\ ATUNTAMENT DE REUS DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL Ne 209

Nom del Lloc de treball: Superior jerarquic:
CAP UNITAT EMERGENCIES | SEGURETAT CIVIL SOTSINSPECTOR/A GUARDIA URBANA
Subunitat ‘ Titulars ’Subordinats’ Tipus de jornada ‘ Dedicacio
EMERGENCIES | PROTECCIO CIVIL ‘ 1 ] 2 ‘ Continua ditirna \ Normal

Mobilitat funcional (Sustitucions)

Qualsevol altre lloc, d'acord a la seva titulacié/capacitacié académica contractada, dins del seu grup/subgrup de classificacié
professional.

Responsabilitats Generals

Desenvolupar i supervisar les accions destinades a protegir les persones, els béns i el medi ambient davant situacions de greu risc
col-lectiu, de catastrofe i de calamitats publiques al territori de la Corporacié d’acord amb els procediments establerts, la legislacié
vigent i les indicacions del/de la superior jerarquic/ica

Tasques més significatives

1. Proposar i col-laborar en la definicié de plans d'actuacid i activitats que materialitzin les directrius i els objectius definits a nivell
politic i directiu.

- Proposa al/la gerent-coordinador/a, els plans d'actuacid i activitats del seu ambit.

- Formula propostes d'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

2. Dirigir i coordinar la gestié técnica i administrativa del servei.
- Fixa les directius operatives i protocols, aixi com la prioritzacié de les actuacions i la distribucié adequada de les carregues de
treball, a seguir pel servei, establint els criteris per tal d’avaluar els resultats i controlant periodicament I'acompliment dels
objectius amb els seus responsables.
- Dirigeix els recursos humans, economics i materials de que disposa el servei, aixi com proposar demandes de recursos per a la
seva aprovacio.
- Vetlla, en general, per assolir el maxim nivell de qualitat en la prestacié del serveis propis del seu ambit d’actuacio, d’acord
amb els recursos disponibles, els protocols creats i la legislacio vigent, impulsant, executant i avaluant accions de millora del
servei.
- Informa i assessora els carrecs electes i directius/ves sobre els resultats assolits en la gestio del servei i sobre assumptes de la
seva competencia, i confecciona aquells informes i memories d'activitats que li son requerits.

3. Exercir el comandament del personal del seu servei
- Lidera i motiva els diferents equips de treball per a la consecucid dels objectius, i resol aquells conflictes que puguin sorgir.
- Dirigeix, coordina, supervisa, planifica i impulsa el conjunt de llocs de treball i de funcions heterogénies que integren el servei.
- Impulsa i lidera mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen el servei.
- Avalua les carregues de treball del seu personal.
- Vetlla perque cada persona ocupi el lloc de treball més adequat a les seves habilitats.
- Vetlla per les necessitats formatives del seu personal.
- Assumeix les tasques relatives a I'administracié del personal sota el seu comandament.
- Avalua, quan aixi li sigui requerit, el personal adscrit al seu servei.
- Vetlla pel compliment de les condicions de seguretat i higiene en el treball de les persones i espais del quan n'és responsable,
segons el Pla de Prevencié de Riscos Laborals de la Corporacid.

4. Coordinar-se amb altres serveis i administracions.
- Coordina i col-labora amb altres arees i serveis municipals sempre que sigui necessari.
- Estableix relacions amb altres administracions, institucions supramunicipals i la resta d’agents en I'ambit dels continguts i
activitats propies del seu ambit d'actuacio.

5. Coordinar i fer el seguiment del compliment dels plecs i concursos publics des del seu ambit d'actuacid.
- Elabora els informes per determinar les necessitats de I'adjudicacid.
- Redacta els plecs de prescripcions tecniques.
- Fa el seguiment conjuntament amb el departament responsable de I'expedient de licitacié
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- Redacta els informes necessaris a peticié del departament.
- Redacta la documentacié necessaria per a la finalitzacié de I'adjudicacié del servei.

6. Impulsar i coordinar la implantacié de I'administracié electronica a la seva unitat.
- Assegura la implantacié dels tramits electronics, segons directrius fixades per I’Ajuntament assegurant la seva concordanga
amb la normativa aplicable.

7. Executar funcions técnigues propies de la unitat organitzativa.
- Es responsable d’emetre informe relacionat al tot el que correspongui a la gestié pressupostaria de |'area.
- Realitza assessorament técnic i juridic i interpretacid de la normativa, del seu ambit d'actuacio.
- Emet informes juridics, propostes de resolucié del seu ambit.
- Atén a I'administrat que precisa i demana assessorament o informacid relativa als expedients en els que tenen la condicié
d'interessat/da i que es tramiten al servei.
- Controla els expedients administratius del servei i tots els seus tramits.

8. Assessorar i donar suport en els assumptes relacionats amb plans de proteccid civil, protocols, intervencions, plans
d’emergéncia municipal, tant a nivell intern com extern.
- Orienta i instrueix a la resta de departaments municipals en matéria de la legislacié i actuacions de proteccié civil, protocols,
intervencions, plans d’emergéncia municipal
- Coordina, supervisa i avalua les campanyes de formacid i informacié ciutadana en I'ambit de les emergéncies i la proteccio.
- Participa en la Comissio Local de Proteccié Civil: convocatories, assemblees, etc.
- Participa transversalment, en la relacié de materies de la seva responsabilitat

9. Vetllar per la seva propia seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb e Is procediments establerts al Pla de Prevencié
de Riscos Laborals per la Corporacié i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

10. Totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en el seu ambit d e I'organitzacié i competéncies.
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