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CARTA de SERVEIS

RECURSOS HUMANS
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Adscrit a I’Ambit de Seguretat i Convivéncia, Transformacié Digi-
tal, i Serveis Generals. Servei de Recursos Humans.

Qui som? Regidor: Francisco Perona

Responsable: Antonio Pérez Barrios

0 Aquest Servei actua com a eix vertebrador per assolir els objectius
predefinits per I'equip de govern, i vehiculitza, juntament amb els
interlocutors socials, les politiques de personal de I'Ajuntament.

Qué fem?

El seu objectiu principal és planificar coherentment i de forma
rigorosa la dotacio de I'equip professional d'empleats i emplea-
des de I'Ajuntament de Sant Pere de Ribes, i per tant, gestiona el
desenvolupament professional vetllant per I'adequacié del nivell
tecnic de les unitats de gestio i I'efectivitat del treball en el con-
junt de 'organitzacio amb la finalitat d’aconseguir la millora en la
prestacio dels serveis publics municipals mitjangant una actuacio
professionalitzada i transparent, basada en I'eficacia, la responsa-
bilitat i la millora continua, d’acord amb les directrius fixades pels
organs de govern i I'ordenament juridic.

Per tant, gestiona els processos administratius derivats de I'evo-
lucié de la vida laboral i carrera del personal laboral i funcionari
que presta serveis en la corporaciéo municipal.

L'activitat compren la gestio dels processos de seleccio, incorpo-
racio | desenvolupament professional, inclosa la formacio, a més
de la gestio de les retribucions, les nomines i les despeses socials
del personal, i també la prevencio de riscos laborals del personal
que presta serveis en I'’Ajuntament.

2. Gestionar, tramitar i fer el seguiment dels expedients adminis-
tratius derivats de la vinculacio laboral dels empleats/empleades:
excedencies, jubilacions, llicencies, expedients disciplinaris, etc.
3. Elaborar les ndmines | assegurances socials del personal.

O 1. Atencio personalitzat a I'empleat/da public/a.
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4. Gestionar i mantenir el sistema d'informacio de personal, cus-
todiar els expedients personals | preparar i emetre les certifica-
cions corresponents al seu ambit de competéncia.

5. Gestionar el temps de treball: seguiment i control de preséncia,
absentisme, permisos, horaris, vacances i similars.

6. Gestionar els procediments i expedients relatius a convoca-
tories, concursos i altres processos de seleccio, contractacio i
provisio de llocs.

7. Gestionar i tramitar fins a la seva aprovacié I'Oferta Publica
d'Ocupacié i la relacié de Llocs de Treball.

8. Gestionar les borses de treball.

9. Controlar i fer el seguiment de la despesa del capitol 1 Despe-
ses de personal.

10. Atendre els/les empleats/des de la Corporacio i els/les seus/
ves representants legals i sindicals, i impulsar la resolucié nego-
ciada dels conflictes organitzatius.

11. Dirigir, planificar, organitzar, coordinar i controlar els diferents
ambits de la prevencié dels riscos laborals a '’Ajuntament: pla de
prevencié i manual de procediments (seguretat, higiene, ergono-
mia i psicosociologia), vigilancia de la salut dels empleats , ac-
cidentalitat laboral, condicions de seguretat en el lloc de treball,
plans d’emergéncies dels edificis, formacio | informacié en pre-
vencio.

12. Coordinacié del Comite de Seguretat i Salut.

13. Gestio dels conflictes laborals, elaboracié de propostes so-
bre millores de les relacions interpersonals i la comunicacio en
I'ambit laboral. Coordinacio del protocol d’assetjament laboral i el
de violencia ocupacional.

14. Detectar les necessitats formatives, planificar i gestionar els
aspectes tecnics en materia de formacio.
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A qui ens Ens adrecem als serveis municipals, 6rgans de govern, i a la ciu-
adrecem? tadania en general.

-RDL 5/2015 del text refos de I'Estatut basic de 'Empleat Public.
- RDL 2/2015 del text Refos de I'Estatut dels Treballadors.
- Acord Regulador de les Condicions de treball dels empleats/
= ades de I'Ajuntament de Sant Pere de Ribes.

Legislacio - Llei 31/1995 de Prevencio de Riscos laborals.

aplicable - Llel 70/1978, de 26 de desembre, de reconeixement de serveis
previs a '’Administracio Publica.
- Reglament 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell de 27
d'abril de 2016, i la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
Proteccio de Dades Personals i garantia dels drets digitals.
- Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques.
- Llel 40/2015, d'1 d'octubre, del regim juridic del sector public.
- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la
informacio publica i bon govern.

* PI. Vinya d’en Petaca 1, 08812 Les Roquetes. Sant Pere de Ribes.
* Telefon 938967300

On som?

Drets :
1. Dret a rebre un tracte professional, amable i respectuos.
2. Dret de la ciutadania a conéixer 'estat de tramitacio dels pro-
cediments que han iniciat i coneixer les unitats administratives
Drets i deures ¢sponsables de la seva gestio.
d_e la ] 3. Dret a rebre informacio sobre els serveis, tramits i requisits ne-
ciutadania cessaris a les seves actuacions, o gestions davant I'’Ajuntament.
4. Dret a presentar queixes | suggeriments relatives als serveis
municipals.
5. Dret a tenir la garantia del correcte tractament de les dades
personals i de la confidencialitat d’aquestes, si escau.
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Deures:
1. Deure d’'actuar amb respecte envers el personal municipal i la
Drets i deures (esta de persones usuaries del Servei.
d_e la ] 2. Deure de fer un us responsable de les instal-lacions municipals.
ciutadania 3. Deure de facilitar de forma certa les dades d’identificacio per-
sonal i els documents que I'acreditin i les relatives a la prestacio
del servei o la realitzacio del tramit.
4. Deure de respectar 'ordre en I'atencio, els horaris i els criteris
de funcionament del Servei.

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

2. Evitar fer les gestions i els tramits 'dltim dia que finalitzen
Recomanacions els terminis.

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

1. Mantenir actualitzades al web municipal les convocatories de

seleccio de personal.

2. Actualitzar trimestralment la informacio de plantilla, RLT, organi-
Compromisos grama i contractacions.

3. Formar el 15 % de la plantilla en materia de primers auxilis, us

de desfibril-ladors, emergéncies i extincio d’incendis.

4. Garantir la tramitacio administrativa d'operacions comptables

de personal en un termini maxim de 4 dies.

5. Atendre el 95% de les consultes | requeriments per escrit del

personal, com a maxim en 15 dies.

6. Revisions meédiques preventives. Oferir una revisié anual a tot

el personal, com a minim una revisié medica anual.

7. Oferta Publica d'Ocupacié. Aprovacié durant el primer trimes-

tre de I'any.

8. Millorar el portal de I'empleat/da perqué sigui una eina per

consultar i tramitar qualsevol incidéncia de Recursos Humans en

temps real.
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Indicadors:
1. Percentatge de requeriments i actuacions
Compromisos 2. Mitjana de temps de resposta i/o arribada

1. Enquesta de satisfaccio ciutadana: Periodicament, es duran
terme enquestes de satisfaccié sobre I'atencio rebuda pel Servei
de Recursos Humans.

2. Formulacié de suggeriments i queixes: LOAC disposa d'un
proces intern per gestionar les queixes i els suggeriments a través
del qual ciutadania i institucions publiques o privades poden exer-
cir el seu dret a presentar suggeriments pel que fa a la creacio,
ampliacio o millora dels serveis prestats per I'’Ajuntament i recla-
macions per la tardanga, 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

Formes de
participacio

Oficina OAC de forma presencial mitjangant escrit aportat pel
ciutada.
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