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Ajuntament de

& E} Sant Viceng de Castellet

Recursos Humans

RESPONSABLE POLITIC: RESPONSABLE TECNIC:
Carme Jiménez i Fernandez Dolors Garcia i Arjona

Regidora de Recursos Humans Técnica responsable de RH i OAC
@: [imenezfc@svc.cat @: garciaad@svc.cat

PRESENTACIO DEL SERVEI

Tenim com a missio principal planificar de forma coherent la dotacié de I'equip professional de
'Ajuntament de Sant Viceng de Castellet i gestionar el desenvolupament professional i la
qualitat dels recursos humans de l'organitzacié, amb la finalitat d’aconseguir la millora en la
gesti6 dels serveis publics municipals.

QUE FEM?

L’objectiu basic del Servei és alinear les politiques de Recursos Humans amb les directrius de
'equip de govern i la normativa vigent.

Ens encarreguem de:

e Eines de planificacio: plantilla de personal, relacio de llocs de treball, oferta publica
d’ocupacié i organigrama.

e Confeccio i seguiment del capitol 1 del pressupost municipal.

e Seleccid i provisid: processos selectius i de provisid, borses d’interinitat i altres processos
de contractacio de personal.

e Contractacid6 i nomenaments, relacions laborals, recursos i prestacions i situacions
administratives, emetent certificats dins del nostre ambit.

e Gestio del control de presencia: seguiment, absentisme, calendaris laborals, vacances, etc.

e Calcul de les nomines del personal, bestretes, dietes, seguretat social, altes i baixes
mediques, etc.

e Elaboracio i seguiment del pla de formacio, per reciclatge del personal.
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e Vigilancia de la salut i prevenci6 de riscos laborals, coordinant el Comite de Seguretat i Salut.

e Seguiment i implantacio del Pla intern d’lgualtat, i protocol per a la prevencio d’assetjament
laboral i sexual.

e Relacions amb els drgans de representacio del personal.

A QUI ENS ADRECEM?
Als empleats i empleades publics.

En relacid a la ciutadania, oferim atencié personalitzada relativa als procediments de seleccid
de llocs de treball, borses d’interinitat, convenis de practiques amb persones estudiants i gestio
d’expedients de treball en benefici de la comunitat.

EL NOSTRE COMPROMIS

Atendre de manera adequada i sota els criteris d’eficacia, eficiéncia i transparéncia i d’acord
amb la normativa vigent, tots els serveis oferts pel Departament de Recursos Humans.

També ens comprometem a treballar de manera transversal amb la resta d’arees de
I'Ajuntament en tot allo que sigui necessari.

AJUDEU-NOS A MILLORAR

Per tal de millorar el servei i garantir 'acompliment dels nostres compromisos us sol:licitem
gue ens comuniqueu qualsevol incidéncia o anomalia que detecteu al nostre servei i formuleu
les queixes i suggeriments de millora que estimeu adients.

Que faciliteu la documentacio que cal portar per formalitzar els tramits.

Abans de sol-licitar un tramit, informeu-vos de la documentacio que cal aportar
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DADES DE CONTACTE

Departament de Recursos Humans
Ajuntament de Sant Viceng de Castellet
c. Maria Gimferrer, 18

08295 Sant Viceng de Castellet

Telf. 93 693 06 11
@ svc.rrhh@svc.cat

HORARI

De dilluns a divendres, de 8:00 a 14:00 h
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