiéncia en
el seu funcionament.

L’organigrama funcional té la seva propia logica interna sense ser un reflex exacte de
les competéencies delegades definides al Cartipas municipal i és independent del
mateix.

. ESTRUCTURA GENERAL

1. Els ambits

Els ambits d'actuacié s'identifiquen amb els tres elements basics que conformen tots
els elements integradors fonamentals del municipi d'acord amb la legislacié vigent
(article 11.2 LRBRL i article 43.4 TRLMC): el territori, la poblacié i I'organitzacié
administrativa. Els ambits que es descriuen serveixen per contextualitzar els diferents
sectors d'activitat administrativa que poden englobar-se en serveis funcionalment
homogenis en atencié al seu objecte.

Els ambits d'actuacio i els serveis de competéncia que s'inclouen en cadascun d'ells
son els seglents:

e AMBIT D’'ORGANITZACIO MUNICIPAL | GOVERN OBERT
Servei d’Alcaldia-Presidéncia
Servei de Tecnologies i Sistemes d’Informacio
Servei d’'Organitzacio i Recursos Humans

e AMBIT DE REGIM INTERN
Servei de Secretaria General
Servei d’'Intervencio
Servei de Tresoreria i Gestioé Tributaria
Servei de Contractaci6, Patrimoni i Inversions

e AMBIT DE DESENVOLUPAMENT ECONOMIC, ACCIO SOCIAL | DE
CIUTADANIA
Servei de Drets Socials
Servei d’Ensenyament, Cultura i Esports
Servei de Desenvolupament Local



Servei de Seguretat Ciutadana, Emergéncies i Proteccio Civil

e AMBIT D’ESPAI URBA, CIUTAT VERDA | SOSTENIBLE
Servei de Serveis al Territori
Servei d’Urbanisme
Servei de Projectes Urbans i d’Infraestructures Territorials
Servei de Gestié de Serveis Urbans

NECESSITATS, EXPECTATIVES, DRETS i OBLIGACIONSde la CIUTADANIA

ENTORN ESTRATEGIC

Ambit d’organitzacié municipal i govern obert

Servei d'Alcaldia-Presidéncia

servei de Tecnologiesi Sistemes d'Informacia

Servei d'Crganitzacidi Recursos Humans

..............................................................................................

7 Ambit de desenvolupament econdmic, B Am hit d’aspai urb3,
accid social i de ciutadania ciutat verda i sostenible

Servei de Drets Socials % ; servei de Serveis al Territori
Servei d'Ensenyament, CulturaiEsports 5

X Servei d'Urbanisme
Servei de Desenvolupament Local

< servei de Projectes Urbans i Infraestructures Territorials

..' Servei de Seguretat Ciutadana, Ernergéncies i Prateccid Civil * 5 Servei de Gestid de ferveis Urbans

Ambit de régim intern

fervei de $ecretaria General
Servei d'Intervencid
Servei de Tresoreria General i Gestid Tributaria
Servei de Contractacio, Patrimoni i Inversions

ENTORN DE GARANTIES | DE SUPORT A LA GESTIO MUNICIPAL

L’organitzacié municipal s’estructura en els seglents nivells o figures organitzatives
que tindran la consideracié d’dérgan administratiu, segons disposa l'article 5 de la Llei
40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic de 'administracié publica:

= servei
=  seccio
= unitat

Aixi mateix, es podran crear i atribuir funcions a altres unitats técniques, consultives o
de suport, previ informe de valoracié segons s’estableix en el procediment definit per a
la modificacié puntual de I'organigrama, en la pagina 7 d’aquest document.

-,
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2.- Els serveis

Els serveis constitueixen el primer nivell de I'estructura administrativa amb funcions de
direccié técnico-operativa, s’identifiquen per un contingut funcional i s’orienten a la
consecucio dels objectius marcats en la seva missio.

Compten amb una direccié encarregada de coordinar el funcionament de les diferents
unitats organiques que els integren i que es distribueixen les diferents funcions
derivades de les competéncies assumides des del servei.

Els serveis depenen organicament d’'una o més regidories i, en darrer terme, de
I'Alcalde/essa. Son els receptors de les directrius del govern municipal i col-laboren en
la definici6 de les estratégies. La seva missié principal és assolir els objectius
estrategics proposats per 'equip de govern.

El servei és l'organitzaci6 maxima de l|'estructura administrativa en cadascun dels
ambits i ha de ser conformat per una estructura de seccions i unitats que hauran de
complir, cadascuna d’elles, els requisits definits en el present document. Els serveis
hauran de ser agrupacions d’unitats i/o seccions amb unes atribucions competencials
complementaries en relacio al mateix servei que s’ofereix a la ciutadania.

Els serveis han de tenir una dimensié organitzativa amplia, que permeti l'eficacia i
I'eficiéncia en la coordinacioé entre ells mateixos aixi com 'economia de mitjans en el
servei que es presta a la ciutadania.

No es podran crear serveis unipersonals ni unicompetencials, ni sense estructura
organitzativa i administrativa tal i com venen definides en el present document.

El servei planifica, gestiona i avalua el conjunt de programes, projectes, serveis i
equipaments que conformen el conjunt d’'un ambit sectorial especific de la politica
municipal. La direccié correspon al/la cap de servei, que depén jerarquicament del
regidor o regidora de I'ambit al qual estigui adscrit.

Les funcions del/de la cap de servei sén les seglents:

= Direccié i coordinacié del servei, sota la dependéncia jerarquica del/de la
regidor/a delegat/da.

= Planificacio, gestio i avaluacio de les politiques sectorials del servei.

= Planificacid, organitzacié i gesti6 dels recursos humans, infraestructurals i
pressupostaris adscrits al servei.

= Assessorament, estudi i propostes de caracter superior inherents al servei.

= Direcci6 i prefectura del personal adscrit al servei.

= Direccié i assignacié d’objectius i plans de treball als comandaments de les
unitats departamentals del servei.

= Elaboracio6 de la proposta de pressupost anual.

Cada servei s’estructura en diferents unitats departamentals menors (seccio, unitat i
subunitat), segons les definicions seguents:

3.- Les seccions

Agrupa el conjunt d’activitats que es corresponen amb un ambit sectorial d’actuacio,
sota la direccié d’'un/a cap de seccid, amb dependéncia jerarquica directa del/de la cap
de servei. La creacié d’'una seccié haura de venir justificada per un criteri de dimensio,
de conformitat amb el que s’estableix en aquest organigrama.

No es podran crear seccions unipersonals i han de mantenir una estructura en
coheréncia amb I'ambit competencial de qué es tracti.



Les funcions del/de la cap de secci6 son les seguents:

= Planificacié, gestio i avaluacio dels programes, equipaments i serveis adscrits a
la seccio, sota la dependéncia jerarquica del/de la cap de servei.

= Direcci6 immediata, organitzacidé, assignaci6 de tasques i avaluacié del
personal adscrit a la seccio.

= Responsabilitat directa de I'actuacié de tot el personal adscrit a la seccio, aixi
com dels resultats assolits per la mateixa.

= Gestio dels recursos materials, infraestructurals i economics que té assignats.

= Elaboraci6 d’estadistiques i sistemes d’indicadors de gestio de la seccio.

= Elaboraci6 de dictamens, informes tecnics i propostes de resolucié sobre
matéries competéncia de la seccio.

4 .- Les unitats

Les unitats constitueixen el nivell organitzatiu de suport al servei 0 a la seccid, i estan
orientades a la prestacio de serveis i a la instruccio i tramitacié administratives.

Son el nivell departamental basic de I'administracid municipal i agrupen el conjunt
homogeni d’activitats dins d’'una seccié o servei, sota la direccié d’'un/a cap d’unitat,
amb dependéncia jerarquica del/de la cap de seccio6 o servei.

Les funcions del/de la cap d’unitat sén les segients:

= Planificacio, gestio i avaluacié dels programes, equipaments i serveis adscrits a
la unitat, sota la dependéncia jerarquica del/de la cap de secci6 o servei.

= Direcci6 immediata, organitzacié, assignacié de tasques i avaluaci6é del
personal adscrit a la unitat.

= Gesti6 dels recursos materials, infraestructurals i econdmics que té assignats.

= Elaboracié d’estadistiques i sistemes d’indicadors de gestié de la unitat.

= Elaboracié de dictamens, informes técnics i propostes de resolucié sobre
matéries competéncia de la unitat.

5.- Les subunitats

Les subunitats existents van ser creades per temes organitzatius conjunturals i per
aguest motiu tendiran a extingir-se. A partir de I'aprovacié del present organigrama no
es crearan noves subunitats.

Agrupa diverses tasques i activitats de similar o idéntica naturalesa, de dimensié
insuficient per a constituir una unitat.

Les persones adscrites a la subunitat desenvolupen tasques de nivell similar, si bé una
d’elles realitza funcions complementaries basiques d’assignacié i coordinacié de
tasques de I'equip.

El/la cap de subunitat és, doncs, el primer responsable de l'assignacio, instruccio i
supervisio de tasques entre el personal adscrit a la subunitat, d’acord amb les
directrius i sota la dependeéncia jerarquica del/de la cap d'unitat o, en el seu cas, de
seccio o servei.



Procediment per a la modificacié puntual de 'organigrama

A partir del moment de I'aprovacié d’aquest organigrama, per a la creacié de noves
figures administratives (serveis, seccions o0 unitats) sera necessaria una proposta
motivada on constaran les noves competéncies assumides, lincrement de la
complexitat de les tasques que fan necessaria una coordinacié superior, i el cost
econdmic que aixd pugui suposar. Aquesta proposta I'’haura de realitzar el/la cap de
servei i fer-la arribar al Servei d’Organitzacié i Recursos Humans, sempre respectant
els principis d’actuacié de les administracions publiques, com ara els d’eficacia,
eficiencia i economia.

A I'hora de definir les diferents unitats organitzatives caldra tenir presents diversos
criteris:

= Criteri de no solapament de competéncies o funcions, de manera que les noves
funcions han d’estar suficientment identificades. La proposta d’'una nova figura
administrativa ha de suposar I'existéncia de funcions de caracter no conjuntural.

= Criteri de la dimensid, tant pel que fa als recursos humans, com als recursos
economics, equipaments i d’infraestructures.

El volum dels recursos humans és el que cal prioritzar tot i que, en certs suposits,
és possible la creacié de determinades unitats organitzatives, que malgrat no
complir el criteri pel que fa a volum de personal, tenen un important volum a nivell
de gestié de recursos economics.

També cal distingir entre les unitats técniques (generalment amb un volum inferior
pel que fa a recursos humans) i les unitats administratives i les d’atencié personal
(que poden requerir un nombre major d’efectius).

= Criteri de sostenibilitat, entesa com la continuitat en el temps de la necessitat
que origina la proposta de nova figura organitzativa (es desestimara en el cas que
estigui provocada per necessitats conjunturals).

= Criteris de polivaléncia o especialitzacio, tenint en compte que I'especialitzacio
és convenient aplicar-la quan es requereixi I'execucid6 de competéncies de
dificultat elevada i que exigeixen personal amb coneixements molt especifics o
especialitzats (normalment técnics), i hi hagi una carrega de feina suficient i
uniforme en el temps. Mentre que, sempre que es tracti de competéncies diverses
i que requereixin un grau de dedicacio variable en el temps per a cadascuna,
caldra buscar la polivaléncia dels equips de manera que es defineixin llocs de
treball amb diverses habilitats i suficients coneixements per donar resposta a un
ventall de tasques i funcions.

= Criteri de transversalitat. Abans de promoure la creacié d’'una nova figura
organitzativa, caldra valorar si es poden resoldre els nous reptes plantejats
generant un projecte transversal, amb la participacié i coordinacié de diverses
unitats, seccions o0 serveis, per0 sense la necessitat de modificar I'estructura
organitzativa.

Abans d’externalitzar un servei (contractes puntuals de serveis per donar resposta a
situacions concretes), caldra valorar la forma més eficient de prestacié del servei
atenent a criteris d’eficacia i eficiéncia. Es prioritzara sempre que sigui possible la
contractacio directa de personal.

En l'informe de proposta de modificacié puntual de I'organigrama caldra definir:



Causes que motiven la reorganitzacio.

Volum i caracteristiques de les funcions especifiques que assumira la nova
figura organitzativa.

Quantificacié del volum de tasques que es preveu realitzar.

Dotacié de personal que s’assignara a la nova figura organitzativa i
requeriments basics.

Recursos tangibles i intangibles que requerira.
Afectacions sobre la resta del servei o I'organitzacié.

Ambit de supervisio. Si comporta la creacio de prefectura, delimitar quin rang
es considera dins de l'estructura jerarquica a partir del poder de decisio
sobre les competeéncies i funcions assignades i que es concreta en les
seglients tasques:

Planificaci6: analisi de context, definici6 d’objectius estratégics o
operatius, valoracié d’escenaris, seleccio de linies d’actuacio.

Organitzacié: decisions relatives a la gestié dels recursos materials,
humans, econdmics o intangibles.

Execucié: implementacié dels objectius a partir de la gestio rutinaria
dels processos i activitats que es portin a terme.

Avaluacio i control: valoracié ordinaria de I'execucid, dels resultats i
correccio.

Vist linforme, caldra realitzar una valoracié técnica de les implicacions juridiques,
pressupostaries i laborals que comporta la proposta de reorganitzacié i determinar si
escau o no la modificacié puntual de I'organigrama.

Aquestes propostes caldra que estiguin validades, préviament a la seva aprovacio
definitiva, per la Comissié d’Estudi d’Organitzacid6 Administrativa, que estara formada

per:

El/la regidor/a que té delegades les competéncies d’organitzacio

El/la regidor/a que té delegades les competéncies de recursos humans
El Secretari General

El/la cap del Servei d’Organitzacio i Recursos Humans

El/la cap de Servei de I'estructura que es vol modificar



lll. DESCRIPCIO DELS SERVEIS

COORDINADOR/A GENERAL DE L’AJUNTAMENT DE MANRESA

Missio

La missio és coordinar i impulsar I'actuacié de I'administracié municipal en les diferents
arees o serveis d'acord amb la normativa vigent i les directrius de I'equip de govern
aixi com promoure els valors, actituds i formes de fer per aconseguir una solida cultura
de servei a la ciutadania i la generacio de valor public.

Funcions i competéencies

= Dirigir I'estratégia de I'organitzacié de I'Ajuntament, assessorar I'Alcalde/essa i
el govern municipal en la presa de decisions i coordinar els diferents serveis i
arees municipals i ens dependents del mateix.

= Impulsar i coordinar I'execucio dels acords presos pels organs de govern de
I'Ajuntament.

= Dirigir, coordinar i supervisar les prefectures de servei de la Corporacid, per tal
d'assolir els objectius definits per I'equip de govern.

= Fer el seguiment de l'execuci6 i el desenvolupament dels objectius fixats per
I'equip de govern.

= Proposar i dirigir, conjuntament amb [lalcalde/ssa i/o les regidories, la
constitucié de comissions i equips de treball per impulsar projectes, coordinar
actuacions i procurar el funcionament de les prefectures de servei.

= Fixar les estratégies en matéria de recursos humans.

= Organitzar i distribuir els recursos humans, tecnologics i financers de la
Corporacié per complir els objectius fixats en els diferents instruments de
planificacio.

= Exercir les funcions de representacio i negociacid que se li deleguin i en
especial la negociacié col-lectiva.

= Dirigir 'elaboracio6 i gestié del pressupost d’acord amb les directrius del govern
municipal.

= Impulsar, coordinar i dirigir 'elaboracié de plans o programes d’actuacié anuals
o plurianuals i fer-ne el seguiment.

= Informar a l'equip de govern de les incidéncies sorgides en les diferents
actuacions, dels resultats obtinguts respecte els objectius fixats i del nivell de
gualitat aconseguit en la prestacio dels serveis.

= Impulsar i promoure valors, actituds, metodologies i instruments per aconseguir
una cultura de servei i de treball transversal (promoure visions conjuntes i
compartides, generar confianga, etc.).

= Integrar la gestié de la qualitat en tots els processos de planificacié i execucio
de l'organitzacio.

= Garantir el perfeccionament continuat dels sistemes de normalitzacié i
estandarditzacio del treball i dels processos de produccioé dels serveis.

= Millorar i revisar periodicament els sistemes de comunicacié ascendents i
descendents necessaris per garantir una comunicacio interna agil i eficac.



= Dirigir el desenvolupament i definir les estrategies a seguir per tal de dur a
terme el programa d’actuacié municipal i assolir els impactes esperats, d’acord
amb la normativa vigent per encomana del govern municipal.

= Impulsar la realitzaci6 i funcionament del Pla d’lgualtat Municipal.

= Impulsar propostes de millora de gestié dels serveis municipals.

= Donar suport en l'avang de processos de transparéncia i accés de dades
publiques.

= Qualsevol altra funci6é de naturalesa similar que li sigui encomanada per
I'Alcaldia i/o equip de govern municipal.

ENTORN ESTRATEGIC

AMBIT D’ORGANITZACIO MUNICIPAL | GOVERN OBERT

1. SERVEI D’ALCALDIA-PRESIDENCIA

Missio

Té com a missié donar suport i assisténcia directes a I'Alcalde/essa en matéria de
relacions institucionals, participaci6 en empreses i entitats municipals, promocio i
seguiment de projectes estratégics i programes transversals de [I'organitzacio,
pressupost, comunicacio i protocol, eines de planificacié de I'actuacié municipal aixi
com l'impuls i seguiment d’aquells temes que I'Alcalde/essa determini.

Funcions i competéncies

Té encomanades les funcions de fer el seguiment de la gestié dels ens relacionats
amb 'Ajuntament que tenen com a President de I'ens a I’Alcalde/essa i, en general, les
relacions institucionals amb la ciutadania i altres organitzacions publiques i privades,
municipals i supramunicipals.

Funcions de protocol, comunicacid, gestié de programes, propostes estratégiques i
tranversals, programes europeus, indicadors de ciutat i eines de planificacié de
I'actuacié municipal. També col-labora activament en el desenvolupament de sistemes
d’informacié territorial i observatoris econdmics i socials.

Actua com a enllag entre '’Ajuntament i els ens municipals que presideix I'Alcalde/essa
i col-labora en totes les accions que s'impulsen en aquest ambit i que requereixen la
participacid de I'Ajuntament. Des d’aquest servei es fa un seguiment dels aspectes
organitzatius i del pressupost, aixi com d’altres de caracter general que afecten al
funcionament de I'Ajuntament.

En l'ambit de projectes transversals, el servei té encomanades les funcions de
coordinacié dels programes estratégics municipals, tant interns de I'Ajuntament com de
ciutat, aixi com el seguiment i coordinacié dels temes transversals, relacions
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internacionals, programes europeus, Manresa Film Office, projecci6 de ciutat, projecta
cami ignasia i altres. En col-laboracié6 amb el Cap de servei efectua la coordinacio i
seguiment d’aquells temes que per la seva importancia i transversalitat aixi es
determini.

Elaboracio dels instruments de planificacié de I'activitat municipal, com per exemple el
PAM.

També depén del servei la Secretaria de I'Alcaldia. La persona que desenvolupa
aquestes tasques té encomanades les funcions d’assistir a I'alcalde/essa tant en la
gesti6 de la seva agenda, com en el desenvolupament de les seves activitats i
obligacions (visites, assisténcia als actes de Manresa i de fora de la ciutat,...). També
té les funcions de coordinar les relacions internes de I'Alcalde/essa amb el regidors i
regidores i amb els diferents serveis, efectuar I'atencié telefonica, aixi com el control i
la gestio derivada de les actuacions i obligacions abans esmentades, i altres.

El servei s’estructura de la segiient manera:

SECCIO JURIDICOADMINISTRATIVA | DE PRESSUPOST

Aquesta seccid té encomanades les funcions d’assessorament, direccié i gestid
juridica i administrativa del servei d’alcaldia/presidéncia, aixi com donar suport al cap
de servei en tasques de gestio, especialment en I'elaboracié del pressupost, el
seguiment d’aquest i la coordinacié del programa d’inversions municipal.

Les tasques de suport juridic al servei es concreten en la participacié en 'aprovacié
d’instruments de planificacié de I'activitat municipal; com el Pla de comunicacio, el Pla
d’accié de l'Alcalde, el Pla d’actuaci6 municipal, i altres. També en I'elaboracio i
seguiment dels expedients d’atorgament i justificaciéo de les subvencions del servei,
d’expedients d’acceptacid i justificacié de subvencions rebudes en relacié6 amb els
Programes transversals, europeus, Next Generation i altres. Igualment, es dona suport
a tots aquells expedients, convenis i protocols, de contingut juridic que es gestionen
des de I'Alcaldia presidéncia, Agenda Urbana, Cami Ignasia, Indicadors econdomics de
ciutat, Manresa Film office, etc.

També porta a terme tasques relacionades amb el pressupost municipal com:
I'elaboracié de la proposta de pressupost municipal d’acord amb les necessitats dels
diferents serveis de I'’Ajuntament i el seguiment de les modificacions de pressupost.
Aixi com, treballar amb el departament d’informatica per millorar les eines de gestio i
seguiment del pressupost, recollir peticions i proposar l'ordre de prioritats i fer el
seguiment del programa d’inversions.

Elaboracié i aprovacié del Pla d’accié de I'Alcalde en relacié a les auditories, memoria
de I'ajuntament i elaboracio i seguiment dels indicadors de ciutat.

AMBIT FUNCIONAL DE COMUNICACIO

Aquesta agrupacio funcional té encomanades les funcions de gestionar la informacié
que genera I'Ajuntament en la seva activitat diaria, ja sigui a través de la seva relacié
amb els mitjans de comunicacié, com a través de l'elaboraci6 de campanyes de
promocio i publicitat. Es linterlocutor amb els mitjans de comunicacid, planificant,
elaborant, coordinant i fent el seguiment dels comunicats i les rodes de premsa.
També té encomanada la gesti6 i coordinacié de les pagines webs municipals i, a
través del servei d’Edicions i de Produccié propia, canalitza i coordina I'edicio de les
publicacions escrites de I'Ajuntament que tenen per objectiu promocionar actuacions,
activitats, serveis i/o projectes. També coordina la distribucié d’avisos i convocatories
als veins i veines afectats per alguna obra o projecte.

Aixi mateix, vetlla pels elements de disseny grafic, de format i contingut, garantint
I'aplicaci6 del llibre d’estil. Té també encomanada la gestio de I'arxiu d’'imatges.
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SUBUNITAT DE PREMSA | COMUNICACIO

Té encomanades les funcions de redaccié de notes de premsa, preparacié de rodes
de premsa i qualsevol altre tasca que li sigui encomanda en relacié a la comunicacio
de I'Ajuntament, tant interna com externa.

SECCIO DE PROTOCOL i RELACIONS PUBLIQUES

Té encomanades les funcions d’organitzar els actes institucionals organitzats pel propi
Ajuntament, cuidant i vetllant per 'acompliment dels elements de protocol especifics
de cada esdeveniment en els quals es requereix presencia institucional. També
defineix el desenvolupament dels actes i esdeveniments promoguts per altres
institucions en els quals es requereix la participacié de I'Alcalde/essa, regidors/es i
organs de govern, aixi com proposar, organitzar i validar els esquemes protocol-laris
gue definiran la preséncia institucional en aquests actes i esdeveniments externs a
I'Ajuntament. També ha de tenir cura de tota la documentacio6 dels diferents actes, tant
la de la fase de preparacié com la de la fase posterior d’execucié.

2. SERVEI DE TECNOLOGIES | SISTEMES D’INFORMACIO

Missio

Garantir el suport informatic a tota I'organitzacid6 municipal i ajudar a millorar la gesti6
interna dels procediments administratius.

Funcions i competéencies

Té encomanades les funcions de vetllar per a la disponibilitat i correcte funcionament
dels equips informatics i les xarxes de comunicacions internes, entre edificis
municipals i a Internet, implantar les mesures necessaries per garantir la maxima
seguretat tecnologica, garantir la disponibilitat i coherencia en les dades espacials,
territorials i de gestid, procurar la funcionalitat adient del programari tant en I'ambit
intern com a web i APP.

També implantar la tecnologia per a 'acompliment de la legislacié sobre administracio
electronica i transparéncia, tant en els ambit de gestié interna com en serveis
telematics.

Aixi mateix, el servei ha de facilitar eines per a la difusié i analisi d'informacié i suport
en I'ambit tecnologic a tot el personal de I'organitzacio.

El servei també assumeix la funcié d’integrar el procés de produccié cartografica per
tal de garantir l'existéncia d’'una base uUnica pel conjunt de I'administracié6 municipal,
programar les aplicacions informatiques per al seu Us i integrar la informacio espacial
amb la resta d’informacié territorial i de gestié. Articular els mecanismes tecnologics
per garantir I'actualitzacié permanent de la informacié geografica, establir sistemes
d'intercanvi d'informacié cartografica amb altres institucions, efectuar la coordinacié del
manteniment de la informacié de cadastre, planejament, mobiliari urba, sensors,
divisions administratives i altres, aixi com desenvolupar el programari d’informaci6 de
base d’adreces, finques, locals, activitats econdmiques, habitatges i poblacié. També
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té la funcioé d’elaborar resultats per a 'analisi espacial d'informacié territorial, social o
economica, elaborar entorns de difusié d'informacié geografica a la intranet, Internet i
equips mobils, i fer l'atencié i suport als usuaris en I'Us de programari CAD, SIG,
disseny i projectes.

Com a suport horitzontal i depenent directament del servei:

Projectes web: Desenvolupament de I'entorn web municipal amb els seus portals
personalitzats: Cultura, Cedem, Turisme, Dona, Joventut, Pla de mandat, Participacio,
Transparéncia, Cataleg de serveis i altres. Desenvolupament de la capa de
visualitzacié de dades de la seu electronica municipal: registre telematic, pagaments,
carpeta ciutadana, directoris d’entitats i equipaments i altres. Coordinar el
desenvolupament d’APP municipals i incorporar-hi les funcionalitats comuns a les web
municipals.

Tecnologies d’administracié electronica i gesti6 de documents: En I'ambit
d’administracié electronica hi ha components tecnolodgics complexos que afecten els
serveis telematics, la gestié i dades internes i també les infraestructures d’equips i la
seguretat. A efectes d’optimitzar recursos i donar coheréncia i integracié en els
diferents ambits, és convenient dur a terme processos d’implantacié comuns i Unics.

Un d’aquests components és la identitat digital i la signatura electronica que intervenen
en les tramitacions i consultes telematiques i també en la gestié interna i en I'atencié
presencial. Entre d’altres, la signatura biométrica, la copia electronica, el segell de
temps, el segell d’drgan, el portafirmes i d’altres.

També el tractament de documents electronics, des de la seva creacid, sovint a través
de plantilles predefinides, el seu tractament, arxiu i perdurabilitat en el temps.

El Servei de Tecnologies i Sistemes d’'Informacioé es composa de la seglient estructura:

UNITAT D’EQUIPS CENTRALS, COMUNICACIONS DE DADES | SEGURETAT

La funcido d’aquesta unitat és vetllar pel funcionament i disponibilitat dels serveis
centrals de bases de dades, servidors d’aplicacions i fitxers, infraestructura de
comunicacions de dades -internes i a Internet- i la seguretat de tot el sistema
informatic.

En I'ambit de seguretat, implantar les mesures orientades a garantir la seguretat
perimetral, la proteccié d’accés fisic i logic als equips, les politiques de salvaguarda i
recuperacio de dades i els projectes orientats a garantir la disponibilitat dels equips i la
continuitat del sistema informatic.

També vetllar per les condicions adients del CPD i les xarxes internes —cablejat i
equips— a efectes de garantir les comunicacions de dades amb els serveis centrals, el
sistema de veu —VoIP-, i la connectivitat a Internet corporativa i via wifi.

Configurar els servidors d’Internet i implantar les mesures per garantir la seva
disponibilitat i seguretat.

Gestionar els serveis de les empreses externes relacionades amb aquest ambit
tecnologic i resoldre les incidéncies.
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En aquesta unitat s’inclou la Unitat de Comunicacions de Dades i Seguretat, que
s’extingira en el moment en qué s’ocupi la Unitat d’Equips Centrals, Comunicacions de
Dades i Seguretat. EI motiu és la voluntat d’aconseguir equips de persones més
polivalents i també que el nombre de treballadors no és suficient per mantenir aquesta
unitat, ja que part de les tasques estan externalitzades a empreses.

UNITAT D’EQUIPS PERSONALS, PERIFERICS | SUPORT ALS USUARIS

La funcidé d’aquesta unitat és latencié de primer nivell a tots els usuaris de
I'organitzacié municipal en qualsevol tema informatic —equips i programari— Un dels
objectius és aconseguir que el personal técnic i de desenvolupament de programari
disposi de més temps per avancar els seus projectes més complexos.

Atendre les millores i incidéncies en els ambits d’ordinadors personals, tauletes mobils
i dispositius d’impressio i escaneig. També tot I'ambit de programari ofimatic, entorn
d'usuari (sistemes operatius), correu electronic, agendes i portals externs d’altres
organismes.

També donar suport en I'l's de programari general, com els registres d’entrada i
sortida, les notificacions telematiques, gestié de procediments i altres d’us general.

Instal-lacié i suport a eines de teletreball i videoconferéncia.

Dur a terme la gestié d’altes i baixes d’usuaris al sistema, aixi com els corresponents
permisos per a l'accés a les dades, les aplicacions i els procediments.

També implantar tecnologia i programari adient per garantir la seguretat en les
transaccions d’interoperabilitat amb altres organismes i en les publicacions a la web de
dades internes referents a tramits, béns, tributs, empadronament i d’altres.

Els aspectes esmentats impliquen la seleccid d’eines i metodologies de treball
comunes a les diferents unitats.

UNITAT DE PROGRAMARI DE GESTIO

La funci6é d'aguesta unitat és el desenvolupament i implantacié de programari orientat
a agilitzar i millorar la gestié interna. En aquest ambit, destacar el programari de gestio
de procediments implantat a tota I'organitzacié. Aquest programari comprén els moduls
de definicio de tipus de procediments, registre d’entrada, procés de resolucio i
consultes. També el registre de sortides i les corresponents notificacions, aixi com
I'arxiu d’expedients.

També realitzar el desenvolupament i les adaptacions funcionals de les aplicacions de
I'ambit tributari, recaptacié, cementiri, serveis personals, Policia Local i altres.

Completar les funcionalitats i integracio a la gestioé d’expedients i a la comptabilitat del
programari de nomina i gestié de personal, comptabilitat i patrimoni i altres.

Donar suport i formacio als usuaris dels programes informatics i resoldre les
incidencies que es puguin produir.
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UNITAT D’IMPLANTACIO TECNOLOGICA DE PROCESSOS, ANALISI DE DADES,
| PORTALS D’INTRANET

La funcié d’aquesta unitat és dur a terme la implantacio tecnologica de procediments
de gqualsevol ambit i departament de I'organitzacio. Es duran a terme les corresponents
interoperabilitats de dades amb altres organismes a efectes de disposar d’'informacié
sense haver-la de demanar a la persona interessada. També la parametritzacié dels
procediments per a qué puguin ser sol-licitats a través del canal telematic.

Implantar eines de consulta de dades, ja sigui d’informacié de base, de gestid o de
procediments, aixi com quadres de comandament a efectes d’analitzar-ne resultats i
evoluci6 en el temps. En aquest context, dur a terme I'actualitzacié del portal de dades
obertes.

També dur a terme la implantacié d'eines de cataleg de serveis, Pla de mandat,
indicadors i cartes de serveis, aixi com definir i configurar els portals de continguts
generals i accés al programari i a les dades com a treballador.

Donar suport als usuaris en la implantacié de processos, requeriments d’informacié
detallada o agregada i resoldre les incidencies que es puguin produir.

3. SERVEI D’ORGANITZACIO | RECURSOS HUMANS

Missio

El Servei d’Organitzaci6é i Recursos Humans té com a missioé desenvolupar la gestié de
la politica general d’organitzacio i recursos humans de I'’Ajuntament, dins del marc de
I'estrategia municipal i d'acord amb les directrius de I'equip de govern de la Corporacié
i de la normativa vigent, facilitant I'efectivitat del treball en el conjunt de I'organitzacio i
vetllant per I'adequacié del nivell técnic de les unitats de gestié de I'organitzacio.

Funcions i competéencies

Es el servei encarregat de gestionar totes les competéncies en 'ambit de recursos
humans i gesti6 de personal que li venen encomanades per la legislacio general i
sectorial que les regula en I'ambit de 'Administracié publica, i que, esquematicament,
son les seguents:

= Gestid dels empleats de I'Ajuntament de Manresa. Drets i deures. Codi de
conducta.

= Impuls de la carrera professional, la promocié interna i l'avaluacié del
desenvolupament.

= Aplicaci6 dels drets retributius

= Negociaci6 col-lectiva, representacio i participacio institucional.

» Regulacio6 de la jornada de treball, permisos i vacances.

= Seleccio, accés, adquisici6 i pérdua de la relacié de servei

= Estructuracio i planificacié dels recursos humans.

= Implantacié de sistemes de treball per projectes i/o objectius

= Regim disciplinari

= Politica de prevenci6 de riscos i seguretat i salut en el treball
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= Coordinacio6 entre administracions publiques

En aquest sentit, i sense que sigui exhaustiu, les funcions que desenvolupa soén les de
planificacié i elaboraci6 de processos de seleccio, formacié, promocié i carrera
professional, la definici6 de propostes d’actuacié de politica retributiva, descripcio,
valoracio i classificacié de llocs de treball; les relacions ordinaries amb la Junta de
Personal i el Comité d’Empresa, aixi com amb les seccions sindicals amb preséncia a
I'Ajuntament; la participacio en la negociacié de convenis i pactes laborals; propostes
de normatives internes referides a recursos humans, impuls de les politiques de
prevencié de riscos i de seguretat i salut laboral del personal municipal; la planificacio
técnica de la plantilla, I'elaboracié d’estudis d’adequacio i estructuracié qualitativa i
gquantitativa de la mateixa; la redacci6é i implantacié de criteris i directrius per a les
dotacions i assignacid de recursos humans als diferents serveis i, si escau,
redistribucid de recursos, programacié de necessitats i actuacions per a la seva
cobertura.

També |i correspon l'elaboracié de la proposta de consignacié del capitol | del
pressupost municipal, a partir dels objectius generals establerts per I'Alcalde/essa i/o
regidor/a delegat/da, la seva gestié i execucié de forma global, aixi com la gestid,
aprovacio, aplicacid i execucio del regim de dedicacions i indemnitzacions dels carrecs
electes, sota les directrius dels organs legalment competents.

D’altra banda, i en relacié a les politiques de gestié transversal dels recursos, té
assignades diverses competéncies que, esquematicament i, entre d’altres, sén les
seguents:

= Gestio i manteniment de 'organigrama funcional.

= Proposta, gestid, aplicacié i manteniment dels indicadors de gesti6.

= Redaccié de memories de gesti6.

= Propostes de millores organitzatives i de gestio.

= Propostes d’adaptacio als canvis que es van produint a la societat, i de millora
de les eines de gestidé de cara a l'eficacia i I'eficiencia en la prestacio dels
serveis a la ciutadania.

= Portar a terme tots els treballs derivats de les obligacions legals en materia de
recursos humans i en relacié a la transparéncia municipal.

En aquest sentit, i en relacié a la gestié transversal dels recursos, li correspon, entre
d’altres, les funcions de I'elaboracié de l'organigrama, dotar I'organitzacié municipal
dels mitjans necessaris per executar les directrius emanades del Govern Municipal,
aixi com impulsar I'is de les eines telematiques en la gestié dels processos i qualsevol
altra actuacié dirigida a crear una administracié agil, dinamica, eficag, eficient i
orientada a la ciutadania.

Per aconseguir aquestes finalitats, el Servei d’Organitzacié i Recursos Humans es
composa de les seccions i unitats segients:

SECCIO DE SELECCIO | GESTIO DE PERSONAL

Aquesta seccié té com a missio portar a terme la gestié integral de la politica de
recursos humans de I’Ajuntament de Manresa, donant atencio prioritaria a I'eficiéncia
en la gestid i proposant les mesures adients per compaginar aquesta missio amb
I'aplicacié de la normativa basica continguda en el Text Refos de I'Estatut Basic de
'Empleat Pubic i legislacio sectorial i concordant que sigui d’aplicacio:
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= Planificar, elaborar i controlar, conjuntament amb la Cap de Servei, I'oferta
publica d’ocupacio, aixi com els instruments de planificacié plurianuals
corresponents.

= Planificar, elaborar i controlar els processos de reclutament, seleccid i
contractacio de personal: planificacio, ofertes i convocatories.

= Planificar, elaborar i controlar els processos de provisié de llocs de treball,
mecanismes de promocio interna i professional.

= Regim disciplinari.

= Regim de compatibilitats.

= Pérdua de la relacio de servei.

= Comissions de servei mobilitats interadministratives, excedéncies i reingressos.

= Seguiment actiu dels periodes de prova del personal de nou ingrés.

Aquesta funcio I'haura de portar a terme mitjangant una flexibilitzacié del reclutament i
la seleccié del personal, aixi com una agilitzaci6 en la contractacié i els nomenaments.
També gestionara el regim de provisido dels llocs de treball. Portara el régim
disciplinari, el regim de compatibilitats aixi com els recursos administratius que es
puguin derivar de la seleccio i contractacio de les persones.

Tindra com a missi6 la de subministrar a l'organitzaci6 els recursos humans
necessaris, des d'una perspectiva holistica quantitativa i qualitativa. Haura de treballar
en la previsié de necessitats de recursos humans, lligat a la relacié de llocs de treball, i
efectuar totes les tasques de captacid, reclutament, seleccid, contractacié, acollida i
evolucié dels recursos humans de l'organitzacié. També tindra encomanada la funcié
de seleccié i provisié de personal en 'ambit de plans d’ocupacié o altres, finangats per
institucions alienes a I'’Ajuntament de Manresa.

Les tasques especifiques que haura de portar a terme son les d’elaborar els processos
de seleccid del personal, les contractacions laborals i nomenaments de funcionaris,
elaboracié de la plantilla, elaboracié de plans sectorials de recursos humans i
elaboracio de criteris de planificacio per a la determinacio de la plantilla del personal
municipal.

També haura de fer el seguiment actiu, conjuntament amb la prefectura dels serveis
respectius, dels periodes de prova del personal de nou ingrés.

SECCIO DE REGIM ECONOMIC

Aquesta secci6 és la responsable de realitzar tota la gesti6é del capitol | del pressupost
municipal, consistent en I'elaboracio técnica de la proposta anual de pressupost, i la
gestio, execucio i control del mateix durant tot I'exercici pressupostari, aixi com totes
les seves modificacions de crédits i d’habilitacié de crédits necessaris per fer front als
compromisos contrets amb la plantilla municipal i assumptes relacionats amb el régim
economic dels llocs de treball del personal de I’Ajuntament.

En especial, ha d'aplicar les disposicions legals que derivin de l'aplicacio de la
valoracié dels llocs de treball, places a la plantilla, dietes, factors i complements de
treball en dies festius i/o nocturns, retribuci6 de les gratificacions per serveis
extraordinaris i hores extres, confeccié de les nomines del personal i, en general,
qualsevol altra tasca que tingui relaci6 amb aquesta matéria.

Té assignada, també, I'aplicacio del regim econdmic dels carrecs electes i del personal
eventual i de confiancga.
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També ha d’efectuar les liquidacions a la Seguretat Social, retencions per IRPF i, en
general, totes les actuacions derivades de I'aplicacié de la politica retributiva i gestio
pressupostaria del capitol | destinada a despeses de personal.

Per portar a terme aguestes funcions, la seccié compta amb la unitat seguient (que
s’extingira en el moment en qué s’ocupi la seccio):

SECCIO D'ORGANITZACIO | DESENVOLUPAMENT PROFESSIONAL

La missié d’aquesta seccié és la de portar a terme les actuacions necessaries en
relacié a la millora de I'organitzacio i els sistemes de treball, la qualitat del servei, la
gestio del rendiment i el desenvolupament professional, d’acord amb [I'estratégia
municipal i la planificacio dels diferents serveis.

Soén competéncia de la seccié els aspectes relatius a I'analisi i la millora organitzativa,
dels sistemes de treball i de la prestacié de serveis municipals. En aquest ambit, haura
de promoure una cultura orientada a la participacio, el treball per objectius i per
projectes, la innovacio i la gestio de la qualitat, la gesti6 del coneixement i el
desenvolupament organitzacional. En col-laboracié amb la resta de serveis municipals,
haura de portar a terme la implantacié d’indicadors, processos i sistemes de gestié
orientats a la millora de la productivitat, I'avaluacié dels serveis i el rendiment
professional, en el marc de la transformacio digital de 'administracid, la transparéncia i
les politiques de millora de la gestié publica i I'atencié ciutadana.

Aquesta seccié haura de promoure la planificacio i la dotacié d’'una estructura interna
adequada a les necessitats municipals, d’acord amb els principis d’eficiéncia,
coordinacié i especialitzacio, mitjangant el disseny organitzatiu i I'analisi, descripcid,
disseny i valoracié de llocs de treball. Haura de planificar, gestionar i donar suport als
serveis en l'organitzacio del treball pel que fa les necessitats d’efectius, carregues de
feina i la gestié del temps de treball, aixi com la distribuci6 i definici6 de competéncies,
perfils professionals i ambits funcionals, mitjangant l'organigrama, els manuals
d’organitzacié i de funcions i la resta d’instruments de planificacio, gestié i ordenacio
que s’escaiguin.

També té les competéncies en I'ambit de gestié del talent i el desenvolupament dels
recursos humans, coordinant amb els serveis municipals la deteccié de necessitats
organitzatives i el disseny i gestié dels processos d’acollida, formaci6 i aprenentatge,
carrera professional, motivacio, retribucié i compensacio, aixi com proposar, impulsar,
elaborar i avaluar plans, projectes i intervencions en aquest ambit. Es també
competéncia de la seccid la gestié dels processos d’avaluacié del desenvolupament
del personal pel que fa la conducta professional i I'adequacié al lloc de treball,
I'acompliment d’objectius i el compliment del temps de treball (seguiment de jornada,
conciliacio, absentisme, etc.). Efectuara les enquestes i actuacions que es considerin
necessaries per avaluar i millorar el clima laboral del personal, aixi com l'estudi i
proposta de mesures en relacio als incentius de productivitat dels empleats municipals.

Aquesta seccio també ha d’impulsar la digitalitzacié dels expedients i la millora dels
tramits i dels processos d’atencié al personal, comunicaci6 interna i participacio, aixi
com la integracié de dades i sistemes d’informacio del Servei.
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UNITAT DE PREVENCIO EN LA SEGURETAT | SALUT LABORAL

Aquesta unitat depén directament de la prefectura del servei i té¢ com a missié vetllar
per garantir la salut laboral del personal municipal; fer el seguiment de l'aplicacié de
les condicions pactades en els acords laborals signats amb la Corporacié en questions
de salut laboral; aixi com impulsar i dirigir la Comissié de salut laboral i qualsevol altra
que la legislacio li atorgui.

Es responsable del control de I'estat de salut del personal municipal. Coordina les
actuacions del servei de vigilancia de la salut concertat i proposa les actuacions
pertinents per comprovar els efectes dels riscos laborals sobre la salut dels
treballadors i les treballadores i I'efectivitat de les mesures correctores aplicables.

Efectua i manté actualitzada I'avaluacié dels riscos de tots els llocs de treball de
l'Ajuntament, dota d'EPIs (equips de proteccié individual) els treballadors i
treballadores municipals que ho necessiten, i qualsevol altra tasca que tingui relacié
amb la prevencié, la seguretat i la salut laboral.

També és la responsable de vetllar per I'aplicacié de la legislacié vigent i els acords
presos en matéria de prevencié de riscos laborals, i del disseny, implantacio i
coordinacio del sistema de gestié de la prevencio.

SUPORT JURIDIC ADMINISTRATIU

Té per missié donar assessorament i suport juridic necessari per poder desenvolupar
les competéncies de tot el servei. Assessorar juridicament en tot I'ambit de la gestié de
recursos humans.

Té encomanades les funcions d’impuls i execucié del procediment administratiu
necessari per desenvolupar les competéncies del Servei. Dura a terme la seva
representacio i defensa juridica en els procediments administratius i jurisdiccionals
davant I'ordre social i contenciés administratiu. En relacié als processos de negociacio
col-lectiva, en realitzara I'estudi juridic, participara dels processos de negociacio i
exercira la secretaria de les meses de negociacié que es constitueixin. Tanmateix
realitzara el seguiment i aplicacio del Conveni i Pactes de Condicions i aplicaci6 de la
normativa vigent en matéria de funcié publica. Assessorar juridica i técnicament en la
negociacié col-lectiva i de les condicions de treball amb els representants sindical
Coordinacié la protecci6 de dades de caracter personal que afectin al servei
d’organitzaci6 i Recursos Humans.

Gestid, preparaci6 técnica i proposta d’acords relatius a assumptes relacionats amb el
regim economic dels llocs de treball del personal de I’Ajuntament.

Finalment, realitzara el seguiment del compliment de les normatives i les condicions

pactades. Elaboracié de normatives internes i de criteris i pautes per I'aplicacié de les
normatives de caracter general.
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ENTORN DE SERVEIS A LA CIUTADANIA

AMBIT DE DESENVOLUPAMENT ECONOMIC, ACCIO SOCIAL | DE
CIUTADANIA

4. SERVEI DE DRETS SOCIALS

Missio

Impulsar, organitzar i desenvolupar les competéncies i els serveis d’atencié a les
persones, grups o col-lectius, de manera global, amb la finalitat d’augmentar la qualitat
de vida i el ple desenvolupament autdbnom, en un marc d’equitat, inclusié i justicia
social.

Funcions i competencies

El servei té encomanades les funcions relatives a les competéncies exclusives del
municipi en matéria de serveis socials i de salut publica, aixi com les competéncies
plenes o compartides amb altres administracions en relacié al cicle de vida de les
persones i les seves capacitats diverses (infancia, adolescéncia, gent gran i
capacitats), la igualtat (feminismes i LGTBI+) i la justicia global (nova ciutadania i
cooperacid). També coordina el Pla Municipal d’Habitatge i impulsa politiques de
garantia d’accés a I'habitatge digne de les persones, aixi com els plans i programes de
desenvolupament de comunitat i d’inclusio social en un marc de convivéncia, solidaritat
i defensa del bé comu.

Per al desenvolupament d’aquestes funcions, el servei s’estructura en les seccions i
unitats seguents:

SECCIO DE SUPORT CENTRAL

Aguesta seccio té encomanades les funcions d’assessorament als Serveis als quals es
troba adscrita funcionalment. En aquest sentit, desenvolupa tasques relacionades amb
la planificacio i programacio, per una banda, i la gestio juridica i administrativa, per
I'altra.

Prepara els continguts i ofereix assisténcia a la comissié informativa de I'Area i a la
seva presidéncia. Coordina la recerca i gestié administrativa de finangaments externs i
d’expedients de policia administrativa i sancionadors, si escau. Assumeix, alhora, la
funcié d’assessorament juridic als serveis adscrits a I'area i la seva defensa en casos
de litigi davant dels organs jurisdiccionals. Li correspon, per a aix0, la coordinacio i
execucié administrativa dels serveis als quals esta adscrit i la coordinaci6 amb els
altres serveis juridics de I’Ajuntament. També té encomanada la funcié de coordinacio
de I'atencio a la ciutadania, aixi com la vigilancia i manteniment de I'edifici on es troben
ubicats els serveis. La seva dependéncia organica recau en el Servei de Drets Socials,
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si bé funcionalment presta indistintament les seves funcions per a aquest i per al
Servei d’Ensenyament, Cultura i Esports.

SECCIO DE SERVEIS SOCIALS

A aquesta seccio li correspon exercir les competéncies exclusives del municipi en
materia de serveis socials com a Area Basica de Serveis Socials:

= Programar els serveis socials basics i proposar-ne la zonificacié per a la seva
ubicacio.

= Prestar els serveis de la seva competéencia mitjancant els equips de
professionals corresponents: equips basics d’atencié social (EBAS), serveis
d’atenci6 domiciliaria, serveis residencials d’estada limitada, servei de
menjador social, serveis de centres oberts i servei d’assessorament técnic
d’atencié social, aixi com altres serveis o programes especifics que es crein
per millorar el servei.

= Coordinar els serveis basics amb d’altres de similars que gestionin entitats
d’iniciativa social, privada o mercantil.

= Fer el seguiment de la gestid6 d’aquells serveis socials especialitzats de
titularitat municipal: transport adaptat i residéncia de gent gran.

Els serveis socials basics porten a terme funcions d’informacié, orientacié i
assessorament, valoracio i diagnosi de situacions de necessitats socials:

= Deteccid, prevencio i intervencié en situacions de risc social.
= Tractaments de suport a les persones, families o grups, aixi com la gestié de
recursos i prestacions economiques i/o ajuts tecnologics.
= Prestaci6 de serveis dajuda domiciliaria: servei dajut a domicili,
teleassisténcies, xec-servei, menjar a domicili...
* Propostes de derivacio als serveis socials especialitzats.
= Prestaci6 del servei de centres oberts per infants i adolescents.
= Treball social comunitari.
Altres programes o serveis que siguin determinats per via reglamentaria, atés el
desplegament de la llei de serveis socials i la llei de promocié de I'autonomia personal i
atencio a les persones en situacié de dependéncia.

Per a lexercici daquestes funcions, té la dependéncia directa de [Iequip
d’assessorament técnic d’atencid social, i la seccid s’estructura en les unitats
seguents:

UNITATS D’EQUIPS BASICS

Es configuren dues unitats que es distribueixen els diferents equips basics d’atencié
social i centres oberts que existeixen a la ciutat de forma zonificada, aixi com altres
programes o serveis especifics o de suport.

Aquestes unitats realitzen la gestid, les funcions i les activitats referides als equips
basics de serveis socials de les diverses zones de la ciutat; valoracio i diagnostic de
necessitats socials; intervencié de suport i tractament social; gestiéo i tramit de
prestacions economiques i/0 ajuts tecnologics; seguiment social de determinades
prestacions; atencié a persones en situacio de dependéncia i/o discapacitat. També
'execucio i avaluacié dels projectes sectorials locals i de coordinaci6 amb agents
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educatius, ocupacionals i de salut per tal de portar a terme correctament la seva
intervencio.

Gestionen tots aquells programes, projectes i serveis de caire polivalent o d’atencioé a
col-lectius especifics per tal de prevenir i/o intervenir en persones, families o grups
socials, especialment si es troben en situacio de risc social o exclusioé.

El control i seguiment de la concessidé administrativa del servei de menjador social és
assignat a una de les unitats.

GRUPS FUNCIONALS DE TRACTAMENT

Son grups de caracter funcional que coordinen el personal amb funcions de tractament
dels diferents equips basics que conformen els serveis socials de la ciutat. També
gestionen tots aquells programes, projectes i serveis de caire polivalent o d’atencié a
col-lectius especifics per a la prevencié i intervencié social en persones, families o
grups socials.

UNITAT DE PROGRAMES ESPECIFICS | SERVEIS ESPECIALITZATS

Aquesta unitat té al seu carrec les funcions de control i seguiment de les concessions
administratives dels seglients serveis socials basics, aixi com el control de I'accés als
serveis per part dels professionals:

= Servei d’ajut a domicili.

= Apats a domicili.

= Seguiment del programa municipal d’atencié a domicili Xec-servei.
= Servei local de Teleassistencies.

També exerceix el control i seguiment de les concessions administratives dels serveis
socials especialitzats:

= Atencié6 residencial a carrec municipal
= Transport adaptat per a majors de 16 anys amb dificultats de mobilitat.

Finalment, la unitat és I'encarregada de la programacio, gestio i organitzacié del servei
de primeres visites o acollida.

Per al desenvolupament de les funcions, s’estructura en la forma seguent:

SUBUNITAT D’ACOLLIDA (agrupaci6 funcional)

Aquesta subunitat és de caracter funcional i coordina I'equip de professionals amb
funcions d’acollida i recepcié de la primera demanda dels diferents equips basics que
conformen els serveis socials de la ciutat. Les seves funcions son les d’atencié als
ciutadans i ciutadanes que s’adrecen per primera vegada als serveis socials per
expressar una demanda i/o necessitat, donant informacid, orientacié i assessorament,
derivant, si es el cas, als equips de tractament, atenent les urgéncies socials, aixi com
la tramitacio de recursos que no fan necessaria una intervencio de tractament.
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SECCIO DE SALUT PUBLICA

Aquesta seccid gestiona els programes i les activitats derivades de la politica de salut
de I'’Ajuntament, tant pel que fa a I'ambit de proteccié com de prevencio.

En 'ambit de la planificacié fa un seguiment i coordinacié amb els serveis sanitaris de
la ciutat amb I'objectiu de donar suport i per a la millora dels serveis d’atencié primaria,
I'assisténcia hospitalaria, els serveis de salut mental i d’atencié sociosanitaria.

La seccio desenvolupa les competéncies municipals en matéria de salut publica que li
atorga la llei pel que fa a la proteccio de la salut i gestio del risc, i també desenvolupa
els programes de promocio de la salut i prevencié de la malaltia que contribueixen a
una millor qualitat de vida.

Per portar a terme aquestes funcions, la seccié compta amb la unitat segtient (que
s’extingira en el moment en qué s’ocupi la seccid):

UNITAT DE SANITAT (a extingir)

Té encomanades les funcions de planificacié dels programes de promocio i proteccié
de la salut, participant en la gesti6 de la salut a nivell de la ciutat.

Fa el seguiment del Pla de Salut i impulsa programes d’educacié de la salut adregats a
tota la poblacié, aixi com la coordinacié i seguiment del programa de prevencio
d’accidents i primeres cures, de prevencio i control de malalties transmissibles, de
prevencié de la sida i les drogodependéncies. Dona suport a entitats d’ajuda muatua o
gue treballen en el foment de la salut.

En I'ambit de la proteccié de la salut, la unitat gestiona els programes de zoonosi (cens
d’animals domestics, llicencies d’animals potencialment perillosos, servei de recollida i
custddia d’animals domeéstics de companyia, control de la poblacié de gats, urgéncies
d’animals a la via publica, control de mossegades, control de la poblacié de coloms)
aixi com els programes de salubritat pablica (desinsectacié, desinfecci6 i desratitzacio,
inspeccions a habitatges, establiments de tatuatge i pircing, legionel-losi, piscines d’us
public,...) i els programes d’higiene i seguretat alimentaria (inspeccions a establiments
minoristes alimentaris), desenvolupant les competéncies municipals determinades per
llei en relacié a la salut publica.

AGRUPACIO FUNCIONAL DE PREVENCIO | PROMOCIO DE LA SALUT

Aquesta agrupacié funcional té les funcions de coordinar i fer el seguiment del
programa de prevencié d’accidents i primeres cures, de prevencio i control de malalties
transmissibles, de prevencié de la sida i d’educacié per a la salut. Gestiona el
Programa de Drogodependéncies i dona suport a entitats d’ajuda mutua.

AGRUPACIO FUNCIONAL DE PROTECCIO DE LA SALUT

Aquesta agrupacié funcional gestiona els programes de zoonosi (cens d’animals
domestics, llicéncies d’animals potencialment perillosos, servei de recollida i custddia
d’animals domeéstics de companyia, control de la poblacié de gats i de coloms,
urgéncies d’animals a la via publica i control de mossegades), aixi com els programes
de salubritat publica (desinsectacid, desinfeccié i desratitzacié, inspeccions a
habitatges, establiments de tatuatge i pircing, legionel-losi, piscines d’us public...) i els
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programes de higiene i seguretat alimentaria (inspeccions a establiments minoristes
alimentaris) desenvolupant les competencies municipals determinades per llei en
relaci6 a la salut publica.

SECCIO D’IGUALTAT | COHESIO SOCIAL

Té encomanades les funcions d’impuls, lideratge i coordinacié técnica dels grups
funcionals de Cicle de Vida, Ciutadania i Justicia Global, i Feminismes i LGTBI+, aixi
com els plans i projectes transversals que atenen a grups de poblacioé especifica per
edat, génere o condici6, el foment de la justifica global i altres projectes innovadors
gue reforcin la cohesié social dins i fora del municipi.

UNITAT DE CIUTADANIA | JUSTICIA GLOBAL

Aquesta unitat assumeix la gestio técnica i pressupostaria, aixi com I'impuls, redaccio,
tramitacid, coordinaci6 i desenvolupament dels programes transversals que tenen com
a finalitat aprofundir en la igualtat de drets per tal d’'avancar en una societat més plural,
lliure, respectuosa i solidaria i amb clar respecte als drets humans. Inclou els plans i
programes vinculats a la interculturalitat, adrecats a la igualtat per procedencia o
naixement, per creenga o religid, aixi com els plans i programes municipals de
sensibilitzacié i educacié per a la pau que fomenten els valors de justicia global.
Gestiona els equipaments i serveis que té adscrits, com és la Casa per la Pau i la
Solidaritat Flors Sirera. Es coordina amb tots els departaments municipals des d’'una
perspectiva transversal, oferint suport i orientacid al personal técnic responsable en la
matéria que li és propia, aixi com el suport a les entitats que treballin en el sector per
tal de garantir una actuacio6 integral.

Alhora, manté contacte técnic amb les entitats del sector, amb I'objectiu de donar-los
suport i realitzar una actuacié coordinada amb la societat civil, assumint la secretaria
dels Consells municipals de participacié corresponents.

UNITAT DE CICLE DE VIDA

Aquesta unitat assumeix la gestio técnica i pressupostaria, aixi com I'impuls, redaccio,
tramitacid, coordinacio i desenvolupament dels plans i programes municipals vinculats
al cicle de vida de les persones i a les seves singularitats per raé d'edat, és a dir,
infancia, joventut i persones grans. D’igual manera, assumeix la gesti6 del Pla
d’atencié a les persones amb discapacitat i els programes relatius a altres capacitats.
Gestiona els equipaments i serveis que té adscrits, com és I'Oficina Jove del Bages, el
Casal de Joves La Kampana, la ludoteca municipal Ludugurus o qualsevol altre que es
pugui posar en marxa. Es coordina amb tots els departaments municipals des d’'una
perspectiva transversal, oferint suport i orientacio al personal técnic responsable en la
matéria que li és propia, per tal de amb I'objectiu de donar-los suport i realitzar una
actuacié coordinada amb la societat civil, assumint la secretaria dels Consells
municipals de participacio.
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UNITAT DE FEMINISMES | LGTBI+

Aquesta unitat assumeix la gestio técnica i pressupostaria, aixi com I'impuls, redaccio,
tramitacid, coordinacio i desenvolupament dels plans i programes de feminismes i
LGTBI+ adrecats a la igualtat de drets per ra6 de génere i/o orientacié sexual.

Gestiona els equipaments i serveis que té adscrits, com és el Servei d’Informacio6 i
Atencio a les Dones (SIAD Montserrat Roig) i el Servei d’Atencié Integral LGTBI (SAI
Manresa). Es coordina amb tots els departaments municipals des d’una perspectiva
transversal, oferint suport i orientacio al personal técnic responsable en la matéria que
li és propia,. Alhora, manté contacte técnic amb les entitats del sector amb I'objectiu de
donar-los suport i realitzar una actuacié coordinada amb la societat civil, assumint la
secretaria dels Consells municipals de participacié corresponents. També treballa
coordinadament amb agents territorials, com el Consell Comarcal, per portar a terme
plans o accions conjuntes amb perspectiva de génere o LGTBI+.

SECCIO D’HABITATGE, DESENVOLUPAMENT COMUNITARI | PARTICIPACIO

Aquesta seccio desenvolupa les estrategies, funcions i competéncies vinculades a les
politiques d’habitatge establertes en la llei del dret a I'habitatge i d’'accié comunitaria i
participacio.

En relacié a I'ambit funcional d’habitatge té encomanades les funcions de coordinacié
del Pla Local d’Habitatge i la coordinacié de la Taula d’Habitatge, aixi com I'impuls,
redaccio, tramitacid, gesti6 técnica i pressupostaria, coordinacid i control dels
expedients i actuacions derivades de les competéncies i politiques municipals de
planificacié i gestio de I'habitatge. Actua en col-laboraci6é i en coordinaci6 amb la
Secci6 de Planejament i Habitatge, adscrita al Servei d’Urbanisme, a qui se i
encomanen funcions de planificacié i control técnic de I'habitatge a la ciutat per a la
millora de la seva habitabilitat. Ambdos departaments treballen de forma compactada
en I'Oficina Municipal d’Habitatge, i mantindran estreta coordinaci6 amb I'empresa
municipal FORUM SA.

En relacié a I'ambit funcional d’accié comunitaria i participacié defineix les estratégies
comunitaries a nivell de ciutat i en el marc dels seus diferents territoris, amb la finalitat
que les persones, el teixit associatiu, les administracions i la resta d’agents socials i
economics elaborin i posin en marxa consensuadament actuacions preventives que
lluitin contra I'exclusié social. Realitza les funcions de gestio i control dels plans
d’atencié i dinamitzacio territorial, ordena les diferents actuacions i el diferents
processos comunitaris que tenen lloc al territori, incorpora la metodologia de I'accio
comunitaria i dirigeix i coordina els equipaments civics.

En l'ambit de la participacié té encomanades les funcions d'impuls, lideratge i
coordinacio¢ tecnica de la participacio ciutadana i dels seus organs. També s’encarrega
de la coordinacio de les diferents actuacions dels departaments municipals des d’'una
perspectiva transversal, oferint suport i orientacié al personal técnic responsable, i de
'assessorament i seguiment dels mecanismes de participacio en les politiques
municipals de particulars i de ciutadania organitzada.
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5. SERVEI D’ENSENYAMENT CULTURA | ESPORTS

Missio

Contribuir a la millora de la qualitat de vida i la formacid integral de la ciutadania de
Manresa mitjancant I'impuls de politiques inclusives que afavoreixin I'accés igualitari de
les persones al coneixement, la cultura i la practica fisico-esportiva saludable.

Les actuacions programades des d’aquest servei s’'inspiren en els valors del respecte
a la diversitat i la transversalitat, la proximitat i I'equilibri territorial, la sostenibilitat i la
innovacié, amb I'objectiu d’aconseguir una ciutat més civica, més cohesionada, més
creativa i, en definitiva, una ciutat més educada i, alhora, educadora.

Funcions i competencies

Aquest servei és el responsable de les politiques sectorials d’Ensenyament, Cultura i
Esports a través de la gestié de programes, equipaments i serveis municipals i de la
promocid i concertacié de projectes amb les diferents administracions competents, aixi
com amb els agents socials de la ciutat.

Per portar a terme aquestes competéncies, el servei s’estructura en les seccions i
unitats seglents:

SECCIO DE SUPORT CENTRAL

Aquesta secci6 té encomanades les funcions de direccié i gestid juridica i
administrativa del Servei de Cultura, Ensenyament i Esports i del Servei de Drets
Socials, donant cobertura a tots dos serveis de forma compartida (vegeu pagina 21).

SECCIO D’ENSENYAMENT

Té les funcions de gestionar els programes i serveis en I'ambit educatiu, tant en les
vessants de l'escolaritzacié obligatoria i no obligatdria, com de l'educacié post-
obligatoria i 'educacié permanent en 'ambit de I'educaci6 reglada, aixi com d’altres
actuacions gue es poden donar en 'ambit no formal perd que hi mantenen una relacié
estreta.

La secci6 té com a funcions les relacions institucionals entre I'Ajuntament i les
diferents institucions, entitats i serveis que conformen la comunitat educativa, tant a
nivell de planificacié com de programacio i execucio de la tasca educativa.

Alhora, assumeix les funcions derivades de la politica de descentralitzacié i
transferéncia de competéncies de la Generalitat als municipis en el seu ambit
d’actuacio.

També té control sobre les tasques de suport administratiu i atencié a l'usuari de les
diferents unitats de la seccid, que es realitzen centralitzadament des d’'una agrupacio
funcional de caracter administratiu.

Aquesta seccio té les unitats seguents:
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UNITAT DE SERVEIS EDUCATIUS PROPIS

Aquesta unitat t¢ com a finalitat la planificacié, gestié i seguiment dels centres
educatius municipals i del personal docent adscrit, ja siguin centres gestionats
directament o per mitja de concessié administrativa, amb el seguiment i control de les
empreses adjudicataries.

UNITAT D’EQUITAT, EXIT EDUCATIU | CIUTAT EDUCADORA

Aguesta unitat té com a responsabilitat donar suport i coordinar les diferents accions
en favor de l'equitat i I'éxit educatiu de I'alumnat, tant en les vessants de I'educacio
formal com no formal, aixi com assegurar I'escolaritzacio total i efectiva de tots els
nens i nenes del municipi en edat d’escolaritzacié obligatoria, a través de I'Oficina
Municipal d’Escolaritzacié i dels protocols de prevencié de I'absentisme escolar.

Des d’aquesta unitat també es treballen tots aquells projectes que es desenvolupen
per tal que la ciutat esdevingui un agent educador i transformador, cercant la
implicacio i el compromis de tota la comunitat educativa i la resta de la ciutadania.

En definitiva, es treballa amb I'objectiu d’aconseguir accions conjuntes entre tots els
agents educatius, ja sigui proposant, planificant o executant accions de dinamitzacié
pedagogica impulsades des de la mateixa seccidé d’Ensenyament, o supervisant altres
programes interdepartamentals adrecats als centres educatius, amb [l'objectiu
d’aconseguir una ciutat més civica, més cohesionada, més participativa i, en definitiva,
una ciutat més educada i, alhora, educadora.

Serveis, programes, projectes o0 actuacions que es desenvolupen:

= Oficina Municipal d’Escolaritzaciéo (OME) i Comissi6 de Garanties d’Admissio.

= Coordinacié de la xarxa MEI, d’innovacié educativa.

= Seguiment del Pacte de Ciutat per a 'Equitat i 'Exit Escolar.

= Pla Educatiu d’Entorn i coordinacié del Pla de Millora d’Oportunitats Educatives
als centres de maxima complexitat.

= Seguiment de la participacié6 municipal en els Consells Escolars de centre i
dinamitzaci6 del Consell Escolar Municipal.

= Programa d’Educacié 360.

= Observatori d’Educacié.

=  Coordinaci6 de l'activitat extraescolar, durant el curs escolar i no escolar.

= Cicle de xerrades per a mares i pares.

= Atencié6 a la diversitat. Projecte d’atencio a les families i alumnat nouvingut.

= Recursos de dinamitzacié pedagogica: Visites escolars a I’Ajuntament, Anem al
Teatre (per a alumnes de primaria), Teatre als instituts, Escoles Esportives i
Patis Oberts,...

= Subvencions a projectes educatius i gestid de la convocatoria d’ajuts per a
material escolar.

= Accions d’orientacio per a joves i families: Fira de 'Estudiant, xerrades, tallers i
tutories per a families.

= Programes per a la millora de I'éxit (Projecte Magnet, Laboralia, PTT, Games
Over, Casals d’estiu...)

= Projectes educatius a favor de la memoria historica (Mauthausen...)

Aixi mateix, la unitat assumeix les funcions derivades de la politica de descentralitzacié
i transferencia de competencies de la Generalitat als municipis en el seu ambit
d’actuacio.
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UNITAT D’EQUIPAMENTS EDUCATIUS | PLANIFICACIO EDUCATIVA

Aquesta unitat t¢ com a objectiu desenvolupar els programes municipals d’ambit
obligatori, amb estreta col-laboracié amb I'administracié educativa de la Generalitat de
Catalunya, pel que fa a la planificacio de les millores en els edificis escolars de
titularitat municipal i publics de primaria i el seguiment del bon manteniment i la neteja
dels centres publics d’educacié infantil i primaria, aixi com la planificacié educativa del
municipi en relacio a les necessitats de creacio de noves places a la ciutat, nova oferta
formativa i la construccio de nous centres educatius.

D’altra banda, la unitat organitza la vigilancia i el control d’accés de tots els centres
educatius de primaria publics i s’encarrega del desplegament de tots els protocols de
prevencié de la salut i la seguretat de les persones usuaries de l'edifici (PAU'’s,
protocols legionel-losi,...), i supervisa i controla les tasques del personal municipal
adscrit a aquests centres. També supervisa totes les cessions d'us social dels
equipaments escolars municipals fora de I'horari escolar.

Igualment, es fa el seguiment i coordinaci6 amb la resta d’arees responsables de
'Ajuntament en relacid a l'autoritzacié i llicéncia per a la realitzacido d’activitats
organitzades des dels centres educatius fora i dins de I'horari lectiu.

Realitza 'acompanyament als centres en les necessitats del seu funcionament diari.

Aixi mateix, la unitat assumeix les funcions derivades de la politica de descentralitzacié
i transferéncia de competéncies de la Generalitat als municipis en el seu ambit
d’actuacio.

SECCIO DE CULTURA

Aquesta secci6 gestiona els programes, equipaments, recursos i serveis derivats de la
politica cultural municipal. La secci6 gestiona i fa el seguiment del Pla de Cultura, dels
programes i equipaments patrimonials, gestiona i promou els programes i equipaments
de difusio i creacié artistica i cultura popular, aixi com els de 'ambit de la formacio
cultural, la lectura publica, els equipaments culturals territorials i altres accions
divulgatives del coneixement i el pensament. La secci6 fomenta, alhora,
I'associacionisme i la participacio, gestiona el Régim d’Honors i Distincions i promou la
normalitzacié de I'is public del catala. També, participa en els organs de direccio i
assegura la interlocucié técnica amb els organismes autdonoms relacionats amb la
regidoria de cultura, la societat municipal Manresana d’Equipaments Escénics, SL, el
Centre per a la Normalitzaci6 Linguistica Montserrat, la Fundacié per a la Fira
d’Espectacles d’Arrel Tradicional Mediterrania i la xarxa Transversal.

Per portar a terme les seves competéncies, la Seccié de Cultura s’estructura en els
seguents grups funcionals:

ACCIO CULTURAL | FESTES

Aquesta agrupacié funcional té la missié de garantir els serveis culturals basics, en la
interseccié entre les manifestacions de la cultura popular i festiva, els serveis culturals
de proximitat i la cultura comunitaria, tot atenent les necessitats culturals de col-lectius
especifics mitjancant la col-laboraci6 en el desenvolupament de programes
transversals.
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Té encomanades les funcions de gestio de les biblioteques del Casino i de I'Ateneu les
Bases, en coordinacié amb la Gerencia de Biblioteques de la Diputacié de Barcelona, i
els centres culturals polivalents (L’Anonima, Centre Civic Selves i Carner, Casal de les
Escodines i Ateneu les Bases-Centre Civic), ja sigui de forma directa o per mitja de
concessions administratives, aixi com els programes de dinamitzacié cultural que es
vinculen a cada equipament.

També té encomanades les funcions de programacié, produccio, coordinacio i
seguiment dels esdeveniments culturals vinculats al calendari festiu de la ciutat i la
promocié de la cultura popular i la seva xarxa associativa. En aquest sentit, gestiona,
coordina i dona suport als esdeveniments seglents: Fira d’Espectacles d’Arrel
tradicional Mediterrania, Cicle de Nadal i Cavalcada de Reis, Festa de la Llum i Fira de
l'Aixada, Carnestoltes, Festa Major i celebracions de diades (Sant Jordi, revetlla de
Sant Joan, Diada Nacional de Catalunya). Aixi mateix, és el referent tecnic de suport i
interlocucié per a la realitzacié de tot tipus d’actes festius i esdeveniments diversos
promoguts per associacions culturals com la Setmana Santa i la festivitat del Corpus,
correfocs, diades castelleres, de geganters, cantades d’havaneres, etc.

Finalment, assumeix la coordinacié interna i la interlocucié per al seguiment dels
programes i projectes estratégics transversals (joventut, gent gran, igualtat, inclusio
social, etcetera) i la seva aplicacio en 'ambit cultural.

PROMOCIO CULTURAL

Aquesta agrupacio funcional té la responsabilitat dels programes i serveis orientats a la
promocié i la difusi6 de la creaci6 cultural i artistica en les seves diverses
manifestacions —les arts plastiqgues i visuals (inclosa la creacié cinematografica i
audiovisual), les arts esceniques (teatre, musica i dansa) i les arts literaries— aixi com
els programes de divulgacié del coneixement cientific i el pensament filosofic, facilitant
espais i recursos per a la formacio, la produccié i la difusié.

En aquest sentit, gestiona la programacié municipal d’exposicions del Centre Cultural
del Casino i la Casa Lluvia, en coordinaci6 amb el Museu Comarcal de Manresa, aixi
com altres programes de difusio cultural com I'organitzacié de festivals artistics o cicles
tematics, i de promoci6 de la creacid, mitjan¢ant la convocatoria de premis i certamens
artistics.

Es el referent técnic de suport i interlocucié per a la realitzacié de festivals artistics i
d’esdeveniments diversos en I'ambit de les arts, en les seves diverses disciplines,
promoguts per associacions culturals.

També planifica /o supervisa I'execucié de programes i serveis gestionats per
societats municipals, entitats privades i associacions per mitja de convenis o
contractes de gestid en 'ambit de la promocié i difusi6 de la creaci6 artistica com, per
exemple, el projecte Casa de la Musica.

PATRIMONI CULTURAL

Aguesta agrupacio funcional té la missié d’investigar, protegir, conservar, documentar i
difondre el patrimoni cultural material i immaterial de la ciutat. Gestiona, ja sigui
directament o mitjangant altres férmules, els equipaments museistics, com el Museu
Comarcal de Manresa (la gestio integral de I'edifici de I'antic Col-legi de Sant Ignasi) i
el Museu de la Técnica de Manresa. També intervé i es coordina técnicament amb la
gestié d’equipaments patrimonials, com els centres d’interpretacié del Carrer del Balg i
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de Manresa 1522, i manté una interlocucié técnica amb I'Oficina de Turisme, I'Arxiu
Comarcal i altres institucions patrimonials, publiques i privades.

En I'ambit de la divulgacié del patrimoni, en dialeg amb altres agents i institucions
museistiques i patrimonials de la ciutat, porta a terme programes de difusi6 del
patrimoni com ara commemoracions de personatges i fets historics, el programa de
Memoria Historica, la coordinacié de les Jornades Europees del Patrimoni i el Dia
Internacional dels Museus, organitza visites ciutadanes i promou [l'edici6 de
col-leccions i edicions relatives al seu ambit d’actuacio.

Participa a la Comissié Municipal del Patrimoni de Manresa, assumint la secretaria de
la seva comissio permanent, i es coordina amb els serveis técnics de I'’Area de Territori
i Paisatge per a la redaccio i seguiment del Pla Especial Urbanistic de Proteccio del
Patrimoni Historic (PEUPM), per a la concessié de llicéncies d’obres i intervencions
municipals en edificis i béns catalogats, i per al seguiment de prospeccions
arqueologiques.

Finalment, s’ocupa del Régim d’Honors i Distincions, que també inclou el nomenclator
de carrers i espais publics, i de I'aplicacié del Reglament de Funcionament de les
Figures de Manresa, en coordinacié amb la Seccié de Protocol i Relacions Publiques.

SECCIO D’ESPORTS

Aquesta seccié és la responsable de la planificaci6 i desplegament del Mapa
d’Instal-lacions Esportives Municipals de Manresa (MIEMM) i de la promocio,
conservacio, control i gestio de les instal-lacions esportives municipals. També dirigeix
els diferents programes municipals d’accid i promocié de l'esport a tots els nivells
(esport escolar i de lleure, esport de salut i de competicid), aixi com les activitats de
foment i de relaci6 amb les entitats esportives, programes d’inclusié esportiva,
organitzacié d’esdeveniments esportius i accions formatives coorganitzades amb els
diferents agents esportius de la ciutat.

També controla i fa el seguiment de dues concessions administratives: complex
integral Ateneu les Bases i Pavell6 del Nou Congost, i 'encomana de gestié de
'equipament del complex de les Piscines Municipals.

Per al desenvolupament d’aquestes funcions, la seccié s’estructura en dues unitats: la
Unitat d’Equipaments Esportius i la Unitat d’Activitats Esportives, i una agrupacio
funcional de Suport administratiu i atencié a l'usuari.

UNITAT D’EQUIPAMENTS ESPORTIUS

Aquesta unitat és la responsable de la vigilancia, usos, control d’accés i aforament de
tots els equipaments esportius de titularitat municipal, i fa el seguiment del bon
manteniment i neteja de tots els equipaments esportius de gestid directa. També
s’encarrega del desplegament de tots els protocols de prevencido de la salut i la
seguretat de les persones usuaries de les instal-lacions esportives de gestio directa
(Plans d’autoproteccid, legionel-losi...), de la redaccié i supervisié de les normes d’Us i
convivéncia en els espais esportius, i fa propostes de millora de la qualitat dels
materials i funcionalitat dels equipaments esportius en general.

També té les funcions de redaccio i supervisio dels contractes de serveis vinculats a la
gestié dels equipaments esportius, aixi com del manteniment dels seus elements
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esportius i inventariables. Es la responsable de I'actualitzacié del cens d’equipaments
esportius de la ciutat d’us public, en col-laboracié amb el Consell Catala de I'Esport.

Elabora i supervisa els calendaris laborals del personal municipal de plantilla adscrit a
aguesta unitat, aixi com les rondes de manteniment diaries dels trenta-quatre
equipaments de gesti6 directa:

= complex poliesportiu Vell Congost format per quatre espais: un pavellé i tres
sales esportives especialitzades (judo, gimnastica artistica i musculacio).

= dos pavellons poliesportius (Nou Congost i Pujolet).

= un estadi d’atletisme.

= sis camps de futbol (dos al Congost i quatre als barris Mion-Puigberenguer,
Pare Ignasi Puig, Les Cots i La Balconada).

= dos camps grans de rugby i beisbol (Congost).

= dos camps de volei platja (Congost i Mion).

= quatre equipaments singulars (workout, skatepark, rocodrom exterior i camp de
tir amb arc).

= dos circuits esportius exteriors (ciclisme i running al Congost).

= nou pistes poliesportives (Cruyff Court del Barri Antic, Pujolet, La Font, La
Balconada, Cal Gravat, Pare Ignasi Puig, Els Comtals, Valldaura i Poble Nou).

= sis pistes dobles de petanca (Pare Ignasi Puig, Sant Ignasi, Pujolet, La
Balconada, Cal Gravat i Tossal del Coro).

UNITAT D’ACTIVITATS ESPORTIVES

L’ambit competencial de la unitat ve determinat per les activitats derivades de la
politica esportiva municipal i, especialment pel que fa als programes de promocié de
la practica esportiva a tots els nivells i edats; 'organitzacié d’esdeveniments esportius
de diferent magnitud, ja sigui de caracter local o amb projeccié exterior de la ciutat; el
disseny i la implementaciéo d’accions formatives adregcades als diferents agents
esportius de la ciutat; el suport logistic i econdomic a I'esport reglat i no reglat que
realitza el teixit associatiu de la ciutat; i I'ajut a 'esportista.

Aquesta unitat té les funcions de coordinar els calendaris de competici6 i entrenament
de les entitats esportives de la ciutat i atendre els requeriments técnics de les
federacions esportives i associacions esportives, organitzar lligues de lleure i donar
suport a I'esport reglat i no reglat de les entitats esportives de la ciutat, aixi com
d’atendre les queixes i suggeriments de la ciutadania en matéria esportiva. També
porta el control i seguiment dels indicadors de resultats i qualitat dels cercles de
comparacio intermunicipal.

Aquestes funcions es concreten en els programes i activitats seguents:

= Programes d’activitats fisiques i esportives per a infants i joves: esport a
I'escola en hores lectives, escoles d'iniciacié esportiva en horari extraescolar,
Casal Esportius d’Estiu, Jocs Esportius Escolars a Manresa...

= Programes d’activitats fisiques per a adults i gent gran: esport salut als barris,
cicle de caminades...

= Esport adaptat i per a poblacions especials.

= Esdeveniments esportius.

= Accions formatives.

= Relaci6 amb les federacions esportives i associacions esportives de caracter
supralocal.

= Coordinacié dels calendaris de competicié i entrenaments de les entitats.
esportives de la ciutat.
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= Organitzacio de lligues de lleure.

= Accions de suport al teixit associatiu: convenis de col-laboracié, convocatories
de subvencions i beques a la inclusié esportiva, llicencies d’ocupacio privativa
de les instal-lacions esportives per entitats i clubs de la ciutat...

= Atenci6 a l'usuari dels equipaments esportius.

= Atenci6 de les queixes i suggeriments.

6. SERVEI DE DESENVOLUPAMENT LOCAL

Missio

Agquest servei té com a missié dinamitzar l'activitat econdmica i ocupacional de
Manresa per donar resposta a les necessitats de les persones i el teixit productiu de la
ciutat, especialment des de la vessant de la promocié econdmica i el desenvolupament
local, a partir de la definici6 d’'un model territorial propi vinculat al Bages i a la
Catalunya Central.

Funcions i competéencies

El treball que desenvolupa el servei es basa en la planificacid estrategica, la
concertacio, el treball en xarxa, la qualitat dels serveis, l'avaluacié de resultats i la
innovacio.

Aquest departament es responsabilitza del desenvolupament de les segients
actuacions:

= Programes estrateégics centrats principalment en el desenvolupament economic
local.

= Actuacions de concertacié en temes de desenvolupament, d’ambit supralocal i
amb especial coordinacié amb el Consell Comarcal.

= Politiques de foment de 'ocupacié.

= Politiques de foment de 'emprenedoria, suport a les empreses i promocio de la
inddstria.

= Programes de suport i extensid universitaria i dinamitzaci6 del Campus
Universitari.

= Programes de foment del coneixement, sobretot dels centrats en la R+D i en
I'atraccio retenci6 del talent al territori.

= Politiques per impulsar altres models econdmics, sobretot centrats en
I'economia social, 'economia verda i el consum responsable.

= Politiques de foment del comerc.

= Politiques de foment de la industria.

= Politiques per impulsar I'economia 4.0 i aprofitar les TIC com a motor de
desenvolupament local.

= Politiques de foment del turisme a la ciutat.

= Politiques de projecci6 de la ciutat (i del seu comerg i teixit empresarial) cap a
I'exterior.

= Aquest servei també és el responsable de participar i fer el seguiment dels ens
relacionats amb I'’Ajuntament que tenen com a finalitat la intervencié en temes
de promocié economica.
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Per portar a terme totes les funcions, aquest servei s’estructura en les seccions i unitat
seguents:

SECCIO JURIDICOADMINISTRATIVA

Aquesta secci6é té encomanades les funcions de donar suport directe a la direccio i
gestio juridica, técnica, economica i administrativa del servei, aixi com donar suport
directe al/la cap de servei en tasques de gestio.

D’una banda, realitza tasques de suport juridic, tal com:

= Preparar els continguts i assistir a la comissié informativa de 'area i a la seva
presidencia.

= Assumir I'assessorament juridic al servei i donar suport en casos de litigi
davant dels organs jurisdiccionals.

= Coordinar I'equip técnic i administratiu de la secci6 per als aspectes juridics.

= Preparar els expedients relatius a comerg, ja sigui al mercat municipal, de
venda no sedentaria, de fires o de venda ambulant puntual.

= Tramitaci6 del regim sancionador de mercats.

= Donar suport en les convocatories que el servei vulgui preparar en relacié a
ajudes o credits que incentivin I'economia local.

= Coordinar i executar els expedients administratius relacionats amb els aspectes
juridics.

= Coordinar-se amb els altres serveis juridics de I'Ajuntament.

D’altra banda, es responsabilitza de la recerca de finangament extern i els expedients
gue comporta, assumint les tasques técniques i administratives de gesti6, el que
implica, entre d’altres:

Donar suport al/la cap de servei, a totes les prefectures del servei i a I'equip técnic
encarregat de la implementacié de les accions en la gestié técnica i administrativa de
totes les subvencions que es sollicitin i s’acceptin, especialment en alld referent a
terminis, accions subvencionables, despeses subvencionables i gestions i tramits
davant els organismes que les resolen per acceptar-les, gestionar-les i justificar-les en
temps i forma.

Donar suport al personal técnic especialista que executa els continguts concrets de
programes cofinancgats per altres administracions en relacié a la seva correcta gestio
economica i administrativa.

Coordinacié amb el Servei d’Organitzacié i Recursos Humans per a la disposicio
d’aplicacions pressupostaries i la gestiéo de capitol | de tot el personal técnic no de
plantilla adscrit al programes i al personal contractat a través de programes
assimilables als plans d’ocupacio.

Coordinar I'equip administratiu encarregat de cercar la documentaci6 amb la qual
s’executen i es justifiquen els programes cofinangats per altres administracions.

Donar suport al/la cap de servei i a totes les prefectures del servei en la confeccio del
pressupost, el seu control i la seva gestio, especialment pel que fa a modificacions
pressupostaries i a tots els canvis que comporti pel fet d’incorporar finangaments
externs.

Coordinar i executar els expedients administratius relacionats amb els aspectes
economics.

Gestionar els contractes i compres que es demanen des del servei, amb especial cura
per tal que segueixin els requisits exigits a cada convocatoria, en cas que aquell
contracte o compra sigui despesa elegible.
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Finalment, la seccié també dona suport al/la cap de servei i a totes les prefectures del
servei en la planificacio del Pla de mandat i cataleg de serveis, sobretot en allo referent
a processos de concertacid supralocals i avaluacié de les politiques implementades
des del servei.

SECCIO D’INDUSTRIA, COMERG | TURISME

Aguesta secci6 té competéncies en la realitzacio de politiques especifiques de foment
de potencial comercial i turistic de la ciutat. També assumeix com projectar la ciutat
per tal que es visualitzi com un territori atractiu per desenvolupar negocis.

La secci6 es responsabilitza del desenvolupament de les segiients actuacions:

= Politiques de dinamitzacié del comerc local, especialment el de proximitat.

= Politiques de foment del turisme (a través de programes propis i donant suport
a la Fundacié Turisme i Fires de Manresa), especialment en tot alld referent a
la captacié de visitants, el que implica la creaci6 i comercialitzacié de
productes, 'adequacioé d’espais i recursos turistics i la promocid.

= Coordinacio de la taula de comerg i el consell de turisme o organs analegs.

= Politiques de projeccié, amb accions pensades tant pels propis habitants de la
zona com d’altres més focalitzades a la promocioé de la ciutat cap a I'exterior.

= Impuls del Manresa Film Office per captar produccions audiovisuals a la ciutat.

= Promoci6 del mercat municipal com espai de venda de producte de proximitat,
ecologic i de qualitat.

= Promocio de fires i esdeveniments singulars a la ciutat.

= Ordenacio de la venda no sedentaria a la ciutat, aixi com la venda ambulant.

A més, aquesta seccid incorpora funcions especifiques de I'ambit de la promocié
industrial tal com:

= Politiques de promoci6 industrial, a través del desplegament del Pla industrial i
en coordinaci6 amb les associacions empresarials del poligons industrials i
amb el Consell Comarcal, aixi com amb ACC10 i altres ens locals del Bages.

= Foment de I'economia circular i de les politiques de transicié energética als
poligons industrials i a la industria local.

= Suport a les associacions empresarials i professionals establertes a la
comarca, incloent les industrials i comercials i els gremis.

= Desplegament de poligons d’activitat economica de qualitat, amb serveis i
equipaments utils per les empreses.

= Impuls de l'economia 4.0, la diversificacié i la internacionalitzacié de les
indastries locals en el marc de politiques de reindustrialitzacié.

= Foment de noves activitats industrials sostenibles, relacionades amb economia
productiva verda.

= Foment de la R+D+| especificament a la industria i connexié de les empreses
locals amb els centres de recerca locals i supralocals.

= Estudi de politiques de mobilitat eficient relacionades amb el transport de
persones treballadores i mercaderies.

= Desplegament de sistemes d’informacio de I'activitat industrial.

= Promocio de politiques de formacié en 'ambit de les competéncies técniques i
transversals reclamades a la industria del futur.

= Estudiar la viabilitat d’incubadores i vivers especifics per a empreses
industrials.

Per portar a terme la part referent a comerg i turisme, es configura la unitat segient:
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UNITAT DE COMERGC, MERCATS, TURISME | FIRES

De la unitat depenen les funcions de:

= Gestid del mercat municipal de Puigmercadal

= Promocio i dinamitzacié comercial

= Gesti6 del viver d’artesania i del projecte de Manresa ciutat d’artesania
= Gestio dels mercats de venda no sedentaria

= Gestio de les fires i activitats comercials puntuals

= Supervisié de la politica de promocié turistica

= Supervisié del Manresa Film Office

Aquetes funcions tant es poden desenvolupar amb personal propi com a través d’ens
externs.

Les funcions inclouen la coplanificacio i la coexecucié concertada amb l'associacio de
paradistes del mercat municipal de Puigmercadal i de les unions de botiguers i
comerciants locals.

En relaci6 amb la venda no sedentaria, de la unitat també depén la gestié dels
expedients dels i les paradistes de venda no sedentaria i dels artesans i firaires.
També inclou la supervisié de possibles encomanes a la Fundacié Turisme i Fires de
Manresa per controlar la celebracioé del diferents certamens.

Finalment, incorpora la supervisido de 'encomana de gesti6 a la Fundacié Turisme i
Fires de Manresa en relacié amb les politiques de turisme.

SECCIO D’OCUPACIO | EMPRESA

Aquesta seccio es responsabilitza del desenvolupament de les seglients actuacions:

= Politiques de foment de I'ocupacié a través d’accions de formacio, orientacio i
recerca de feina pels aturats i aturades i en contacte permanent amb les
empreses.

= Concertacid de politiques d’ocupacié6 amb altres agents ocupacionals del
Bages (especialment ens locals) per tal de garantir una atencié de qualitat a la
persona usuaria i un cataleg coherent de recursos ocupacionals al Bages.

= Politiques de foment de 'emprenedoria, incloent accions de sensibilitzacio.

= Assessorament (incloent l'elaboraci6 de plans de creacid, expansié o
reconversié i la informacié sobre aspectes legals, tramits i ajudes...).

= Formacié empresarial.

= Politiques de suport a la consolidacié i al creixement de les empreses,
promovent, entre d’altres, la seva diversificacid, la internacionalitzacio i una
millora de la competitivitat.

= Promocio d’starts ups.

= Dotacio i gestiéo d’eines concretes que facilitin la gestié d’empreses, incloent
incubadores, vivers i/o acceleradores de projectes.

= Programes de suport i extensi0 universitaria, especialment de
desenvolupament d’infraestructures universitaries i foment i dinamitzacié del
Campus Universitari.

= Promocio del vincle entre universitat i empresa, tant pel que fa a programes de
transicio educacio-treball com per a la posada a disposicié de recursos que
facilitin la R+D+| a 'empresa.

= Gestid de serveis complementaris del campus universitari.
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= Politiques de foment de I'economia social i altres férmules de creixement
economic més sostenible.

= Promocié de I'economia verda, tant en alld referent a noves energies com a
projectes de simbiosi o promocio de 'economia agraria local.

= Politiques d’impuls de I'economia 4.0 i de I'is de les TIC com a motor
economic.

= Suport a institucions i programes originadors de coneixement i de R+D.

Per portar a terme la part referent a ocupacio, es configura la unitat segient:

UNITAT D’OCUPACIO

Aquesta unitat té encomanades les funcions de planificar, executar i avaluar les
diferents politiques actives d’ocupacié. Per maximitzar la capacitat d’actuacio, la
planificacié respon a la voluntat d'impulsar la concertacio i els sistemes de diagnosi i
informacié a Manresa i el Bages.

Aguesta unitat gestiona el servei local d’ocupacié Centre d’Iniciatives per a 'Ocupacio
(ClO), cosa que implica, entre d’altres, les funcions segients:

= Informacié i orientaci6 laboral.

= Insercid i intermediacié del mercat de treball (incloent la gestié de la borsa de
treball).

= Formacié (incloent l'ocupacional, la continua i els programes de transicio
escola-treball).

= Prospeccié d’empreses per a la difusié del servei, la captacié d’ofertes de
treball i 'impuls de I'adaptabilitat professional a sectors productius generadors.

= Programes ocupacionals, especialment els adrecats als col-lectius més
vulnerables (i aplicant el principi d’'igualtat d’oportunitats).

A més, aquesta unitat és la responsable d’establir la interlocuci6 amb el Servei
d’Ocupacio de Catalunya de la Generalitat de Catalunya.

També col-labora amb I'establiment i dinamitzacié de Consells Econdmics i Socials o
Pactes Territorials per 'Ocupacio, si escau.

UNITAT D’EMPRESA, EMPRENEDORIA | UNIVERSITATS

Aquesta unitat t¢ com a funcidé donar suport a Il'activitat empresarial (persones
emprenedores, empreses i associacions empresarials).

La unitat gestiona el Centre de Desenvolupament Empresarial (CEDEM), encarregat
d’'implementar accions de:

= Difusié i promocio de la cultural empresarial i emprenedora.

= Assessorament (incloent l'elaboraci6 de plans de creacio, expansid o
reconversioé i la informacié sobre aspectes legals, tramits i ajudes...)

= Formacié empresarial

= Suport a les associacions empresarials i professionals establertes a la
comarca.

A més, vetlla per la dotacié d’eines concretes que facilitin la gesti6 d’empreses,
incloent incubadores, vivers i/o acceleradores de projectes.
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Finalment, dona suport a les iniciatives al territori d’economia social i/o de foment del
cooperativisme, amb especial emfasi en el desplegament de programes com Aracoop,
Municipi Cooperatiu o la Xarxa de Municipis per 'Economia Social i Solidaria.

UNITAT D’'UNIVERSITATS (a extingir)

Aquesta unitat depén directament de la seccio i té encomanades les funcions de
dinamitzaci6 i suport al projecte universitari de ciutat, que implica entre d’altres:

= Desenvolupament de programes de suport i extensid universitaria.

= Desenvolupament de les infraestructures universitaries.

= Foment i dinamitzaci6 del campus universitari.

= Suport a la comunitat universitaria (amb especial émfasi a I'alumnat del
campus).

= Relacions amb les institucions universitaries de la ciutat.

= Suport a la programacié d’accions de transicid entre mon educatiu i mon
laboral.

7. SERVEI DE SEGURETAT CIUTADANA, EMERGENCIES | PROTECCIO CIVIL

Missio

Donar resposta a totes les necessitats sorgides de les competéncies que la llei atorga
als ajuntaments en materia de seguretat publica i proteccié civil.

Funcions i competéncies

En aquest servei s’agrupen els serveis que donen resposta a les funcions propies
derivades de la legislacié sobre policia local, seguretat ciutadana, emergencies i
proteccio civil.

Agrupa les actuacions que donen resposta a les funcions propies dels Ajuntaments en
materia de proteccio civil, segons la llei 4/1977 de la Generalitat de Catalunya i la seva
planificacié al municipi.

Té les funcions de coordinar i gestionar les diferents reunions amb els operatius de la
ciutat i altres serveis municipals en matéria de seguretat ciutadana, emergéencies i
planificacié de proteccio civil.

Redaccio del Pla de Local de Seguretat, Plans d’Actuacié Municipals, Plans
d’Emergéncia Municipal existents i I'impuls de nous si noves activitats o situacions ho
requereixen.

S’impulsa la redaccié dels Plans d’Autoproteccié Privats d’acord al Decret 82/2010 o la
normativa vigent a I'efecte i la seva posterior aprovacio i homologacio.

Es coordina la gestio de les emergéncies d’ambit local, es planifica la celebracioé de la
Comissié de proteccio civil i es gestiona el seu funcionament.
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Es coordina i planifica la realitzacié d’accions formatives (cursos, jornades, simulacres)
pel personal municipal o a peticié d’entitats externes.

L’estructura d’aquest servei inclou el cos de la Policia Local i la Secci6
Juridicoadministrativa.

SECCIO JURIDICOADMINISTRATIVA

Li corresponen les funcions de suport administratiu a I'activitat de la Policia Local,
emergéncies i proteccié civil i gestidé i instruccié dels procediments administratius
derivats de la tasca policial.

Desenvolupa les tasques seguents:

= Secretaria tecnica de la ponéncia técnica de circulacio.

= Tramitaci6 del régim sancionador de transit, derivat de l'ordenanga de
convivéncia ciutadana, de la tinenca d’animals i dels bans, ordenances i
reglaments municipals, excepte els reguladors de matéria d’'urbanisme i régim
tributari.

= Tramitaci6 de denuncies d'infraccions de normes d’ambit municipal que es
determinin.

= Gestio de les reclamacions per danys efectuats a la via publica.

= Control administratiu del servei de taxi.

= Control administratiu de llicéncies municipals d’armes.

= Gestio de vehicles abandonats a la via publica.

= Gestié de I'Oficina d’objectes perduts.

= Assistencia i defensa, a 'ambit judicial, de qualsevol dels membres de la
Policia Local inclosos en procediments judicial derivats de les seves funcions.

= Tramitaci6 de les al-legacions contra infraccions administratives tramitades des
de la unitat i dels corresponents recursos de reposicio.

= Tramitacid dels procediments sancionadors derivats d’incompliment de les
normes contingudes en diferents ordenances i reglaments municipals amb
competéncia de la seccio.

= Funcions de suport al cos de la Policia Local: prevencions, computs, control
d’abséncies dels agents, assisténcia a cursos, informes derivats de l'actuacio
de Policia Local, trasllat i control de citacions judicials, etc.

= Gestid de les compres, despeses i contractacié menor.

= Control de les ocupacions de via publica, autoritzacions per a la realitzacio
d’actes a la via publica, targetes d’aparcament per a persones amb mobilitat
reduida, expedients de circulacid, reserves per a ocupacions de via publica.

= Funcions de suport juridic a la unitat de Proteccio Civil.

= Atencié directa al public, registre d’entrada, recepcié de trucades telefoniques,
registre de sortida i assistencia directa.

Totes aquelles altres tasques que per la seva naturalesa no tinguin cabuda en cap de
les altres unitats, que podriem anomenar més especifiques.

UNITAT DE PROTECCIO CIVIL

La Unitat de Protecci6 Civil depén directament de la prefectura del servei i
desenvolupa les funcions ordinaries de riscos i emergéncies tant en I'ambit del que
determina la normativa vigent en matéria de proteccié civil com en matéria de plans
d’autoproteccid d’edificis i activitats publiques incloses en el decret 30/2015 de la
Generalitat de Catalunya.
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Aquesta unitat es responsabilitza d’elaborar:

= Plans d’actuacié municipals d’acord a la normativa vigent.

= Plans d’emergéncia municipals.

= Plans d’autoproteccié d’ambit municipal d’acord amb el Decret 82/2010 o la
normativa vigent a I'efecte.

= Protocols de seguretat en els actes municipals que aixi ho requereixin.

Igualment, aquesta unitat és I'encarregada tant d’acreditar 'homologaci6 dels Plans
d’Autoproteccid d’Ambit Municipal Local com de redactar I'informe que determina el
decret 30/2015 per als plans derivats d’activitats privades que han d’informar-se a la
Comissi6 de Proteccio6 Civil.

També té encarregada la gestié directa de les emergéncies d’ambit local i comarcal, i
també té la responsabilitat técnica de la gestié dels centres de coordinacio en activitats
municipals amb Plans d’Emergéncia, aixi com de la realitzacié dels simulacres derivats
d’activitats municipals o altres locals que ho sol-licitin.

Té la responsabilitat de gestionar el magatzem de material del servei i de I'espai cedit
a les ADF Pla de Bages, i un representant de la unitat forma part de la Ponencia
d’Activitats i Comissié de Desallotjaments.

En situacié extraordinaria, Proteccié Civil mobilitza els recursos humans i materials
necessaris per a la proteccié de les persones, els béns i el medi ambient, en cas de
greu risc col-lectiu, catastrofe o calamitat publica, aixi com la coordinacié entre les
distintes administracions publiques i grups operatius cridades a intervenir, atenent la
planificaci6 prévia i el grau de risc detectat.

COS DE POLICIA

El cos de Policia Local té una estructura jerarquica. Sota la prefectura directa de
I'Inspector/a Cap de la Policia Local, que és ellla cap del Servei de Seguretat
Ciutadana i de la Policia Local, se situen els llocs de treball de comandament que han
d’estar convenientment definits i determinats.

El funcionament de la Policia Local t¢ un grau elevat d’'imperatiu legal, dins un ampli
marc legal que defineix les funcions i la dependéncia, com a agents de l'autoritat,
d'drgans diferents com soén la judicial, seguretat ciutadana, diferents a la propia
dependéncia organica de I'Alcalde/essa.

El servei de seguretat ciutadana i Policia Local té responsabilitat en les funcions i
competéncies derivades del marc legal:

Constitucié Espanyola articles 103, 104, 126, 148.1.22, 149.1.29.

Estatut d’Autonomia de Catalunya.

Llei Organica 2/1986 de Forces i cossos de Seguretat.

Llei del Parlament de Catalunya 16/1991 De les Policies Locals.

Llei del Parlament de Catalunya 4/2003 d’Ordenaci6 del Sistema de Seguretat

Publica de Catalunya.

= Reglament de la Policia Local de Manresa de 4 de juny de 1997, modificat I'any
2016.

= Conveni de col-laboracié entre Policia Local de Manresa i Mossos d’Esquadra

de 27 de novembre de 2001.
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OFICINA DE SUPORT TECNIC

Aquesta agrupacié funcional té encomanades funcions de confeccié dels serveis
mensuals, confeccié d’estadistiques, analisi de la informacid, informes técnics,
comptabilitzacié de plusos, control de les hores extraordinaries, gestio i seguiment
d’actes a la via publica, materialitzacié de les campanyes que proposin els respectius
objectius de les unitats.

Depén directament de I'Inspector del cos.

AMBIT TERRITORIAL

Es I'ambit d’estructuracié de diferents unitats que tenen en comii la prestacié de servei
directament a la via publica, i la preséncia al territori.

Per portar a terme aquestes competéncies, dins d’aquest ambit s’inclouen les
seglents agrupacions:

TRANSIT | VIA PUBLICA

Té encomanades les funcions de:

Vigilancia motoritzada de la ciutat als efectes d’atendre les demandes ciutadanes, amb
especial incidencia en seguretat, incidents i emergencies.

Control, supervisio i inspeccid del transit en torn ditirn i nocturn, controls de seguretat i
alcoholémia i patrullatge mixt amb Mossos d’Esquadra.

Aplicacié de técniques de confeccid de diligéncies judicials respecte accidents de
transit i/o informes també derivats d’accidents sense victimes.

Actuacions per delicte en qué es practiguen actuacions instructores de titularitat
judicial delegades a les forces policials, especialment en els judicis rapids.
Funcionament com una OAC, oficina de recepci6 de dendncies i instrucci6 de
diligéncies d’ambit penal alienes a accidents de transit.

Educacié vers la seguretat viaria, vetllant especialment per la prevencié de
I'accidentabilitat.

TERRITORI | SEGURETAT CIUTADANA

El territori queda repartit en quatre grans sectors i cada sector inclou tots els barris en
funci6 de la seva ubicacié dins del terme municipal. Els sectors queden estructurats en
una divisié territorial propera a I'estructura que el propi Ajuntament ha establert per a
altres serveis.

Aquesta agrupacio té encomanades les funcions de:

= Relacié i contacte transversal amb els serveis de I'Ajuntament, per tal de
transmetre i intercanviar informacio, en funcié de les necessitats per a les que
cal la col-laboraci6 de la Policia Local.

= E| manteniment del contacte amb entitats veinals, associacions i institucions,
en coordinaci6 amb l'equip de Mossos d’Esquadra, als efectes de portar a
terme les actuacions concretes necessaries.

= Vigilancia estable a edificis publics municipals, com ara I'Ajuntament, edifici de
la Florinda i altres vigilancies necessaries en moments puntuals.
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= Proteccié de les autoritats de la corporacié local i vigilancia i custodia dels
edificis, les instal-lacions i dependéncies de la corporacio.

UNITAT DE SERVEIS CENTRALS

Aquesta agrupacio és I'encarregada de funcions especialitzades i de suport a la resta
d’'unitats de vigilancia i patrullatge al territori, atencié public i planificacio.

Té encomanades les funcions seglents:

= Vigilancia del compliment d’ordenances i normativa general administrativa.

= El control de mercats i medi ambient, en coordinaci6 amb els serveis
municipals competents en aquest ambit.

= Gestio de tot el servei diari.

= Control logistic de totes les comunicacions: central telefonica, teléfon punt a
punt amb Mossos d’Esquadra, aparell d’emissora central de Policia Local,
aparell d’emissora de Proteccié Civil d'ambit de tots els grups operatius i
hospitals, emissora ADF, control d’accessos a I'edifici, control diposit detinguts,
control alberg i control dependéncies de victimes violencia doméstica. També
gestiona la centraleta de teléfon i es fa la recepcié de public de forma
independent a 'emissora o sala de comandament.

AMBIT OPERATIU

En aquest ambit s’hi troben incloses les unitats amb funcions especialitzades i de
suport a la resta d’unitats de vigilancia i patrullatge al territori, atencié al public i
planificacio.

L’ambit operatiu comprén totes les actuacions que la Policia Local realitza pel suport,
gestid i direccio de les unitats que treballen dins de I'ambit territorial.

Per a la prestacié d’aquestes actuacions, aquest ambit s’estructura en diferents grups
de treball que tenen com a finalitat comuna treballar per intentar millorar la prestacio
del servei per part de les unitats de I'ambit territorial, perd que tenen funcions
concretes cadascuna d’elles.

Per portar a terme aquestes funcions, es composa de les agrupacions funcionals
seguents:

UNITAT DE PLANIFICACIO D’ACTES A LA VIA PUBLICA

Té encomanades les funcions de:

= Planificacié d’actes a la via publica, tant d’iniciativa publica com privada, que
requereixen mobilitzar recursos materials o humans superiors als ordinaris i
que tenen transcendéncia a la via publica.

= Planificaci6 de campanyes, controls de seguretat, de transit o d’infraccions
concretes.
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UNITAT DE PLANIFICACIO | GESTIO DE RECURSOS PERSONALS
Realitza les funcions de planificacié dels recursos humans en els diferents torns i

subunitats de treball, aixi com el control i la supervisi6 de quadrants, calendaris i
assignacio i gestié de dies festius.

UNITAT DE GESTIO DE RECURSOS MATERIALS

Té encomanades totes les tasques de taller mecanic, control de vehicles tant de
funcionament mecanic com d’equipament, netedat i altres circumstancies.
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AMBIT D’ESPAI URBA, CIUTAT VERDA | SOSTENIBLE

8. SERVEI DE SERVEIS AL TERRITORI

Missio

La redaccié i execucié del planejament urbanistic, gestié urbanistica i politiques
d’intervencié d’us del sol i edificacid. La planificacid, redacci6 i execucioé de projectes
d'espai public i dedificis i equipaments municipals i, en el seu cas, també
estudi/proposta d’infraestructures territorials. La planificacio i el correcte manteniment
de l'espai public urba i dels equipaments municipals. El control de la gestié dels
serveis publics, i politiques de xarxes i ciutat intel-ligent.

Funcions i competéncies

La redacci6, aprovacio i execucié del planejament urbanistic; la gestié urbanistica per
al seu desenvolupament i adquisicié de sol public; politiques relatives a la construccié i
rehabilitacio d’habitatge; la tramitacié de llicéncies i altres titols d’intervencié d’us del
sol i I'edificacid, i el compliment de la normativa de proteccio de la legalitat urbanistica;
la redacci6 i execucié de projectes urbans; la supervisio o control de projectes
d’infraestructures territorials amb incidéncia a la ciutat; manteniment de la via publica,
de l'espai urba i de camins, el control de la gesti6 de les concessions de serveis
publics; la implantacié de les politiques derivades del canvi climatic, de ciutat
intel-ligent i de 'Agenda Urbana.

Aquesta area s’estructura en tres serveis:

= Urbanisme
= Projectes Urbans i Infraestructures Territorials
= Gestio de Serveis Urbans

Aquests tres serveis estan coordinats per un/a cap de servei. Cada servei s’organitza
en seccions, unitats (executives que comporten prefectura i efectius) i, en el seu cas,
grups funcionals, pensats per a un millor repartiment de les tasques.

Aixi mateix, per assolir coordinacio i eficiéencia en la realitzacié de les tasques
encomanades, depenent directament del/de la cap de servei coordinador/a, hi ha la
Seccid de Serveis Juridics Centrals.

SECCIO DE SERVEIS JURIDICS CENTRALS

Depén directament del/de la cap de servei coordinador/a.

Aquesta seccid és una agrupacio funcional i no té estructura propia, esta integrada per
tot el personal técnic juridic del Servei de Serveis al Territori, amb independéncia del
servei al qual estiguin adscrits. La coordinacié d’aquesta seccié depen de la prefectura
de I'Oficina d’Intervencio i Impuls Administratiu de I’Activitat Econdmica.
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Té les funcions d’estudi juridic, proposta i, en el seu cas, tramitacié dels assumptes o
expedients que es considerin prioritaris 0, que per I'indole del cas o la seva complexitat
o interdisciplinarietat, s’assumeixin directament des de la prefectura de coordinacié
dels serveis.

Es responsable de:

= |’estudi, proposta i resolucio dels assumptes de caracter juridic que pertoquin a
Territori.

= Limpuls i coordinacié dels treballs d’implantaci6 de 'Agenda Urbana de
Catalunya, quan pertoqui.

9. SERVEI D’URBANISME

Missio

La redacci6 i execucié del planejament de la ciutat sota els principis de sostenibilitat,
legalitat i equitat. La tramitacié i expedicié i, en el seu cas, restauracié dels titols
d’intervencidé en I'exercici de les facultats dominicals d’'us del sol i I'edificacié, d’acord
amb els principis de legalitat, economia, celeritat i eficacia.

Funcions i competéencies

El Servei d’Urbanisme agrupa les funcions derivades de les competéncies municipals
en materia de planejament urbanistic, ordenacié del paisatge i patrimoni historic, gestio
urbanistica del sol, habitatge i rehabilitacié i politiques de renovacié urbanistica del
centre historic. D’altra banda, agrupa les funcions derivades del control i intervencio
administrativa en materia de llicencies, permisos o activitats i/0 obres comunicades i el
control juridic i técnic que se’n deriva, agrupades dins d’una Oficina de Llicencies i
Activitat Economica.

Aquest servei, per al desenvolupament d’aquestes funcions, s’organitza en diverses
seccions. Aixi mateix, s’estructura, alhora, en unitats executives o en agrupacions
funcionals.

OFICINA D’INTERVENCIO | IMPULS ADMINISTRATIU DE L’ACTIVITAT
ECONOMICA

Amb categoria de seccio, la prefectura d’aquesta oficina és també I'encarregada de la
direcci6 de la Secci6 de Serveis Juridics Centrals del Servei de Serveis al Territori.

Té les funcions de coordinacié i impuls dels expedients de llicencies d’obres i/o
activitats, o qualsevol altre titol d’intervencio en I'exercici de facultats dominicals de I'is
del sol i I'edificacio, des de qué entren a registre fins a la resolucio final. Aixi mateix,
vetllar per la planificaci6 de recursos, la implantaci6 de les noves tecnologies,
actualitzacié de la web i adoptar les mesures necessaries per assolir els objectius
d’eficiéncia i seguretat juridica. També assegurar I'atencio integral i facilitadora de les
persones sol-licitants de llicencia fins a la seva resolucié final.
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Aquesta oficina s’organitza en les oficines i seccions seguents:

OFICINA D’ATENCIO A L’ACTIVITAT ECONOMICA

Aquesta agrupacié funcional depén jerarquicament del/de la cap de [I'Oficina
d’'Intervencié i Impuls Administratiu de I’Activitat Economica.

Té assignades les funcions d’atendre de la manera més integral i facilitadora possible
a la ciutadania en tot allo que faci referéncia als tramits per a la concessié de llicéncies
d’obres i d’activitats:

Revisar les entrades (tant dels procediments principals com dels relacionats)
per tal que tinguin la documentacié necessaria, tant en paper com telematiques
(els projectes signats necessaris, etc). També omplir els camps del workflow
(com ara la referéncia cadastral, PEM, etcétera).

Entrades en paper: escanejar la documentacio que entra.

Generar l'autoliquidacié de les taxes: per fer aixd, en alguns casos han de
comprovar les dades, com ara superficie, etc.

Generar lautoliquidaci6 de TICIO: també han de comprovar el PEM
(normalment ja consta al projecte).

Comprovar que s’acredita la representacio i autoritzacié per tramitar

Generar el procediment relacionat amb sanitat (en el cas de les activitats
alimentaries).

Redactar el document de deficiéncies de registre i notificar-les (per interrompre
els terminis). Quan ha passat el termini, fer el que pertoqui: segones
deficiencies o passar-ho a llicencies si ningu ha presentat res.

Avancar I'expedient a I'Oficina Juridica de Llicéncies quan tota la documentacio
de registre estigui correcta, o bé quan s’hagi de resoldre el desistiment per
manca d’esmena.

OFICINA JURIDICA DE LLICENCIES

Depén jerarquicament del/de la cap de I'Oficina d’Intervencio i Impuls Administratiu de
I'Activitat Econdmica.

Té les funcions de:

Tramitacid i control juridic dels procediments d’atorgament de llicéncies i/o
gualsevol altre titol juridic que precisen les obres i activitats, des del control de
registre d’entrada fins a la resolucio.

Tramitacio i resolucié dels expedients relatius als deures de conservacio, les
ordres d’execucio6 i declaracio de ruina, aixi com els procediments de proteccid
de la legalitat urbanistica que corresponguin, tant en sol urba com en sol no
urbanitzable.

Tramitaci6 d’expedients de rescabalament dels costos derivats dels
procediments d’execucié subsidiaria.

Tramitacio dels procediments de responsabilitat patrimonial.

Resolucié de recursos administratius i direccié dels contenciosos, en el seu
cas.

Aguesta oficina és a extingir, esdevenint, en un futur, una seccio.
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SECCIO DE LLICENCIES D’ACTIVITATS

Depén jerarquicament del/de la cap de I'Oficina d’Intervencio i Impuls Administratiu de
I'Activitat Econdmica.

Té les funcions técniques derivades del compliment del régim dintervencio
administrativa en mateéria d’activitats, ambiental i sectorial, i aquelles susceptibles
d’afectar a la convivencia ciutadana, qualsevol que sigui la seva denominacio, ja sigui
en sol urba o en sol no urbanitzable. La inspeccid i emissié d’informes técnics sobre
expedients de disciplina i sancionadors d’activitats.

Avaluar projectes/documentacié técnica i redactar informes en determinats
procediments de llicéncies, comunicacions prévies i altres autoritzacions d’activitats,
amb inspecci6 posterior.

Avaluar projectes/documentacié técnica i redactar informes en determinats
procediments relacionats amb incidéncies sobre les activitats (modificacions, baixes,
recursos de reposicié, adequacions, revisions, ...), amb inspecci6 prévia o posterior.
Inspeccionar i elaborar informes técnics derivats de queixes, actes de Policia Local,
expedients disciplinaris i expedients sancionadors d’activitats.

Elaborar informes técnics especifics sobre diferents matéries competéncia de la
seccio: informes urbanistics, informes sobre consultes prévies potestatives, informes
en matéria d’emissions atmosfériques, en matéria de seguretat en cas d’incendi, en
materia de sorolls i vibracions, etcétera.

Elaborar els plans de verificaci6 d’activitats comunicades i executar el programa
d’inspeccions.

Atendre visites programades i consultes técniques en matéria d’activitats

Proposar les modificacions que cregui oportunes per millorar I'organitzacio de la secci6
i els procediments de tramitacio dels expedients.

Col-laborar en la redaccié d'ordenances o reglaments.

SECCIO DE LLICENCIES D’OBRES | REHABILITACIO

Depén jerarquicament del/de la cap de I'Oficina d’Intervencié i Impuls Administratiu de
I'’Activitat Econdmica.

Té les funcions técniques derivades del compliment del regim d’intervencio
administrativa en matéria d’obres, qualsevol qué sigui la seva denominacid, ja sigui en
sol urba o en sdl no urbanitzable. La inspeccié i emissié d’informes técnics relacionats
amb el compliment de la legalitat urbanistica, que inclou la proposta d’inici
d’expedients de disciplina i sancionadors. La inspecci6 técnica d’edificis, aixi com les
ordres d’execucio i les declaracions de ruina.

Avaluar projectes/documentacié técnica i redactar informes en procediments de
llicencies, d’obra major, obra menor, obres de rehabilitacié, comunicacions prévies i
altres autoritzacions, amb inspecci6 posterior.

Inspeccié d’edificis per determinar patologies. Propostes técniques d’ordre d’execucio,
seguiment i control. Informe, control i seguiment de les emergéncies.

Inspeccié d’edificacions als efectes de la proteccio de la legalitat urbanistica.

Informe, control i seguiment de les declaracions de ruina d’edificacions en general.

SECCIO DE PLANEJAMENT | HABITATGE

Té les funcions relatives a:
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= El desenvolupament del Pla d’Ordenacié Urbanistica Municipal (POUM),
mitjancant el planejament derivat, tant public com el control del d’iniciativa
privada, i a la seva revisio 0 modificacié puntual quan els interessos publics hi
siguin concurrents.

= L’emissio d’'informes o estudis sobre la valoracio del sol i edificacions.

= |’execucid de les competéncies municipals en matéria de planificacié de
I'habitatge.

= |’execuci6 de tasques derivades del desenvolupament del Pla Local
d’'Habitatge, de I'analisi, recull d'informacié, control i impuls de les actuacions
vinculades a I'habitatge a la ciutat, i 'emissié d’informes que pertoquin.

AGRUPACIO FUNCIONAL DE PAISATGE | SOL NO URBANITZABLE

Té caracter funcional i no comporta prefectura. Depén jerarquicament de la Seccié de
Planejament i Habitatge.

Té les funcions relatives a:

= Planificaci6 i implementacié de I'Anella Verda incloent la promocié agraria i la
dinamitzacioé del sector agroalimentari i del turisme de I'entorn.

= |nspecci6 i control de la protecci6 de la legalitat urbanistica en sol no
urbanitzable

SECCIO DE GESTIO URBANISTICA

Té les funcions de:

= Control i tramitaci6 juridica de les figures de gestié urbanistica.

= Negociacio i seguiment de convenis urbanistics i gestié del sol pel que fa a
'adquisicié de béns immobles.

= Seguiment de les tasques de la unitat de valoracions.

= Resoluci6é de recursos administratius i contenciosos, en el seu cas.

Per al correcte desenvolupament de les funcions, s’organitza de la seglent manera:

AGRUPACIO FUNCIONAL DE VALORACIONS

Té caracter funcional i no comporta prefectura. Depén jerarquicament de la Secci6 de
Gestio Urbanistica.

Té les funcions relatives a:

= Emissio d’'informes sobre valoracions urbanistiques
= Funcions técniques de la seccid: inspeccio, etc.
= Suport tecnic dels expedients de contribucions especials
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10. SERVEI DE PROJECTES URBANS | INFRAESTRUCTURES TERRITORIALS

Missio

La planificacid, redaccio i execucio de projectes d’espai public i d’edificis i equipaments
municipals i, en el seu cas, també estudi/proposta d’infraestructures territorials. La
planificacié i el correcte manteniment de I'espai public urba i dels equipaments
municipals.

Funcions i competéncies

El Servei de Projectes Urbans i Infraestructures Territorials agrupa les funcions
relacionades amb les competéncies municipals de planificacié, redaccié d’estudis,
redaccié de projectes i execucié d’obres en els ambits de I'espai public urba, en els
espais oberts territorials i en els edificis i equipaments municipals.

El servei també agrupa les funcions de manteniment de I'espai public urba, la xarxa de
camins de I'espai obert territorial i dels edificis i equipaments municipals.

El servei té encomanada la funcié de redaccié d’estudis relatius a les infraestructures
territorials, especialment de mobilitat i d’interlocucié i seguiment dels projectes
d’infraestructures impulsats per altres administracions publiques.

Aquest servei s’organitza en dues divisions: espai public i edificis publics. L’estructura,
dins de cada secci6, es complementa amb agrupacions funcionals, que no comporten
prefectura i unitats executives que comporten prefectura.

Un/a cap de seccié exercira de coordinador/a de les tasques assignades a cada
divisio.

DIVISIO D’ESPAI PUBLIC

SECCIO DE PROJECTES D’ESPAI PUBLIC

Aquesta seccié té encomanades les funcions d’estudi i redaccié de projectes sobre
I'espai public, el control i/o la direccié de les obres d’'urbanitzacié o de millora de I'espai
public i les incidéncies que se’n deriven. També té assignat el control i seguiment de
les actuacions (publiques i privades) que afecten la via publica.

El/la cap de la seccid exerceix de coordinador de les seccions i unitats que formen la
divisioé d’espai public.

La secci6 té assignades les funcions especifiques seguents:

= Redaccié de projectes d’urbanitzacio.

= Redaccié de projectes de millora de I'espai public.

= Redaccid d’estudis, avantprojectes o propostes d'estructuraci6 o de
transformacio de I'espai public de la ciutat.

= Direcci6 de les obres d’urbanitzacié o de millora de I'espai public.

= Coordinacié de la seguretat i salut de les obres a I'espai public.

= Control i tramit de les llicéncies de rases de serveis a I'espai public i de guals
de vehicles.
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Control i seguiment dels projectes i obres d’urbanitzacié impulsats per la iniciativa
privada.

SECCIO DE MANTENIMENT DE VIA PUBLICA

Depén jerarquicament del/de la cap de la Seccié de Projectes d’Espai Public.

Aguesta seccid té encomanades les funcions de manteniment de la via publica, dels
camins, dels espais publics del cementiri i de la direccié i control de les brigades
assignades a la seccié.

La secci6 té assignades les funcions especifiques seguents:

= Redacci6 de propostes, projectes o memories valorades d’actuacions de
manteniment de I'espai public.

= Execuci6 de les obres necessaries per al manteniment dels elements
d’'urbanitzacio de I'espai public.

= Redaccié de propostes, projectes o memories valorades d’actuacions de
manteniment de la xarxa de camins d’interés public.

= Execucio de les obres necessaries per al manteniment dels camins de la xarxa
d’interés public.

= Execucio de les actuacions de manteniment dels elements d’urbanitzacié dels
espais interiors del cementiri municipal.

= Coordinacié de la seguretat i salut de les obres de manteniment de la via
publica.

= Direcci6 i planificacio dels treballs de la brigada municipal de la via publica.

= Direcci6 i planificaci6 de la brigada municipal de magatzem.

UNITAT DE PARCS | JARDINS

Depen jerarquicament del/de la cap de la Seccié de Projectes d’Espai Public.

Aquesta unitat t¢ encomandes les funcions de seguiment, manteniment i millora dels
parcs i jardins de la ciutat:

Elaboracio dels informes pertinents derivats del control i seguiment de les concessions
de manteniment del verd urba.
Control i direcci6 de la brigada de manteniment de parcs i jardins.

DIVISIO D’EDIFICIS PUBLICS

SECCIO DE PROJECTES D’EDIFICIS PUBLICS

Aquesta seccié té encomanades les funcions d’estudi, planificacié i redaccio de
projectes d’edificis publics, el control i/o la direccié de les obres derivades de projectes
en equipaments municipals i les incidéncies que se’n deriven.

El/la cap de la seccid exerceix de coordinador de les seccions i unitats que formen la
divisio d’edificis publics.
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La secci6 té assignades les funcions especifiques seguents:

Redaccié de projectes de millora o nova construccié d’equipaments o edificis
municipals.

Redaccié d’estudis, avantprojectes o propostes de racionalitzacié o millora de
la xarxa d’equipaments o edificis publics municipals.

Direccié de les obres de millora o nova construccié d’equipaments o edificis
publics municipals.

Coordinacié de la seguretat i salut de les obres en edificis 0 equipaments
municipals.

Seguiment, coordinacio i control dels projectes i les obres d’equipaments o
edificis publics encarregats externament 0 mitjangcant concessié administrativa.

UNITAT D’EXECUCIO DE PROJECTES D’EDIFICIS PUBLICS

Aquesta unitat s’adscriu a la divisié d’Edificis publics i tindra assignada la missio de
supervisar la correcta execucid de les obres d'edificis municipals, equipaments publics
i, en alguns casos, d'urbanitzacié i millora de I'espai public, amb les seglients funcions:

Planificaci6 i gestid de recursos: Planificar, coordinar i gestionar els recursos
humans i econdmics necessaris per a l'execucié de les obres i projectes
assignats a la unitat.

Control constructiu i econdomic: Supervisar els aspectes constructius i
pressupostaris de les obres, tant en la fase de redacci6 del projecte com durant
la seva execuci6. Aixd inclou el control econdmic i constructiu de les obres
d'iniciativa municipal i el seguiment de projectes realitzats per tecnics o
promotors externs.

Inspeccid d'obres: Realitzar inspeccions d'obres per assegurar el compliment
de la normativa i la qualitat de I'execucié.

Direcci6 d'execucié d'obres: Dirigir I'execucid de les obres d'edificis municipals,
equipaments publics i, si escau, d'espai public i obres de manteniment.

Coordinacié de seguretat i salut: Supervisar les tasques i responsabilitats en
matéria de seguretat i salut en fase d'obres.

Elaboraci6 de projectes, estudis i informes: Elabora, gestiona i coordina
projectes, estudis i informes relacionats amb la legislacié d'edificacio, el
desenvolupament urbanistic i la redaccio de projectes d'obres.

SECCIO DE MANTENIMENT D’EQUIPAMENTS

Depén jerarquicament del/de la cap de la Secci6 de Projectes d’Edificis Publics.

Aquesta secci6 té encomanades les funcions d’estudi, planificacié i manteniment dels
equipaments i edificis municipals, la proposta de millores i adaptacions a la normativa
canviant, i el control del personal del servei de neteja d’aquests equipaments.
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La secci6 té assignat també el control i supervisid dels contractes de manteniment
d’edificis i d’equipaments municipals. Especificament, la seccié controla i supervisa el
personal del servei de neteja dels equipaments municipals.

La seccié dirigeix les brigades de manteniment d’edificis i d’electricistes.
La secci6 té assignades les funcions especifiques seguents:

= Redaccié de propostes, projectes o memories valorades d’actuacions de
manteniment dels equipaments i edificis municipals.

= Execucio de les obres necessaries per al manteniment dels equipaments i
edificis municipals.

= Direcci6, planificaci6 i control dels contractes derivats de la gestio
d’instal-lacions als equipaments i edificis municipals (prevencié i extincid
d’'incendis, climatitzacio, seguretat, transport mecanic, etc.).

= Direcci6, planificaci6 i control del servei de neteja dels equipaments i edificis
municipals.

= Coordinacié de la seguretat i salut de les obres de manteniment en edificis o
equipaments municipals.

= Direcci6 i planificacio dels treballs de la brigada municipal d’edificis.

= Direccié i planificacié de la brigada municipal d’electricistes.

AGRUPACIONS FUNCIONALS DE CARACTER TRANSVERSAL

Pel seu caracter més transversal, queden adscrites directament a la prefectura del
Servei de Projectes Urbans i Infraestructures Territorials.

TOPOGRAFIA

Aquesta agrupacié funcional té assignades les funcions derivades de les tasques de
d’aixecament topografic de la ciutat que siguin necessaries pels diferents serveis de
Territori.

MOBILITAT | INFRAESTRUCTURES

Agquesta agrupacié funcional té encomanades les funcions d'estudi i redaccié de
propostes de millora de la mobilitat urbana.

També realitza el seguiment dels projectes d’infraestructures de la mobilitat impulsats
per altres administracions publiques.
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11. SERVEI DE GESTIO DE SERVEIS URBANS

Missio

Garantir la correcta prestacio dels serveis urbans i funeraris, vetllar per la sostenibilitat
ambiental i elaborar i portar a terme el pla de ciutat intel-ligent.

Funcions i competencies

Garantir la correcta prestacid dels serveis urbans, aixi com el control economic i el
control de la gestié técnica de les concessions administratives municipals de I'ambit
dels Serveis al Territori; impulsar les politiques sectorials assignades al servei;
gestionar els serveis funeraris municipals; gestionar les sol-licituds, execucions i
justificacions de les subvencions atorgades per altres administracions; assessorament
economic i pressupostari a tota l'area.

El servei esta integrat per les seccions, unitats i grups funcionals seguents:

OFICINA DE SERVEIS FUNERARIS

Aquesta agrupacié funcional és I'encarregada de:

= Fer l'atencid a les persones que realitzen tramits funeraris i donar suport al
personal de 'OAC en aquests temes.

= Fer la coordinacié a nivell administratiu amb el personal del cementiri
municipal.

= Impuls dels tramits funeraris: actualitzacions de titularitat, nomenaments de
beneficiari, renovacions de concessions, i qualsevol altre tramit que hi faci
referéncia.

SECCIO DE RESIDUS, NETEJA, JARDINERIA | ECONOMIA CIRCULAR

Té les funcions de:

= Fer un control i seguiment acurat i al dia de la gestié de residus i neteja.

= Garantir la correcta gestio de la concessio de recollida de residus solids urbans
i de neteja viaria.

= Disseny i implantaci6 del nou model de recollida selectiva i elaboracié dels
procediments de pagament per generacio.

= Gestid de les queixes i peticions dels ciutadans/es vinculades a la secci6
(residus, neteja i medi ambient).

= Seguiment dels actes que impliquen serveis addicionals de recollida de residus
i neteja.

= Gestid de les politiques vinculades al medi ambient i a 'emergéncia climatica.
Desenvolupament del PAESC. Gestié dels programes relacionats amb el medi
ambient. Gestio dels horts familiars.

= Inspeccio del servei de recollida de residus i neteja viaria.

= Gestio de la neteja de les pintades.

= Elaboracié dels mapes d’ubicacio relacionats amb la seccio.

= Seguiment economic de la concessio de jardineria.
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SECCIO DE XARXES | CIUTAT INTEL-LIGENT

Es la secci6é encarregada de portar a terme:

Fer un control i seguiment acurat i al dia de I'enllumenat public, les xarxes de
telecomunicacions, aixi com la implantacié de les accions del Pla de Ciutat
Intel-ligent.

Fer la gesti6 de les competéncies municipals relacionades amb les
instal-lacions i xarxes de telecomunicacions.

Propostes de millora de [leficiencia energética i dels contractes de
subministraments.

Planificacié de les actuacions i innovacions per millorar la qualitat urbana i les
politiques de ciutat intel-ligent.

Gestio del contracte d’enllumenat public.

Gestio de les queixes i peticions de la ciutadania vinculades a la seccio.
Seguiment i control dels contractes de subministraments d’energia, telefonia i
subministres en general.

Desenvolupament del concepte smartcity i implantacié de les actuacions.
Execucié dels plans d’eficiéncia energética.

Col-laboracié en les tasques técniques de la seccio.

SECCIO DE TRANSPORT, ESTACIONAMENTS | QUALITAT AMBIENTAL

Té les funcions de:

Controlar i fer el seguiment acurat i al dia de la gestié de les diferents formes
de transport urba i la seva incidéncia en la qualitat de l'aire.

Gesti6 de les competéncies municipals en temes de transports i aparcaments.
Gestio de les concessions de transport urba de viatgers, aparcaments publics,
zona blava i zona taronja i retirada de vehicles de la via publica.

Execuci6 de les directrius derivades del Pla Local de Mobilitat.

Impuls de la qualitat de I'aire.

Gestio dels problemes de mobilitat derivats d’actuacions a la via publica.
Inspeccid del servei de transport urba de viatgers de Manresa.

Elaboracié i actualitzacié dels mapes d'ubicacié relacionats amb la seccié,
reserves d’aparcament, zones blava, verda i taronja.

Col-laboracié amb altres activitats del servei.

Per al correcte desenvolupament d’aquestes tasques, la seccid consta de la seguent

unitat:

UNITAT D’ESTACIONAMENTS (a extingir)

Es I'encarregada de:

Elaborar informes vinculats a les reserves d’estacionament.

Control del servei de transport urba de viatgers de Manresa.

Control dels serveis d’aparcaments publics, zona blava i zona taronja i retirada
de vehicles de la via publica.

Gestio de les queixes i peticions de la ciutadania vinculades a la unitat.

53



ENTORN DE GARANTIES | DE SUPORT A LA GESTIO MUNICIPAL

AMBIT DE REGIM INTERN

12. SERVEI DE SECRETARIA GENERAL

Missio

El Servei de Secretaria General t& com a missio principal el compliment d’allo establert
per I'art. 92, bis de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de regim local,
en la seva vessant de Secretaria, comprensiva de la fe publica i I'assessorament legal
preceptiu. Tot en els termes establerts pel Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel
qgual es regula el Régim juridic dels funcionaris d'Administracié Local amb habilitacié
de caracter nacional.

En sintonia amb aquesta missié, d’acord amb la seva responsabilitat respecte del
regim juridic municipal, la Secretaria General t¢ com a missions addicionals la
coordinacié dels serveis juridics municipals, a fi d’unificar i centralitzar el seguiment
dels processos judicials que es duen a terme a I'Ajuntament; la direccio i organitzacio
de I'’Arxiu Municipal, que dona servei a tota I'organitzacié en el que es coneix com a
cicle de vida documental, que assessora el naixement de la documentacio, la seva
tramitacié i de la seva classificacio, tria, eliminacié i conservacio per a la constancia i
consulta dels actes administratius; per ultim, I'organitzacié i coordinacié del servei de
Notificacions i Comunicacions Postals, que és condici6 d’eficacia dels actes
administratius emanats dels organs de govern municipals.

Per aquesta mateixa responsabilitat respecte del régim juridic municipal, una altra de
les missions que s’atribueixen a la Secretaria mitjangant un servei especific és la de
Cooperacié en I'Administracio Electronica, Transparéncia i Proteccié de Dades, servei
gue, en estreta cooperacido amb els Servei de Tecnologies i Sistemes d’Informacio6 i
amb la resta de serveis, vetlla per la implantacié i el manteniment de les previsions
legals en matéria d’administracio electronica, i el compliment, mantingut en el temps,
de les obligacions derivades de la legislacié de proteccié de les dades personals i de
transparéncia, en la seva doble vessant de transparéncia activa i d’'accés a la
informacié municipal.

Com a missi6 de la Secretaria també es troba la gesti6 del Padr6 Municipal
d’Habitants, que és el registre administratiu on consten els veins i veines d'un municipi.
Les seves dades constitueixen prova de la residéncia i domicili habitual en el municipi.

De la condici6 de delegada de la Junta Electoral de Zona, la persona titular de la
Secretaria també té la missio d’organitzar els processos electorals.

S’afegeix a aquesta missié la de prestar el Servei d’Atenci6é Ciutadana (OAC), en la
vessant de la informacié general i la tramitaci6 de la generalitat de sol-licituds,
excloses les especialitzades tant des del punt de vista tributari com de territori,
facilitant informacio i rebent les sol-licituds de la ciutadania, en exercici de la seva
condici6 d’oficina d’assisténcia al registre electronic.
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Funcions i competéncies

Aquest ambit inclou les segiients funcions:

Les d’assessorament legal preceptiu i fe puablica reservades a la Secretaria per
la legislacié basica de regim local i resta de normes de desenvolupament.

Les de direccid i coordinacié dels serveis juridics municipals, i la coordinacio de
la defensa de la corporacid, els seus carrecs electes i els seus empleats
publics

L’Arxiu Municipal Administratiu.

El Servei de Notificacions i Comunicacions Postals.

El Servei de Padré Municipal d’Habitants i col-laboracié amb el cens electoral.
Les tasques compreses en la delegacié de la Junta Electoral de Zona, aixi com
I'organitzacio dels processos electorals.

Les relatives a 'assessorament en matéria de transparéncia passiva i activa.
Les relatives a la coordinacio de la proteccioé de dades de caracter personal.
Les relatives a la cooperacio, la definicié i I'assisténcia juridica en matéria
d’administracié electronica.

La coordinacid, direccid, assessorament i supervisio de I'Oficina d’Atencié
Ciutadana (OAC) en la seva versi6 d’atencio integral, tret dels ambits especifics
d’atencié tributaria i de 'ambit de territori. També en la seva funcié com a
oficina d’assisténcia al registre electronic.

La secretaria de les juntes generals i consell d’administracié de les societats
municipals, quan aixi li siguin encarregades pels estatuts o per acord dels seus
organs competents.

La secretaria de consorcis en els quals participi 'Ajuntament de Manresa, quan
aixi li siguin encarregades pels estatuts o per acord dels seus organs
competents.

La secretaria de les mancomunitats en els quals participi 'Ajuntament de
Manresa, quan aixi li siguin encarregades pels estatuts o per acord dels organs
competents d’aquests.

La secretaria dels patronats i altres organs de govern de les fundacions en les
quals participi I'Ajuntament de Manresa, quan aixi li siguin encarregades pels
estatuts o per acord dels 6rgans competents d’aquests.

En tot cas, s’entén que I'exercici de les secretaries de les entitats que formen part del
sector public municipal i de les mancomunitats en qué participi I'’Ajuntament de
Manresa formen un unic lloc de treball amb el de la Secretaria de I'Ajuntament de
Manresa.

Per dur a terme aquestes tasques, 'ambit s’estructura en la forma segtent:

Oficina d’Assessorament al sector public municipal
Secci6 de Secretaria General i Serveis Juridics, que compren les seglents unitats:

Unitat de Serveis Juridics

Unitat d’Estadistica i Gestié de Poblacio

Unitat de Secretaria

Subunitat de Notificacions i Comunicacions Postals

Secci6 de Govern Obert:

Unitat d’Atencié Ciutadana
Unitat d’Arxiu i Gesti6 Documental
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Aquest servei s’organitza d’acord amb la configuracié estructural organica i funcional
seguent:

OFICINA D’ASSESSORAMENT AL SECTOR PUBLIC MUNICIPAL

Aquesta oficina té com a missio principal 'assessorament al sector public municipal,
proporcionant assessorament juridic en materia de societats municipals i altres ens del
sector public municipal

Funcions i competéncies

Les seves funcions principals seran:

Assessorament juridic relatiu als ens publics municipals i sobre la legalitat dels
acords de convocatoria de les Juntes generals que adoptin els organs
administradors de les Societats municipals, sobre els Acords que s'adopti en
execucié dels acords de les juntes generals i la resta de tasques previstes a la
Llei 39/1975, propies dels lletrats assessors.

Estudis sobre l'estat de les societats municipals per a la deteccio
d'irregularitats, necessitats, propostes de millora etc.

Impuls dels expedients de contractaci6 i control de I'aplicacié en compliment de
la Llei de contractes del sector public.

Control de l'aplicacio i el compliment de les previsions de I'EBEP per als ens
del sector public local.

Propostes de racionalitzacié de plantilles i aplicacié de les previsions del RD
32/2021 i de la Llei 20/2021 per a la reduccié de la temporalitat de I'ocupacié
publica.

Resolucio i gestié de conflictes en matéria de relacions laborals dels ens.
Promocié de l'administracio digital, eines de per a la creaci6 d'expedients
electronics i gestié de procediments electronics, revisié de procediments i de la
gestié documental.

Control i impuls en matéria de transparéncia i proteccié de dades.

Creacié d'un protocol de comunicacié entre les geréncies i I'Ajuntament, foment
de les comunicacions i el seguiment de les actuacions i decisions adoptades
pels ens.

SECCIO DE SECRETARIA GENERAL | SERVEIS JURIDICS

Les seves funcions son:

El comandament immediat i la coordinacié de les unitats incloses dins de la
seccio.

Substitucid en totes les seves funcions, especialment en les relatives a
assessorament legal preceptiu i fe pablica, de la persona titular de la Secretaria
General en els casos de vacant, d’abséncia o malaltia.

Defensa i representacié de I'Ajuntament, de la corporacio, dels seus carrecs
electes i dels empleats publics que se li encarreguin en tota mena d’actuacions
judicials.
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= Supléncia dels lletrats municipals en actuacions judicials.
= Direcci6 i coordinacié immediata dels serveis juridics municipals, la coordinacio
de la defensa de la corporacio, els seus carrecs electes i els seus empleats
publics. Tot sense perjudici de I'autonomia de cada professional en la definicio
de les estratégies de defensa i plantejament en la interposicio i defensa dels
recursos judicials.
= Col-laboracio i assessorament en la direccié de la subunitat de notificacions i
comunicacions postals.
= Col-laboracio i assessorament en el padré municipal d’habitants i col-laboracio
amb el cens electoral.
= Assistencia en la delegacié de la Junta Electoral de Zona, aixi com en
I'organitzacio dels processos electorals.
= La substitucio de la persona que exerceix el carrec en:
La secretaria de les juntes generals i consell d’administracio de les societats
municipals, quan aixi es dedueixi dels estatuts o per acord dels seus organs
competents.
La secretaria de consorcis en els quals participi I'Ajuntament de Manresa,
guan aixi es dedueixi dels estatuts o per acord dels seus organs
competents.
La secretaria de les mancomunitats en els quals participi I’Ajuntament de
Manresa, quan aixi es dedueixi dels estatuts o per acord dels seus organs
competents.
La secretaria dels patronats i altres organs de govern de les fundacions en
les quals participi I'Ajuntament de Manresa, quan aixi es dedueixi dels
estatuts o per acord dels seus organs competents.
En tot cas, s’entén que l'exercici per substitucié de les secretaries de les
entitats que formen part del sector public municipal i de les mancomunitats en
qué participi 'Ajuntament de Manresa formen un Unic lloc de treball amb el de
la prefectura quan actua en substitucié de la persona titular de la prefectura del
Servei de Secretaria.

= Les altres que siguin necessaries o convenients per a un bon funcionament
dels serveis encarregats.

Per portar a terme aquestes funcions, la Secci6 de Secretaria compta amb les
seguents unitats i subunitat:

UNITAT DE SECRETARIA

Les seves funcions son:

= El comandament immediat i la coordinacio del personal adscrit a la unitat.
= Assistencia administrativa al Servei de Secretaria.
= En relacié amb els organs col-legiats municipals i amb les entitats i consorcis
del sector public municipal que no disposin de serveis administratius propis:
- Convocatoria i col-laboracio en la confeccié dels ordres del dia
- Confecci6 de les actes i elaboracié dels llibres d’actes i de resolucions
corresponents
- Tasques administratives quan aixi estigui establert per acord dels seus
organs de govern.
En tot cas, s’entén que I'exercici d’aquestes tasques formen un unic lloc
de treball amb el de Cap d'Unitat de Secretaria de I'Ajuntament de
Manresa.
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= Exposicié publica d’edictes i anuncis de tot tipus de la Secretaria General i el
Seu seguiment, quan escaigui.

= Col-laboracio en la confeccié i custddia del Registre d’interessos dels membres
corporatius i del personal eventual i alts carrecs municipals, quan aixi sigui
procedent.

= Preparaci6é dels expedients de contractacié competencia del servei (serveis de
notificacions i comunicacions postals i altres)

= Control de subscripcions de publicacions i peticions de llibres.

= Gestio del Registre d’'unions estables no matrimonials.

= Control pressupostari de les despeses de la Secretaria General.

= Control de la bestreta de Secretaria General.

= Gesti6 de la expedicié de certificats de signatura electronica.

= Les altres que siguin necessaries o convenients per a un bon funcionament
dels serveis encarregats.

UNITAT DE SERVEIS JURIDICS

Les seves funcions son:

= El comandament immediat i la coordinaci6 del personal adscrit a la unitat.

= Suport tecnic i administratiu a la prefectura de la seccio.

= Assistencia técnica i administrativa a 'ambit de la Secretaria General en allo
relatiu als serveis juridics municipals.

= Seguiment i coordinacié de tots els procediments judicials en qué és part
I'Ajuntament de Manresa.

= Contractacié de procuradors, perits, lletrats, assessors i altres professionals
necessaris per a la defensa municipal i seguiment de I'execucio dels encarrecs.
Relaci6 directa amb aquests professionals.

= Elaboraci6 de tota mena de documentaci6 judicial, control de terminis.

= Coordinacio i resposta a les queixes formulades al Sindic de Gregues de
Catalunya. Organitzacié de les visites a la ciutat dels col-laboradors del Sindic.
Seguiment dels informes anuals del Sindic i de la seva exposicié al Ple, si
escau.

= Gestio del tramit relatiu a l'aprovacio, vigéncia i entrada en vigor de les
ordenances i els reglaments municipals. Elaboracié i aprovacié del Pla
normatiu.

= Les altres que siguin necessaries 0 convenients per a un bon funcionament
dels serveis encarregats.

UNITAT D’ESTADISTICA, GESTIO DE POBLACIO | PROCESSOS ELECTORALS

Les seves funcions soén:

= Efectuar totes les gestions referides a altes i baixes i gestié del padré municipal
d’habitants.

= Proposta, materialitzacié i seguiment de les millores en els procediments
administratius de gesti6 del padr6 municipal; implementaci6 de tramits
electronics.

= Col-laboracié en la confeccio i manteniment del cens electoral.

= Col-laboracié en [lorganitzacié6 i coordinacid dels processos electorals
convocats oficialment. Determinacié i disposicid dels mitjans materials,
elaboracid de la documentacié necessaria per a la percepcié de les quantitats
economiques assignades.
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Les altres que siguin necessaries o convenients per a un bon funcionament
dels serveis encarregats:

SUBUNITAT DE NOTIFICACIONS | COMUNICACIONS POSTALS

Depén funcionament de la Seccié de Secretaria General i Serveis Juridics. Les seves
funcions son:

El comandament immediat i la coordinacié del personal adscrit a la subunitat.
Coordinacié, seguiment i control de totes les notificacions d’acords i d’altres
documents que I'Ajuntament de Manresa ha de fer arribar a la ciutadania.
Notificacié d’actes i acords de I'’Ajuntament de Manresa i del seu sector public.
També les d’altres administracions que requereixi assisténcia en aquesta
materia.

Lliurament de documents de I'Ajuntament i d’altres administracions.

Seguiment i control de la prestacio del servei de missatgeria i correspondéncia
contractats per 'Ajuntament de Manresa, aixi com de manipulacié i ensobrat de
materials.

Impressié, ensobrat i manipulacié dels materials que els siguin lliurats per a la
seva distribucio.

Control de la despesa en comunicacions postals i manipulats.

Les altres que siguin necessaries o convenients per a un bon funcionament
dels serveis encarregats.

SECCIO DE GOVERN OBERT

Corresponen a aquesta secci6 les funcions:

Suport en la implantaci6 de l'administracié electronica a I'Ajuntament de
Manresa com a eina essencial per a la modernitzaci6 administrativa,
assessorar en materia de transparéncia passiva i activa, assessorar en matéria
de protecci6 de dades de caracter personal i assessorar en la definicio i
I'assisténcia juridica en matéria d’administracio electronica.

Gestionar I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC) en la seva versié d’atencio
integral, tret dels ambits especifics d’atencié tributaria i de 'ambit de territori.
També en la seva funcié com a oficina d’assisténcia al registre electronic.
Definir, gestionar i vetllar per I'arxiu i la gestié documental de I'Ajuntament.

En materia de suport i assessorament juridic per a la proteccié de dades de caracter
personal, transparéncia i implantacié de I'administracid electronica, corresponen les
segulents funcions i competéncies:

Coordinacié del disseny d’un projecte integral d’administracio electronica i de la
seva implantacio.

Coordinacié i impuls del treball entre la unitat de treball per a la implantacié de
'administracié electronica i d’altres departaments (actualitzacié de workflows i
de tramits que es poden sol-licitar per Internet).
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Andlisi dels processos, disseny del models i control de la implantacio.
Assessorament legal en la implantacié de I'administracio electronica.

Gestid i control de lintercanvi de dades entre administracions publiques.
Interoperabilitats.

Seguiment i actualitzacié del Registre de funcionaris habilitats.

Seguiment i gestio del Registre d’apoderaments

Transparéncia:

En la seva vessant activa: actualitzacié de la informacio, adequacio a dret dels
continguts que es publiquen, determinacié de criteris generals per a la
publicacié de continguts.

Actualitzacio de la informacié a les pagines web municipals derivades de canvis
en el cartipas municipal.

En la seva vessant passiva: disseny i implantacié dels procediments per a
I'exercici del dret d’accés a la informacid, instruccié dels expedients, resolucio i
confeccio de criteris unificats.

Suport i assessorament en el disseny del Portal de transparencia i Govern
obert. Gestié del conjunt de dades accessibles des del portal. Automatitzacié
dels items de transparéncia. Suport en I'elaboracié de cartes de serveis.

Codi de conducta dels alts carrecs. Secretaria de la Comissié de seguiment del
Codi de conducta.

Grups d’interés. Registre i control de la gestié d’aplicacions: Registre de regals,
Agenda publica.

Protecci6 de dades de caracter personal:

Seguiment de les politiqgues de protecci6é de dades.

Seguiment de la implantacié del document de seguretat.

Secretaria de la Comissio de proteccié de dades de caracter personal.
Tramitacio i seguiment del contracte del Delegat/da de Protecci6é de Dades.
Revisions periddiques i actualitzacio dels Registres d’activitats de tractament.
Assessorament en la millora del redactat dels documents administratius
municipals, homogeneitzant I'estil i cuidant la llengua i 'expressié dels textos,
aixi com els seus formats.

UNITAT D’ATENCIO CIUTADANA

Aquesta unitat es responsabilitza de la direcci6 i impuls de I'atencié a la ciutadania de
forma unificada, pel que fa a la vessant del tramit administratiu comd en general,
proposant les mesures organitzatives i mitjans necessaris per a una correcta atencio
integral a la ciutadania.

Les seves funcions soén:

Com a Oficina d’Atencio¢ Ciutadana:

Recepcio i acollida a la ciutadania, a I'objecte de facilitar-los l'orientacio i ajuda
que precisin en el moment inicial de la seva visita i, en particular, la relativa a la
localitzacié de dependencies i funcionaris.

Orientacio i informacié, amb la finalitat d'oferir els aclariments i ajudes d'indole
practica que la ciutadania requereixi sobre procediments, tramits, requisits i
documentacié per a les sol-licituds que es proposin realitzar, o per accedir al
gaudi d'un servei public o beneficiar-se d'una prestacio.
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Recepcid de les iniciatives 0 suggeriments formulats per la ciutadania o pels
propis empleats/des publics per millorar la qualitat dels serveis, incrementar el
rendiment o I'estalvi de la despesa publica, simplificar tramits o suprimir els que
siguin innecessaris.

Recepcid de les queixes i reclamacions de la ciutadania per les demores,
desatencions o per qualsevol altre tipus d'actuacio irregular que observin en el
funcionament de les dependencies administratives.

Atencio al teléfon 010.

Expedici6 de certificats electronics de ciutadania.

Resolucié de tramits senzills que no requereixin un procediment complex i que
siguin assignats expressament a l'oficina.

Com a Oficina de Registre d’entrada:

Registre de documentacio6 presentada en paper.

Seguiment dels registres electronics d’entrada de documents.

Digitalitzacio de la documentacio d’entrada i realitzacié de copies auténtiques.
Assistencia en la identificaci6 i signatura electronica.

Assisténcia general en I'lUs de mitjans electronics.

Assisténcia especifica: identificacid o signatura a través de personal funcionari
habilitat.

Ajuda en la iniciacié del tramits.

Notificacions per compareixenca a I'oficina d'assistencia.

Apoderaments apud acta.

Qualsevol altra funcié que sigui atribuida a I'oficina per la legislacié d’aplicacioé o per
resolucié de l'alcaldia i les altres que siguin necessaries o convenients per a un bon
funcionament dels serveis encarregats.

UNITAT D’ARXIU | GESTIO DOCUMENTAL

Les seves funcions d’aquesta unitat son:

Cooperacio en la definicié del sistema de gestié documental de I’Ajuntament de
Manresa i de les entitats que formen part del seu sector public.

Classificacio, ordenacié i arxiu dels fons documental de I'’Ajuntament.

Control del registre de transferéncies.

Supervisié del sistemes d’arxiu administratiu i de gestié; establiment de les
directrius per a la transferéncia entre arxius.

Determinacié de les propostes d’eliminacié documental.

Les altres que siguin necessaries o0 convenients per a un bon funcionament dels
serveis encarregats.

13. SERVEI D’INTERVENCIO GENERAL

Missio

La fiscalitzaci6é interna de la gestio economica i la comptabilitat de I'’Ajuntament de
Manresa.
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Funcions i competencies (art. 4 RD 128/2018 i art. 3 del RD 424/2017)

En aquest servei s’agrupen les funcions de control i fiscalitzacié interna de la gestié
economica financera i pressupostaria i funcio de comptabilitat que afecten a
I'Ajuntament i als seus ens dependents o vinculats.

La funcio de control i fiscalitzaci6 compren la funcié interventora i el control financer,
aquest ultim dins les modalitats de control permanent i I'auditoria publica, incloent el
control d’eficacia.

La funcio interventora té per objecte controlar els actes de I'entitat local que donen lloc
al reconeixement de drets o a la realitzaci6 de despeses, aixi com els ingressos i
pagaments que se’n derivin, la inversid o aplicacio en general dels fons publics, amb la
finalitat d’assegurar que la seva gesti6 s’ajusta a les disposicions aplicables en cada
cas.

Dins de les actuacions de control financer s’inclou I'emissié d’aquells informes
preceptius establerts per la normativa tan en les arees de confeccié i modificacions de
pressupost, operacions de crédit i altra matéria econdmica financera i d’estabilitat
pressupostaria que requereix I'informe i seguiment per part de I'dérgan interventor. El
control financer es desenvolupa a partir de I'elaboracié per part de la Intervencié del
Pla Anual de Control Financer, aixi com el seguiment del Pla d’Acci6é de I'Alcalde en
relacié a les mesures proposades.

La funcié de comptabilitat comprén portar i desenvolupar la comptabilitat financera i
I'execucio del pressupost, formar al compte general, formar els estats integrats i
consolidats dels comptes que determini el Ple de la corporacio, remetre la informacio
periodica al Ple i als organs de control extern aixi com d’altres organismes, la gesti6
del registre comptable de factures i el seu seguiment, organitzar el sistema d’arxiu i
conservaci6 de tota la documentacio i informacié comptable.

Per a 'acompliment d’aquestes funcions, el servei s’estructura en una seccié i una
unitat.

SECCIO DE FISCALITZACIO | CONTROL

Li corresponen les funcions d’assessorament, de direccié immediata i organitzacio de
les tasques propies de fiscalitzacié i control, sota la dependéncia jerarquica de la
Intervencid General. L’abast de les funcions de control inclou el propi Ajuntament i
aquells ens dels quals la Intervencio esta designada per estatuts o per altres acords.

Organitzacié de la funcié interventora dictant instruccions internes en relacié a la
fiscalitzacié prévia limitada dels expedients, aixi com la seva actualitzacié segons les
instruccions de la Intervencié General de ’Administracié de I'Estat.

Col-laboracié en relaci6 a la confeccié del Pla Anual de Control Financer, aixi com el
seu seguiment. Elaboracié dels informes de control financer i la seva remissio al Ple
municipal, aixi com la publicacié a la web municipal i 'enviament als organismes
externs corresponents.

L’abast del control financer inclou els ens dependents de la corporacio, els quals
estaran englobats dins el Pla Anual de control Financer.
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UNITAT DE COMPTABILITAT | GESTIO PRESSUPOSTARIA

Li corresponen les funcions d’assessorament, de direccié immediata i organitzacié de
les tasques propies de comptabilitat i de gestié pressupostaria, sota la dependéncia
jerarquica de la Intervencié General. L’abast de les funcions de comptabilitat inclou el
propi Ajuntament i aquells ens dels quals la Intervencié esta designada per estatuts o
per altres acords.

Les seves funcions son les de desenvolupar la comptabilitat financera mitjancant la
presa de coneixement dels drets i deures reconeguts i liquidats, dels ingressos,
despeses i pagaments, de devolucions i reintegraments, d’operacions pressupostaries
i NO pressupostaries, en les seves vessants pressupostaria i patrimonial.

Dirigir i coordinar les operacions amb repercussié comptable d’altres dependéncies,
serveis o0 unitats. Preparar els comptes a rendir legalment previstos i la informacio
prevista propia de la comptabilitat al seu carrec i comprovar els comptes a rendir per
altres serveis o0 ens dependents. Presentar la informacié de forma consolidada i
remetre-la als organs externs, aixi com a organismes publics que pertoqui.

Portar la comptabilitat analitica en coordinaci6 amb la comptabilitat financera, en
especial pel coneixement dels costos dels programes que desenvolupa I'Ajuntament i
dels centres de cost corresponents, costos unitaris i altra informacié adient al
coneixement i millora de la gestio.

El seguiment pressupostari, emetent la informacié necessaria als responsables
administratius i politics dels serveis que sigui adient, especialment de manera
periodica i uniforme. Tramitar I'expedient de pressupost i les seves modificacions.
Preparar la documentacié per a I'expedicioé de les certificacions del/de la interventor/a
amb transcendéncia econdmica comptable.

La gestid del registre comptable de factures i el seu seguiment, organitzar el sistema
d’'arxiu i conservacio de tota la documentacié i informacié comptable.

14. SERVEI DE TRESORERIA GENERAL | GESTIO TRIBUTARIA

Missio

La missio del Servei de Tresoreria General i Gestié Tributaria és assolir una gestié
eficacg i eficient de la tresoreria municipal, formada per tots els fons i valors de qué
disposa I'’Ajuntament de Manresa, aixi com facilitar als contribuents el compliment de
les seves obligacions tributaries i exigir-ne el compliment quan no es faci de forma
voluntaria, d’acord amb l'establert a la normativa aplicable, amb I'objectiu de prestar un
bon servei als contribuents, proveidors de I'Ajuntament i altres persones per a les
guals es treballa.

Funcions i competéncies

En aquest servei s’agrupen els serveis organitzats per al compliment de les funcions
propies que li corresponen a la Tresoreria d’acord amb el Reial Decret 128/2018, de 16
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de marg, que regula el régim juridic dels funcionaris de I'administracié local amb
habilitacio de caracter nacional.

Aquestes funcions es classifiguen en tres ambits: Tresoreria, Recaptacié i Gestio
Tributaria, i inclouen: la direccié dels serveis de gestid financera; la realitzacié de
cobraments i pagaments; relacions amb les entitats financeres, publiques i privades;
l'organitzacié de la custodia de fons, valors i efecte; gestio, estudi, proposta i
programacié de I'endeutament; la formacié dels plans, calendaris i pressupostos de
tresoreria, atenent a les prioritats legalment establertes i a les recollides en el Pla de
disposicié de fons; I'emissié dels informes legalment previstos relatius al compliment
dels terminis de pagament; la prefectura dels serveis de recaptacio, tant en periode
voluntari com executiu; la comptabilitzacié de les operacions propies de la tresoreria;
preparacio i rendicié de comptes de gestio de la tresoreria i de la recaptacio municipal,
i les altres que es puguin derivar.

En mateéria de gestio tributaria li correspon I'elaboracié de les ordenances fiscals;
seguiment dels procediments de declaracio, liquidacié i autoliquidacié tributaris; el
manteniment i conservacidé de les bases de dades relacionades amb la matéria; la
inspeccid tributaria i la proposta de resoluci6 de recursos relacionats en matéria
tributaria.

A part, la tresoreria assumira les funcions que li puguin ser encomanades
normativament que afectin als ens dependents de la corporacio.

Per a la gestio d’aquestes funcions, el Servei de Tresoreria General i Gestié Tributaria
s’estructura en les seccions i unitats seglents:

SECCIO DE TRESORERIA

Li corresponen les funcions d’assessorament, de direccié immediata i organitzacio de
les funcions propies de I'ambit de tresoreria, que soén les relatives a la direccié dels
serveis de gesti6 financera; la realitzacié6 de cobraments i pagaments; relacions amb
les entitats financeres, publiques i privades; I'organitzacié de la custodia de fons,
valors i efectes; gestid, estudi, proposta i programacié de I'endeutament; la formacié
dels plans, calendaris i pressupostos de tresoreria, atenent a les prioritats legalment
establertes i a les recollides al Pla de disposicid de fons, I'elaboracié dels informes
legalment previstos relatius al compliment dels terminis de pagament, les operacions
de comptabilitat i rendici6 de comptes de gestié de la tresoreria. També li correspon
I'elaboracié d’'informes o estudis econdmics.

SECCIO DE RECAPTACIO

Li corresponen les funcions d’assessorament, de direccié immediata i organitzacio de
les tasques propies de la recaptacio dels tributs i altres drets de I'Ajuntament.

Concretament, impulsar i dirigir la gestié recaptadora que desenvolupen la Unitat de
Recaptacio Voluntaria i la Unitat de Recaptacio Executiva.

UNITAT DE RECAPTACIO VOLUNTARIA

Li correspon la direcci6 i impuls dels procediments recaptadors de qualsevol tipus
d’'ingrés de dret public en periode voluntari, recepcionant els ingressos realitzats a
qualsevol dependéncia municipal, als caixers de I'Ajuntament, els procedents de les
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entitats col-laboradores en la recaptacio, inclosos els que es reben de forma telematica
i, en general, qualsevol cobrament que rebi I'Ajuntament procedent d’un tribut, preu
public, sancié o altre ingrés de dret public, aixi com, el control de la recaptacio i
comptabilitzacié de les operacions que se’n deriven.

Gesti6 i manteniment de les domiciliacions bancaries i relacio amb les entitats
financeres, aixi com, el control del cobrament dels fraccionaments i ajornaments
atorgats en periode voluntari i la resolucié dels recursos i sol-licituds en matéries
relaciones amb el procediment recaptador.

La tramitacié d’expedients de compensacio de deutes i de devolucié d’ingressos, tant
indeguts com devolucions derivades de la normativa de cada tribut.

La preparaci6 de les provisions de constrenyiment i la rendicié de comptes de la seva
gestio, aixi com, la preparaci6 de dades i estadistiques relatives a la gestid
recaptadora municipal.

UNITAT DE RECAPTACIO EXECUTIVA

Li correspon la direccid, impuls i seguiment dels procediments recaptadors de
qualsevol tipus d’ingrés de dret public en periode executiu, I'organitzacié i seguiment
de la recaptaci6 municipal que gestionen les entitats financeres col-laboradores en
referéncia als embargaments en comptes corrents, sous i salaris i altres ingressos
procedents dels embargaments realitzats.

L'impuls i la tramitacid de qualsevol embargament, d’acord amb alld establert a la
normativa tributaria i de recaptacié, aixi com, la sol-licitud d’'informacié a ens publics i
privats i particulars que es requereixi per a la realitzaci6 d’aquests embargaments o
per detectar I'existéncia de béns i drets del deutors susceptible d’embargament.

La tramitacio dels expedients de derivacié de responsabilitat, impuls i control dels
procediments de subhasta, la preparacio i proposta dels expedients de deutors fallits i
I'exercici de les facultats d’inspeccié propies del procediment recaptador.

SECCIO DE GESTIO TRIBUTARIA | INSPECCIO

Li corresponen les funcions d’assessorament, de direccié immediata i organitzacié de
les tasques propies de la gestio tributaria municipal.

En aquesta seccid es porten a terme les tasques dirigides a I'aplicacié del sistema
tributari propi contingut en les respectives normes legals i ordenances fiscals de
I’Ajuntament: tramitacié i proposta de resolucio dels procediments de gestio tributaria,
dels recursos, sollicituds i reclamacions que es formulin en I'ambit de la gestid
tributaria i dels procediments sancionadors en aquest ambit.

També li correspon la tramitaci6 dels expedients de les ordenances fiscals i
I'elaboracié d’estudis en matéria d’ordenacié i imposicié d’exaccions.

L’elaboracio del Pla general d’inspeccio i realitzacié de les actuacions inspectores en
matéria tributaria, incloent les sancions pertinents que puguin resultar del procediment
inspector.

L’elaboracié i manteniment dels censos tributaris.
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Per a la realitzacidé d’aquestes funcions la seccid s’estructura en la Unitat de Banc de
Dades i Cadastre i la Unitat de Gestio Tributaria.

UNITAT DE BANC DE DADES | CADASTRE

Les seves funcions son les d’elaboracid, manteniment i actualitzacié dels censos
tributaris de base immobiliaria i d’activitat econdmica, que puguin constituir fets o
bases imposables de tributs o preus publics municipals.

Les de comprovacio i inspeccié de fets o de les informacions que puguin suposar el
descobriment de fets 0 bases imposables de tributs i preus publics municipals. |, les de
comprovacio i inspeccié de fets imposables relatius a construccions, instal-lacions i
obres.

L’emissio de certificats tributaris.

Actuacions relatives al manteniment de la base de dades cadastral municipal i gestié
del conveni existent entre I'’Ajuntament i la Direccié General del Cadastre, és a dir,
realitzacié dels tramits que es deriven del conveni, entre els quals es troba I'elaboracio
de propostes d’alta i modificacid6 de dades cadastrals i I'elaboracié de propostes de
resolucié de recursos contra dades cadastrals.

UNITAT DE GESTIO TRIBUTARIA

Les seves funcions son les dirigides a la recepcié i tramitacid de declaracions,
autoliquidacions, comunicacions de dades i altres documents amb transcendéncia
tributaria, la comprovacio i realitzaci6 de les devolucions previstes en la normativa
tributaria, el reconeixement i comprovacié de la procedéncia dels beneficis fiscals
d’'acord amb la normativa reguladora del corresponent procediment, la realitzacio
d’actuacions de control del compliment de l'obligacid de presentar declaracions
tributaries i d’altres obligacions formals, la realitzacié d’actuacions de verificacié de
dades i comprovacié limitada i la practica de liquidacions tributaries que se’n derivin,
I'elaboracié dels padrons fiscals, la tramitacid dels expedients de les ordenances
fiscals, la tramitacié dels expedients de revisi6 en via administrativa dels actes de
gesti6 tributaria, la tramitacié de propostes d’expedients sancionadors en matéries de
la seva gestid, la informacié i assisténcia tributaria i la realitzaci6 de les altres
actuacions d’aplicacié dels tributs no integrades en les funcions d’inspeccié i
recaptacio.

OFICINA D’ATENCIO TRIBUTARIA

L’Oficina d’Atencié Tributaria (OAT) és [loficina d’atencid als contribuents que
centralitza totes les qlestions relacionades amb la gesti6 tributaria i la recaptacio dels
tributs i altres ingressos de dret public que exigeix I'Ajuntament. També fa atenci6 als
ciutadans dels expedients que es deriven de la secci6 de tresoreria.

La funcié d’aquesta unitat és resoldre, en el moment de l'atencié a la ciutadania, els
tramits que aixi ho permetin o, realitzar les accions prévies de qualsevol procediment
del servei. L'OAT ha de treballar per oferir a la ciutadania una atencié global i
integrada en totes les mateéries que afecten a la gestio tributaria, a la recaptacio i a la
tresoreria municipal.
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L’OAT també realitza tasques de gestié tributaria i recaptacié, el que implica realitzar
tasques d'assisténcia als obligats tributaris en la realitzaci6 de declaracions,
autoliquidacions i comunicacions tributaries, col-laborar en el manteniment de la base
de dades de contribuents, assisténcia a la ciutadania en el pagament al caixer
automatic, expedir cartes de pagament, informes de pagament, tramitacié de
domiciliacions bancaries i fraccionaments i ajornaments de pagaments i altres tasques
gue puguin sorgir.

L’'OAT és una oficina que actua com a punt d’informacié cadastral, realitzant les
tasques que corresponen juntament amb la Unitat de Banc de Dades i Cadastre.

15. SERVEI DE CONTRACTACIO, PATRIMONI | INVERSIONS

Missio

El Servei de Contractacié, Patrimoni i Inversions t¢ com a missiéo gestionar els
expedients de la contractacié de I'Ajuntament, aixi com supervisar i gestionar les
sol-licituds de subministraments de béns i serveis que les diferents dependéncies de la
Corporacid puguin sol-licitar.

Alhora, també gestiona les subvencions per inversio, realitza I'assessorament en els
processos de creacid de serveis publics i 'administracié del patrimoni municipal.

Aquesta missi6 es desenvolupa seguint les directrius que determina I'equip de govern,
dins del marc de la normativa vigent i amb respecte als valors d’igualtat de tracte,
publicitat, lliure concurréncia i transparéncia, aixi com la contractacié socialment
responsable, vetllant pel compliment dels principis d’eficacia, bona administracio,
competéncia i eficiencia en la despesa.

Funcions i competéncies

Aquest servei té com a funcions basiques dur a terme la contractaci6 i les compres
que es generen a I’Ajuntament, amb independéncia del departament municipal que les
inicii, la gestid del patrimoni municipal i el seguiment del programa d’inversions
municipal i les subvencions relacionades.

En 'ambit de la contractacid, les funcions i competéncies més rellevants son les
seguents:

= Informacié i assessorament a la corporaci6 per a la tramitacié dels diferents
tipus de contractes.

= Elaboracié i tramitacié d’expedients de contractacio, que consisteix en dur a
terme els tramits necessaris per iniciar, posar en marxa i completar tots els
expedients de contractacié de I’Ajuntament i adjudicar els contractes
administratius que proposin els serveis gestors.

= Coordinacio i secretaria de les meses de contractacié de I'’Ajuntament.

= Elaboracio i subministrament de la informacié necessaria per complir amb
I'obligacié de transparéncia de I'activitat publica en materia de contractacio
administrativa.
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= Gestio dels encarrecs als mitjans propis de I'Ajuntament i suport en matéria de
contractacio als ens dependents.

= Seguiment juridicoadministratiu i econdmic de I'execucié dels contractes
municipals.

En I'ambit de les compres, les funcions i competéncies més destacades son les de
proveir als diferents serveis d’equips i materials d’oficina, encarregant el manteniment,
si escau, i la provisid d’altres materials o serveis que, de forma centralitzada, es
gestionen per a la resta de 'Ajuntament.

Aquestes funcions i competéncies es desenvolupen a partir de la gestio dels
procediments de contractaci6 menor i simplificada, regulats a I'oportuna instruccié de
I'alcaldia.

Quant a la gestid patrimonial, la funcié principal és el manteniment i actualitzacié del
Registre Municipal de Propietats de I'Ajuntament (inventari de béns) i les questions
derivades de la seva gestio (arrendaments i assegurances, entre d’altres).

En concret, les competéncies del servei en aguest ambit abasten, amb caracter no
exhaustiu, els aspectes seglients:

= Gestio de linventari.

= Gestio d’habitatges i locals per a la prestacié de serveis publics.

= Ultilitzaci6 dels béns de domini public.

= Cessi6 de locals municipals a entitats ciutadanes o a entitats privades sense
anim de lucre.

= Trafic juridic dels béns.

Pel que fa a la gestié de subvencions per inversio, les funcions i competéncies es
concreten en el desenvolupament del programa d’inversions que es fixi per I'equip de
govern per a cada exercici pressupostari, de manera coordinada amb la resta dels
serveis, centralitzant la tramitaci6 de les subvencions per inversié que sol-liciti
'Ajuntament, des de la fase preparatoria fins a la justificacio.

Per aconseguir aquestes finalitats, el Servei de Contractaci6, Patrimoni i Inversions es
composa de les seccions i unitats seguents:

SECCIO DE CONTRACTACIO, PATRIMONI | PROGRAMA D’INVERSIONS

Respecte de la contractacid, les funcions concretes consistiran en:

= Tramitacié d’expedients de contractacio i posteriors licitacions.

= Redaccio de plecs de clausules generals i plecs tipus.

= Convocatoria de la mesa de contractacio corresponent.

= Qualificaci6 de la documentacié acreditativa del compliment dels requisits
previs de les persones licitadores relativa a la documentacioé administrativa i de
solvencia.

= Convocar, si escau, les reunions amb els vocals de la mesa i els técnics
responsables.

= Comunicar a les persones interessades els defectes i omissions esmenables i
la determinacié de les persones licitadores que han de ser excloses del
procediment per no acreditar el compliment dels requisits establerts en el plec
de clausules.

= Notificar les qlestions relatives a les baixes anormals i examen de l'informe
técnic justificatiu d’aquestes.
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= Proposar a I'drgan de contractacio la classificaci6 i I'adjudicacié del contracte o,
en cas de procediments simplificats, naotificar la classificacio a tots els/les
licitadors/ores i requeriment de documentacio al primer classificat.

= Elaborar les actes relatives a les meses efectuades.

= Manteniment del Perfil del Contractant a la web municipal.

= Actualitzacio de dades relacionades amb la contractacio al portal de
transparéncia municipal.

= Definicié de processos de contractacio electronica i coordinacié del seu
seguiment.

= Definici6, coordinacio i seguiment de I's de clausules socials en els contractes
de '’Ajuntament.

Altres funcions son la tramitacié d’expedients de creacid, modificacid o supressio de
serveis publics i elaboracio i tramitacié dels reglaments reguladors d’aquests serveis;
encarrec i encomanes de gestié a les societats municipals; suport técnic i administratiu
als expedients de contractacié que hagin de realitzar els ens dependents i consorciats
en els quals participa I'Ajuntament, aixi com a les societats municipals.

Quant a l'execucid dels contractes, resolucid de les incidéncies, modificacions,
revisions de preus, sancions, liquidacions, recepcions, etcétera. Definicio i establiment
d’'indicadors (economics i de gestid) en relacid amb els contractes executats i
avaluacié posterior, d’acord amb els criteris establerts per la Comissié d’Inversions i
Concessions.

En alld relatiu a la gestié del patrimoni i les inversions, la seccio s’estructura en dues
unitats, que comprenen els ambits materials que s’indiquen:

UNITAT DE GESTIO PATRIMONIAL

Té com a funcions:

= La formalitzacio, comprovacio i actualitzacié de 'inventari general consolidat de
béns, drets i obligacions de I'Ajuntament de Manresa.

= Manteniment de 'aplicacié informatica que serveix de suport a l'inventari:
entrada de dades, digitalitzacié de documents, confecci6 de la capa de
patrimoni.

= Valoraci6 dels béns i drets integrants del patrimoni municipal, aixi com
depuraci6 del seu estat fisic i juridic.

= Arxiu i custodia de les escriptures publiques que hagin estat atorgades per
'Ajuntament de Manresa, aixi com la tinenca i custddia dels titols
representatius del capital social, obligacions o titols analegs i dels resguards de
diposits en els quals es representi o es materialitzi la titularitat de I'’Ajuntament
sobre societats municipals; actualitzacié de dades relacionades amb la gestié
patrimonial al portal de transparéncia municipal.

= Adquisicié i alienacié de tot tipus de béns, sempre que d’acord amb aquest
organigrama no siguin competéncia d’una altra dependéncia o servei; resolucié
dels procediments d’afectacié, desafectacié i mutacié demanial; tramitacio
d’expedients de cessié gratuita de béns municipals a altres administracions
publiques o entitats; tramitacio d’expedients relatius a la utilitzacio i
aprofitament tant de béns de domini public com patrimonials, llevat de les
llicéncies per a I'ocupacié de la via publica o subsol com a conseqiéncia de
'execucié d’obres; resolucié dels procediments d’atermenament, recuperacié
d’ofici i desnonament de béns del patrimoni municipal.
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= Inscripcio i alteracions registrals dels béns immobles municipals, llevat que
'adquisicié del bé porti causa urbanistica. Exercici d’accions investigadores
davant el Registre de la Propietat; tramitacio, informe i resolucié dels
procediments de creacid, modificacié o dissolucié d’empreses municipals, aixi
com d’adquisicid i alienacid de titols representatius del capital social,
obligacions i altres titols analegs. Modificacions estatutaries.

= Exercici de les restants facultats derivades de I'administracio, explotacio,
representacio i control dels béns i drets que no estiguin atribuides a altres
dependencies o serveis municipals.

UNITAT DE PROGRAMA D’INVERSIONS | SUBVENCIONS

Té les funcions de seguiment del programa d’inversions i les subvencions
relacionades; secretaria de la Comissid d’Inversions i Concessions; preparacio i
seguiment dels quadres generals de programacié i temporalitzacié de I'execucio dels
diferents projectes.

En relaci6 amb les subvencions, té les funcions de fer el seguiment de les diferents
convocatories d’ajuts per al finangament d’inversions i la difusié interna de les
convocatories; elaboraci6 de resums-sintesi de les bases; preparacié de la
documentacié i formularis de sol-licitud dels ajuts; tramitacié dels expedients de
sol-licitud (acords municipals, certificacions, etcétera); un cop rebut I'atorgament,
tramitacié de I'expedient d’acceptacid de la subvencid; aprovacio, si escau, dels
convenis vinculats a la subvencié atorgada; tramitacié, si escau, dels expedients
d’autoritzacié de despesa plurianual.

Seguiment i justificacio de les subvencions: preparacio de les justificacions periodiques
(relacions de despeses, certificacions d’intervencid, informes técnics i estadistiques de
seguiment); seguiment del cobrament i liquidacié final dels imports a rebre.

SECCIO DE COMPRES

Aquesta seccio té com a funcié genérica la compra de béns i productes necessaris per
al funcionament dels serveis existents a I'’Ajuntament, dins els limits establerts.

Com a funcions concretes, hi ha la gestié centralitzada de totes les adquisicions de
materials, subministraments i obres en funcié de I'import que es determini. Les
esmentades adquisicions es realitzen en les millors condicions economiques per a
I’Ajuntament; prospeccio del mercat i coneixement actualitzat de preus i condicions
vigents en cada moment; negociacié amb possibles proveidors de les condicions més
avantatjoses; homologacié de families de productes i d’articles d’'us comu; gestié del
fitxer dels proveidors d’articles i productes; elaboraci6 de memories i estadistiques
dels diferents consums, lligada al control de les aplicacions pressupostaries.
Introduccié de dades al Registre de contractes del sector public.

Simplificacio de les tasques administratives associades a la gestié de les compres de
béns i de serveis d’Us comu; elaboracid, implantacié i seguiment de processos de
control de qualitat relacionats amb les compres realitzades.
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IV. ORGANS DE DIRECCIO | COORDINACIO

Amb [l'objectiu de coordinar i liderar les interaccions dels diferents nivells de
comandament d’aquest Ajuntament es constitueixen els organs de Direccio i
Coordinacié seguents:

COMISSIO DE SEGUIMENT | COORDINACIO DE L’ACTIVITAT

Les funcions encomandes a aguesta comissio son:

= Seguiment del compliment dels objectius municipals i linies estratégiques.
= Seguiment del pressupost municipal i organitzacio.
= Avaluacio de les politigues municipals.

Esta composada per les persones seguents:

= L’Alcalde/essa, en qualitat de president/a.

» El/la regidor/a que té delegades les competéncies d’hisenda.

= El/la regidor/a que té delegades les competéncies d’organitzacio i recursos
humans.

= El/la coordinador/a general.

= El Secretari General.

= La Interventora Municipal.

| en funcié dels temes a tractar:

= Els/les presidents/es d’area requerits.

= Els/les caps de servei requerits.

= El personal eventual de confianga, en el seu cas, que determini I'Alcalde.
= Altre personal técnic requerit.

COMISSIO PER A LA MILLORA DE L’ORGANITZACIO |
L’OPTIMITZACIO DE RECURSOS

Les funcions encomanades a aguesta comissi6 son:

= Temes organitzatius i d’optimitzacié de personal.

= Coordinar mesures per executar I'accié de govern.

» Millorar els sistemes de comunicacié ascendents i descendents dins dels serveis i
també entre ells.

* Modernitzacié de I'administracio i simplificacio de la gestié administrativa.

Esta composada per les persones seguents:

= El/la Alcalde/essa, en qualitat de president/a.

= El/la regidor/a que té delegades les competéncies d’hisenda.

» El/la regidor/a que té delegades les competéncies d’organitzacio i recursos
humans.

El/la coordinador/a general.

El Secretari General.

La Interventora Municipal.

La Tresorera Municipal.

Els/les caps de servei de ’Ajuntament.
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El personal eventual de confianga, en el seu cas, que determini I'Alcalde.
Altre personal tecnic requerit.

COMISSIO D’INVERSIONS | CONCESSIONS

Les funcions encomanades a aguesta comissié son:

Proposar I'elaboracio del programa d’inversions municipal.

Segquir, impulsar i coordinar les actuacions incloses en el programa d’inversions
municipal.

Seguiment de les obres que es realitzin com a conseqiiéncia de les concessions
administratives.

Seguiment de les concessions administratives.

Aprovar i gestionar les alienacions de patrimoni municipal.

Esta composada per les persones seguents:

El/la regidor/a que té delegades les competencies d’hisenda, en qualitat de
president/a.

El/la regidor/a responsable politic de I'Area de Territori.

El Secretari General.

La Interventora Municipal.

La Tresorera Municipal.

El/la cap de Servei d’Alcaldia-Presidéncia.

El/la cap de Servei de Serveis del Territori.

El/la coordinador/a general.

El/la cap de Servei de Cultura, Esports i Ensenyament.

El/la cap de Servei de Contractacié, Compres i Gestié Patrimonial.
Altre personal tecnic requerit.

COMISSIO PER AL BON GOVERN, LA TRANSPARENCIA |
L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA

Les funcions encomanades a aguesta comissié son:

Impulsar i promoure la transparéncia i el bon govern a 'organitzacié municipal i fer
el seguiment i 'avaluacio del seu compliment per part dels diferents serveis
municipals.

Promoure la publicitat activa: i vetllar pel compliment del dret d'accés a la
informacio.

Impulsar accions destinades a construir una administracié més propera i
transparent i fer el seguiment i supervisio del portal de la Transparéncia.
Fomentar l'increment del banc de dades obertes en 'administracié municipal.

Esta composada per les persones segients:

El/la regidor/ora amb competéncies en materia de govern obert, en qualitat de
president/a.

El/la coordinador/a general.

El/la cap del Servei de Tecnologies i Sistemes d’Informacio.

El/la responsable de la unitat d’Arxiu.
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El Secretari General o funcionari en qui delegui.

El/la cap del Servei de Cooperacié en I'’Administracié Electronica, Transparéncia i
Protecci6 de Dades, que actua com a secretari.

Altre personal tecnic requerit.

COMISSIO D’ESTUDI D’ORGANITZACIO ADMINISTRATIVA

Les funcions encomanades a aquesta comissio son:

Estudiar les propostes de modificacié puntual del present organigrama
Vetllar perqué es compleixin els criteris descrits en el present organigrama per a la
definicié de noves unitats administratives

Esta composada per les persones segiients:

El/la regidor/a que té delegades les competéncies d’organitzacio i/o recursos
humans, en condicié de president/a

El/la coordinador/a general.

El Secretari General

El/la cap del Servei d’'Organitzacio i Recursos Humans

El/la cap de Servei de 'estructura que es vol modificar

El/la cap de Servei d’Alcaldia-Presidencia

Altres responsables politics o personal técnic requerit
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V. QUADRES DE L’'ORGANIGRAMA

Quadre general

Servei d’Alcaldia-Presidéncia

Servei de Tecnologies i Sistemes d’'informacié
Servei d’Organitzacié i Recursos Humans
Servei de Drets Socials

Servei d’Ensenyament, Cultura i Esports

Servei de Desenvolupament Local

Servei de Seguretat Ciutadana, Emergéncies i Protecci6 Civil
Servei de Serveis al Territori

Servei de Secretaria General

Servei d’Intervencio

Servei de Tresoreria General i Gestio Tributaria

Servei de Contractaciod, Patrimoni i Inversions

Llegenda:

Servei

Seccid

Unitat

C:) Agrupacié funcional

—= ==

Seccié compartida per més d’un servei

L

} A extingir
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Epileg: Delimitacié conceptual

Guia de conceptes utilitzats

Competencia: capacitat legalment reconeguda per a portar a terme algun servei
municipal. Té caracter imperatiu i organitzativament se’'n deriven ambits, clients i
responsabilitats.

Figura organitzativa: espai d’actuacié que delimita una o varies competéncies, que
es relaciona amb unes responsabilitats concretes i s’orienta a uns serveis/clients
determinats interns o externs (Servei, Seccid, Unitat).

Funcio: responsabilitat especifica assumida respecte un ambit, que identifica qué
s’ha de fer. Té caracter estable, independentment dels processos o tasques que es
portin a terme per a realitzar-la.

Lloc de treball: acotament de funcions que representa la unitat estructural minima
d’'una organitzacid, i es defineix per parametres de diferenciacié vertical (rang
jerarquic) i diferenciacié horitzontal (especificitat).

Dotaci6: nombre de posicions pressupostades que per satisfer la carrega de treball
d'un determinat lloc de treball o unitat organica.

Posicid: lloc de treball dotat i adscrit a una unitat organica. Té vinculacié o es

composa de:
= Un vincle o régim (funcionari, laboral, eventual, extern, estudiant en practiques,
etcétera)

» Una dotaci6 pressupostaria.

» Pot estar vinculada o no a una placa de la plantilla (si és estructural.

= Pot estar vinculada o no a un lloc de treball regulat a la RLT.

= Pot estar vacant, ocupada per una persona o ocupada per més d’'una persona
(titular + substitut/a).

Dimensionament: suma de les posicions que depenen d’una unitat organica.

Unitat no organica: equip format per personal propi o extern, adscrit a algun servei
0 seccid, mitjancant la qual es realitza algun servei o prestacio a la ciutadania i que
no necessariament es correspon amb alguna unitat de I'organigrama funcional. Es
una figura propia d’un organigrama dels serveis municipals, i tindrien aquesta
consideraci6 el SIAD o el CIO.

Agrupacio funcional: equip format per personal propi, adscrit a algun Servei o
Secci6 i que no necessariament es correspon amb alguna unitat de I'organigrama
funcional. Tindrien aquesta consideracio, per exemple, I'Oficina de Serveis
Funeraris, Comunicaci6 o bé [Iagrupacié funcional de Paisatge i Sol no
Urbanitzable.
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