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Qui som?

Adscrits a Alcaldia.
Alcalde/essa: Ana Herrera Bordallo
Responsable del servei: M. Montserrat Alvarez Fuertes

Que fem?

L'objectiu d'aquesta unitat administrativa és contribuir al bon fun-
cionament intern de I’Ajuntament | donar suport a la direccio tec-
nica i als serveis municipals, en relacié amb la planificacio de pro-
jectes transversals i el disseny organitzatiu.

El seu ambit d'incidéncia es concreta basicament en la innovacio,
la transversalitat i la comunicacio interna. Els valors que inspiren
la seva accio son els segiients:

-La innovacio 1 la modernitzacio, com a millor manera de garantir
una resposta de qualitat a les necessitats de la ciutadania.

-La transversalitat i la cooperacié entre equips, com a mecanisme
indispensable per I'assoliment de resultats.

-La cohesid i el reconeixement de I'equip huma, com a peca fona-
mental de I'organitzacio.
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1. Treballar en la transformacié digital, a fi d'implantar el model
d’administracio electronica i les obligacions digitals de la Llei
39/2015 de procediment administratiu comu de les administra-
cions publiques.

2. Anualment, actualitzar el contingut de les Cartes de Serveis i
elaborar la memoria de rendicio de comptes dels compromisos
adquirits.

3. Convocar i liderar les comissions transversals formades pel
cos directiu de 'Ajuntament per posar en comu directrius técni-
ques, i afavorir la coordinaci¢ i la formacio directiva.

4. Es la unitat responsable d’administrar els continguts de la intra-
net, que és un portal de serveis d'internet d’us exclusiu dels/les
empleats/es municipals. Ofereix informacio, prestacions i serveis
utils per al compliment dels seus drets i obligacions laborals.

5. Donar suport a I'elaboracié del Pla d’Accié Municipal (PAM) de
I'area de suport intern.

6. Donar suport a l'elaboracio i publicacié dels indicadors de
transparencia de I'area de suport intern.
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On trobar els https://seuelectronica.santperederibes.cat/seuelectronica

formularis o
documentacio

i els tramits

on line?
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A qui ens Empleats de I'Ajuntament i organitzacid municipal i politica de la

adrecem? corporacio municipal.
- Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques.

= - Llei 40/2015, d'1 d’octubre, del regim juridic del sector public.
Legislacid - Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
aplicable acces a la informacio publica i bon govern.

Es pot demanar cita o presentar documentacio per via electronica
en la seu electronica o de forma presencial en:

Oficina d’Atencio Ciutadana de Ribes:
On som? * Pl. de la Vila 1, 08810 Sant Pere de 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).
» Teléfon 938967300 oacribes@santperederibes.cat

Oficina d’Atencio Ciutadana de les Roquetes :

* Pl. 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).

* Teléfon 938967300 oaclesroquetes@santperederibes.cat

| també es pot contactar en el correu
alcaldia@santperederibes.cat s s e
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Drets i deures
de la
ciutadania

Drets :

1. Dret a rebre un tracte professional, amable i respectuos.

2. Dret de la ciutadania a conéixer I'estat de tramitacié dels pro-
cediments que han iniciat i tramita el Servei.

3. Dret a rebre informacio sobre els serveis, tramits i requisits ne-
cessaris ales seves actuacions, o gestions que son competéencia
del Servei.

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 escau.

Deures:

1. Deure d'actuar amb respecte envers el personal municipal i la
resta de persones usuaries del servei

2. Deure de fer un Us responsable de les instal-lacions municipals.
3. Deure de facilitar de forma certa les dades d’identificacio per-
sonal i els documents que 'acreditin i les relatives a la prestacio
del servei o la realitzacio del tramit.

4. Deure de respectar I'ordre en I'atencio, els horaris i els criteris
de funcionament del Servei.

Recomanacions

1. Consultar préviament per teléfon o a la web municipal els
tramits que es necessitin gestionar i la documentacio que
cal portar.

2. Evitar fer les gestions i els tramits I'ultim dia que finalitzen
els terminis.

3. Informar de les modificacions o errors que es detectin,
tant en la informacio com en el tramit que s’ha gestionat.

Compromisos
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1. Complir els encarrecs rebuts per part de la direccio per col-la-
borar i donar suport a projectes de caracter innovador.

2. Organitzar i/o participar en un minim de 6 sessions de treball
de grups de treball transversals municipals.

3. Organitzar i/o participar, com a minim, en 5 grups de carac-
ter Interdepartamental per tal d’afavorir el treball transversal de
I'’Ajuntament.
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Compromisos

4. Assistir a reunions de treball amb les persones responsables
dels serveis municipals per garantir el compliment de les funcions
de la Geréncia.

5. Realitzar tasques de revisi¢ i d'actualitzacio dels continguts de
les Cartes de Serveis durant el segon semestre de I'any.

6. Realitzar tasques de rendicio de comptes dels compromisos
de les Cartes de Serveis, durant el primer semestre de 'any pos-
terior a I'any avaluable.

7. Contribuir al compliment de directrius i terminis en el procés
d’elaboracio dels documents del PAM de la direccié de serveis
interns.

8. Introduir amb regularitat nous continguts a la Intranet i mantenir
actualitzats els existents, amb una mitjana setmanal de 15 nous
continguts i/o actualitzacions.

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

Formes de
participacio
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1. Enquesta de satisfaccio ciutadana: Periodicament, es duran
terme enquestes de satisfaccié sobre 'atencié rebuda pel Servei.
2. Formulacio de suggeriments | queixes: Mitjancant els serveis
que ofereix 'OAC es pot disposar d'un procés intern per ges-
tionar les queixes i els suggeriments a traves del qual ciutadania
I institucions publiques o privades poden exercir el seu dret a
presentar suggeriments pel que fa a la creacio, ampliacié o mi-
llora dels serveis prestats per ’Ajuntament | reclamacions per la
tardanca, desatencions, incidéncies o qualsevol altra anomalia en
el seu funcionament.

Es podran presentar reclamacions i suggeriments, felicitacions i
queixes a través de:

www.santperederibes.cat : queixes suggeriments i propostes
Correu electronic:

oacribes@santperederibes.cat o
oaclesroquetes@santperederibes.cat

Oficina OAC de forma presencial mitjancant escrit aportat pel
ciutada.
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