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1. Identificaci6 del servei

Denominacio:

RHUO1. Recursos Humans

Descripcio:

El servei de Recursos Humans el conforma un equip multidisciplinari de professionals que treballen conjuntament i transversal per tal de donar
serveis als empleats i empleades publiques de la Corporacié aixi com a diferents serveis de |'organitzacid.

Aquest servei és format per diversos ambits:
e Atencid a I'empleat.

e Seleccid i desenvolupament.

e Relacions Laborals, recursos i prestacions.
e Prevencio de riscos laborals.

Missi6:
El servei de Recursos Humans actua com a eix vertebrador per assolir els objectius predefinits per I'equip de govern, i vehicula, juntament amb

els interlocutors socials, les politiques de personal de I’Ajuntament. En aquest sentit, la seva missié és coadjuvar les necessitats de I'organitzacio
i la satisfaccié de 'empleat/da.

Els nostres valors sén obtenir els maxims nivells de rendibilitat i eficacia, sempre sota la fita d’oferir uns serveis d’alt nivell qualitatiu als nostres
usuaris/aries: els membres de I'organitzacid.

Persones destinataries:

L'empleat i empleada publica i la ciutadania en general.

Regidoria responsable: Departament responsable:
SG - Serveis generals 20.50 - Recursos humans i organitzacid
Ubicacio:

Edifici Prat de la Riba
Carrer de Prat de la Riba, 1
08320 El Masnou

Telefon: Correu electronic:
935571 700 rrhh@elmasnou.cat
Web:

https://elmasnou.cat/informacio-oficial/gestio-empleats-publics

Horari d'atencio al public:

Horari del servei: de dilluns a divendres, de 08.00 a 14.30 hores.

Horari presencialitelef5 Y A O | de@iBuMslalilivBridréis e 14.00 a 15.00 hores, i els divendres de 08.30 a 14.00 hores, amb cita prévia.


https://elmasnou.cat/informacio-oficial/gestio-empleats-publics
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2. Actuacions o prestacions vinculades al servei

92020.11 Atencié a I'empleat.

Descripcio:
e Atencio personalitzada als empleats i empleades de la corporacié.
e Gestionar, tramitar i fer el seguiment dels expedients administratius derivats de la vinculacié laboral dels empleats i empleades: excedéncies,
jubilacions, llicencies, expedients disciplinaris.
e Elaborar les nomines i assegurances socials del personal.
e Gestionar i mantenir el sistema d'informacié de personal, custodiar els expedients personals i preparar i emetre les certificacions corresponents al seu
ambit de competencia.
o Gestionar el temps de treball: seguiment i control de preséncia, absentisme, permisos, horaris, vacances i similars.
® Gestionar i tramitar la formacio dels empleats i empleades.

Persones destinataries:
Empleats i empleades de I'Ajuntament

Prestacio obligatoria: Forma de gestio: Pagament:
Directa, per la propia entitat. No

92020.21 Seleccié i desenvolupament del personal.

Descripcio:
® Gestionar els procediments i expedients relatius a convocatories, concursos i altres processos de seleccid, contractacio i provisio de llocs.

e Estudiar, proposar i controlar les modificacions de la relacié de llocs de treball i de la plantilla de personal.
e Detectar les necessitats formatives, planificar i gestionar aspectes técnics en materia de formacio.

Persones destinataries:
Usuaris i usuaries externes
Empleats i empleades de I'Ajuntament
Prestacio obligatoria: Forma de gestio: Pagament:
Directa, per la propia entitat. No

92020.31 Relacions laborals, recursos i prestacions.

Descripcio:

o Controlar i fer el seguiment de la despesa del capitol 1 de despeses de personal.

e Atendre els i les empleades de la corporacid i els i les representants legals i sindicals, i impulsar la resolucié negociada dels conflictes organitzatius.
Persones destinataries:

Empleats i empleades de I'Ajuntament

Prestacio obligatoria: Forma de gestié: Pagament:
Directa, per la propia entitat. No

92020.41 Prevencio de riscos laborals.

Descripcio:
 Dirigir, planificar, organitzar, coordinar i controlar els diferents ambits de prevencio dels riscos laboral a I'Ajuntament: pla de prevencié i manual de
procediments (seguretat, higiene, ergonomia i psicosociologia), vigilancia de la salut dels empleats i empleades, accidentabilitat laboral, condicions de
seguretat en el lloc de treball, plans d'emergeéncies dels edificis, formacio i informacié en prevencid
e Coordinacié del comite de seguretat i salut.
® Gestio dels conflictes laborals, elaboracié de propostes sobre millores de les relacions interpersonals i la comunicacié en I'ambit laboral. Coordinacié
del protocol d'assetjament laboral.

Persones destinataries:

Empleats i empleades de I'Ajuntament

Prestacio obligatoria: Forma de gestio: Pagament:
Directa, amb recursos externs. No
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3. Dret s i deures de | es persones usu’'"ries
Drets:

o Ser atesos amb la major brevetat possible.

e Dret a utilitzar qualsevol de les llenglies oficials a Catalunya.

e Presentar una queixa o reclamacio sobre el servei rebut.

e Fer aportacions i suggeriments, ja que per nosaltres sempre constituiran una oportunitat de millora.

Deures:

e Tractar amb respecte i consideracio al personal que presta el Servei.
e Fer un Us correcte de les instal-lacions i el material municipal.
e Retornar la documentacié en les mateixes condicions d’ordre, integritat i conservacié en les que va ser facilitada.

4. Compromisos i objectius

Amb aquesta carta de serveis, I'Ajuntament del Masnou adquireix els compromisos i es planteja assolir els objectius seglients:

Num. Compromis Objectiu
01 Mantenir actualitzades les convocatories de seleccid. Garantir que no hi hagi més de 5 queixes anuals
02 Cobrir les necessitats de places o temporalitats Convocar un minim de 5 processos selectius durant I'any.

mitjangant contractacions.

03 Professionalitzar el personal mitjangant formacio. Formar anualment el 50% de la plantilla.

04 Garantir que els EPIS arribin al personal en el menor Garantir que els EPIS, quan sigui necessari pel risc avaluat, arribin al personal
temps possible. en un termini maxim de 5 dies.

05 Elaborar els plans basic d'emergéncies de tots els Garantir que s'elabori els plans basics d'emergéncia d'un minim de 3 edificis

edificis municipals.

06 Elaborar el PAU de I'edifici Centre. Garantir que s'elabori el PAU de I'edifici Centre

5. Qualitat i millora del servei

Gestio de la qualitat:

La qualitat del servei es gestiona mitjangant el seguiment de I'aplicacid i els resultats obtinguts en relacié amb aquesta carta de serveis.

Canals de participacio:

L'Ajuntament promoura la col-laboracié i la participacié ciutadana en la definicid, execucié i millora dels serveis.

Principalment els empleats i empleades publiques es poden dirigir al nostre servei en I'horari presencial i telefonic establert per a I'empleat, aixi
com posar-se en contacte quan ho desitgin a través del correu electronic.

En el cas dels usuaris externs, en matéria de convocatories de personal, altres vies de contacte son:

e La bustia de queixes i suggeriments per a la presentacio de queixes, suggeriments, consultes i agraiments relacionats amb els serveis
municipals.

e També es pot utilitzar via presencial, adregant-se a I'OAC.

Vies de reclamacio:

Les persones usuaries poden presentar en qualsevol moment una queixa o suggeriment a I'Oficina d'Atencié Ciutadana de I'Ajuntament, a
través dels canals disposats a tal efecte i que es poden consultar a la seu electronica de I'Ajuntament. La queixa o suggeriment sera atesa per les
persones responsables del servei i es donara resposta en un termini maxim de 20 dies habils.
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6. Normativa especifica del servei
Estatal:

Procediment administratiu:
e Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.
e Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

Reégim local:

e Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de régim local.

® Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel que s'aprova el text refds de la Llei de I'estatut dels treballadors.

e Reial Decret Legislaiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que s'aprova el text refds de la Leli de I'estatut basic de I'empleat public.
o Llei 30/1984. De 2 d'agost, de mesures per a la reforma de la funcié publica.

Contractacié:
e Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public.

Hisendes locals:
e Reial decret legislatiu 2/2004, de 5 de marg, pel qual s’aprova el text refds de la Llei reguladora de les hisendes locals.
e Llei organica 2/2012, de 17 d’abril, d’estabilitat pressupostaria i sostenibilitat financera.

Seguretat Social:
¢ Reial Decret Legislatiu 8/2015, de 30 d'octubre, pel que s'aprova el text refds de la Llei general de la Seguretat Social.

Prevencio de riscos laborals:
e Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencid de riscos laborals.

Autonomica:

Procediment administratiu:
e Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya.

Reégim local:

e Decret legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el text refds de la Llei municipal i de régim local de Catalunya.

e Decret 179/1995, de 13 de juny, pel qual s’aprova el Reglament d’obres, activitats i serveis dels ens locals (ROAS).

e Decret 336/1988, de 17 d’octubre, pel qual s’aprova el Reglament de patrimoni dels ens locals.

e Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a
Catalunya en materia de funcio publica.

e Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament del personal al servei de les entitats locals.

Municipal:

® Reglament organic municipal, aprovat pel Ple de I'Ajuntament el 18/02/2016.



. ii  REG-GE-401
wr Carta de serveis Cod G-CE-40
#%  Ajuntament Data:  12/07/2021

¥y del Masnou Recursos Humans Pag: 5de5

7. Gesti6 de la carta de serveis

Caracter vinculant:

Aquesta carta té naturalesa reglamentaria, d'acord amb el que estableix I'article 59.2 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
accés a la informacié publica i bon govern. Per tant, és norma vinculant per I'Administracié i per les persones usuaries i pot ser invocada en
qualsevol reclamacio que es presenti per les vies esmentades en el seu apartat 4, aixi com també en via administrativa.

Compensacions en cas d'incompliment:

En cas d'incompliment dels termes de la carta de serveis, I'Ajuntament del Masnou:
e Donara explicacions de les circumstancies que I'originen i de les mesures correctores adoptades per evitar que es torni a repetir.
o Oferira alternatives, dins dels recursos disponibles, per donar resposta a la necessitat de la persona usuaria.

El reconeixement d'un incompliment dels termes de la carta de serveis no donara lloc necessariament a la tramitacié d'un expedient de
reclamacid patrimonial.

Data d'aprovacio: Entrada en vigor de I'aprovacio:
20/11/2018 16/04/2019

Data d'aprovacio de la darrera revisio: Entrada en vigor de la darrera revisio:
21/06/2021 03/08/2021

Seguiment:
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suggeriments rebuts i de les possibles enquestes de satisfaccié a persones usuaries del servei.
Com a resultat d'aquest seguiment es determinaran accions de millora del servei.

La informacio relativa a aquest seguiment es fara publica al portal de transparéncia de I'Ajuntament durant el primer trimestre de cada any.

Revisio:

Cada dos anys es fara una revisio de la carta de serveis per tal d'actualitzar-ne, quan s'escaigui, el seu contingut.

També es fara aquesta revisid quan es produeixi alguna de les circumstancies seglients, que afectin el servei prestat o la propia carta de serveis:
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e Canvis en I'organitzacié o els processos de treball.

e Introduccid de nous serveis i compromisos que responguin millor a les expectatives ciutadanes.




