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Qui som?

Què fem?

Adscrits a Alcaldia-Presidència.

Alcaldessa: Ana Herrera Bordallo
Responsable del servei: Pere Martínez Teruel

El Gabinet de l’Alcaldia és el servei que dona suport a les neces-
sitats de l’activitat pròpia de l’alcalde/essa. 

Organitza l’agenda de l’Alcaldia i coordina les agendes d’ac-
tes institucionals de la resta de regidories que precisen o de la 
presència de l’Alcaldia.

Gestiona les relacions institucionals de l’Alcaldia amb altres admi-
nistracions oficials.

Organitza els actes oficials del municipi establint els criteris d’ús 
i aplicació dels símbols institucionals, així com les normes de pro-
tocol que pertoquin en cada esdeveniment.
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Què
oferim?

1. Atendre a la ciutadania, les entitats, els organismes, les insti-
tucions i les empreses que sol·liciten una reunió o formulen una 
sol·licitud o petició a l’Alcaldessa mitjançant tots els canals que 
tenim disponibles: presencial, telefònic, correu electrònic i correu 
postal.

2. Rebre i gestionar les queixes i els suggeriments de millora, en 
coordinació amb els altres serveis.

3. Organitzar i desenvolupar els actes institucionals, així com do-
nar suport protocol·lari als actes, esdeveniments i festivitats que 
tenen lloc al municipi o a aquells que requereixen la presència de 
representants de la Corporació.

4. Gestionar els símbols i distincions municipals, el material pro-
tocol·lari, els obsequis institucionals, el llibre de visites i el llibre 
d’honor de la Corporació.
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...

5. Gestionar i organitzar els casaments civils oficiats per l’Alcaldia 
o regidories delegades, així com la preparació de la cerimònia.

6. Coordinar les relacions institucionals del municipi, en general.

Què
oferim?

On trobar els 
formularis o 
documentació 
i els tràmits 
on line?

https://seuelectronica.santperederibes.cat/seuelectronica

A qui ens
adrecem?

Ens adrecem al conjunt de la ciutadania en general, i a les enti-
tats, associacions, institucions i corporacions que realitzin alguna 
petició o es posin en contacte amb l’Alcaldia de Sant Pere de 
Ribes.

Legislació 
aplicable

- Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú 
de les administracions públiques.

- Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del règim jurídic del sector públic.

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparència, 
accés a la informació pública i bon govern.
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On som? 

A Ribes:
Casa de la Vila, plaça de la Vila, 1 - (1ª planta).
08810 Sant Pere de Ribes

A Les Roquetes:
Edifici Institucional Vinya d’en Petaca
plaça de la Vinya d’en Petaca, 1 - (1ª planta).
08812 Les Roquetes del Garraf

Es pot demanar cita o presentar documentació per via electrònica 
en la seu electrònica o de forma presencial en:

Oficina d’Atenció Ciutadana a Ribes: 
• Pl. de la Vila 1, 08810 Ribes.
• Horari: de dilluns a divendres, de 8.30 a 14 hores,
i dilluns i dimecres, de 17 a 19 hores
(del 15 de juliol al 15 de setembre, tancat a les tardes). 
• Telèfon 938967300
• Correu electrònic: oacribes@santperederibes.cat

Oficina d’Atenció Ciutadana a les Roquetes :
• Pl. de la Vinya d’en Petaca 1, 08812 Les Roquetes.
• Horari: de dilluns a divendres, de 8.30 a 14 hores
i dimarts i dijous, de 17 a 19 hores
(del 15 de juliol al 15 de setembre, tancat a les tardes). 
• Telèfon 938967300
• Correu electrònic: oaclesroquetes@santperederibes.cat

I també es pot contactar en el correu electrònic següent:
alcaldia@santperederibes.cat 
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Drets i deures 
de la
ciutadania

Drets :
1. Dret a rebre un tracte professional, amable i respectuós.
2. Dret de la ciutadania a conèixer l’estat de tramitació dels pro-
cediments que han iniciat i tramita el Servei.
3. Dret a rebre informació sobre els serveis, tràmits i requisits ne-
cessaris a les seves actuacions, o gestions que són competència 
del Servei.
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Drets i deures 
de la
ciutadania

...

Drets :
4. Dret a presentar queixes i suggeriments relatives al Servei.
5. Dret a tenir la garantia del correcte tractament de les dades 
personals i de la confidencialitat d’aquestes, si s’escau.

Deures :
1. Deure d’actuar amb respecte envers el personal municipal i la 
resta de persones usuàries del servei.
2. Deure de fer un ús responsable de les instal·lacions municipals.
3. Deure de facilitar de forma certa les dades d’identificació per-
sonal i els documents que l’acreditin, així com les relatives a la 
prestació del servei o la realització del tràmit.
4. Deure de respectar l’ordre en l’atenció, els horaris i els criteris 
de funcionament del Servei.

1. Consultar prèviament per telèfon o a la web municipal els 
tràmits que es necessitin gestionar i la documentació que 
cal portar.
2. Evitar fer les gestions i els tràmits l’últim dia que finalitzen 
els terminis.
3. Informar de les modificacions o errors que es detectin, 
tant en la informació com en el tràmit que s’ha gestionat.

Recomanacions 
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Compromisos

1. Atendre i respondre a la ciutadania que s’adreça a l’Alcaldia de 
forma presencial, virtual o via telefònica de forma immediata, amb 
un tracte amable i cordial.
2. Atendre les instàncies adreçades a l’Alcalde/essa i donar res-
posta a la persona interessada mitjançant un escrit, una trucada 
telefònica o un correu electrònic, amb la màxima brevetat possi-
ble.
3. Gestionar i establir els contactes necessaris per garantir la 
representativitat i notorietat de Sant Pere de Ribes a nivell proto-
col·lari i institucional.
4. Gestionar i vetllar per la presència dels símbols institucionals i 
banderes i escut municipal, als espais reglamentats.
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Compromisos

5. Coordinar i gestionar les queixes i suggeriments, derivades a 
l’Alcaldia, amb els serveis responsables amb la màxima celeritat 
possible.

Indicadors:
1. Nombre d’accions i/o actuacions portades a terme.
2. Temps de resolució de les accions.

Formes de 
participació

1. Enquesta de satisfacció ciutadana: periòdicament es duran ter-
me enquestes de satisfacció sobre l’atenció rebuda pel Servei.
 
2. Formulari de suggeriments i queixes: mitjançant els serveis que 
ofereix l’OAC es pot disposar d’un procés intern per gestionar 
les queixes i els suggeriments a través del qual ciutadania i insti-
tucions públiques o privades poden exercir el seu dret a presen-
tar suggeriments pel que fa a la creació, ampliació o millora dels 
serveis prestats per part de l’Ajuntament i reclamacions per la 
tardança, desatencions, incidències o qualsevol altra anomalia en 
el seu funcionament.

Es podran presentar queixes, reclamacions, propostes i/o sugge-
riments, a través de: www.santperederibes.cat

Correu electrònic:
oacribes@santperederibes.cat  o
oaclesroquetes@santperederibes.cat

Oficines d’Atenció Ciutadana (OAC), de forma presencial mit-
jançant escrit aportat per part de la ciutadania.
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