Tenim com a missié principal planificar de forma
coherent i acurada la dotacié de I'equip professional de
I’Ajuntament de Premia de Mar i gestionar el
desenvolupament professional i la qualitat dels recursos
humans de l'organitzacid, amb la finalitat d’aconseguir
la millora en la prestacié dels serveis publics municipals.

Ens encarreguem de les eines de planificacio, de la
seleccid i provisio, de la contractacié i nomenaments del
personal, de les relacions laborals, recursos i prestacions,
de les retribucions i la gestid de la Seguretat Social, de la
formacid, de la vigilancia de la salut i la prevencié de
riscos laborals, de la coordinacid del Pla Intern d’Igualtat
i Protocols d’assetjament i de les relacions amb les
persones i organs de represetacié del personal. L'objectiu
basic és alinear les politiques de Recursos Humans amb
les directrius de I’equip de govern i la normativa vigent, a
fi d’aplicar I'estrategia a través de les persones.

- Eines de planificacio: tramitem els expedients
d’aprovacié i modificacié de la plantilla de personal i de la
relaciéd de llocs de treball, I'oferta d’ocupacié publica
anual, l'organigrama. Confeccionem el capitol 1 del
pressupost municipal. Publiguem la documentacié
preceptiva al Portal de la Transparéncia, allotjat al web
municipal.

- Selecciéd i provisid: gestionem els procediments
relatius a les convocatories publiques de seleccid i
provisio, les borses de treball i altres processos de
contractacié. Publiquem els anuncis a fi de difondre les
convocatories. Preparem i supervisem la documentacio,
els terminis i el desenvolupament de les proves.

- Contractaci6 i nomenaments, relacions laborals,
recursos i prestacions, retribucions: tramitem els
expedients administratius derivats de les relacions
laborals i prestacions de serveis del personal municipal:
contractacions, nomenaments, preses de possessio,
excedéncies, jubilacions, llicencies i permisos, expedients
disciplinaris, ajudes socials...

v" Custodiem els expedients personals i emetem
certificacions dins del seu ambit.

v" Gestionem el temps de treball: seguiment i control
de preséncia, absentisme, horaris, calendaris,
vacances i similars.

v' Gestionem el calcul de les ndmines, bestretes,
dietes, seguretat social, altes i baixes médiques...

v" Controlem i fem el seguiment de la despesa del
capitol 1 del pressupost municipal.

v" Preparem la documentacid preceptiva en relacié a les
retribucions i relacions laborals i la publiquem al
Portal de la Transparencia.

- Formacié: detectem les necessitats formatives del
personal de I'Ajuntament, planifiquem i gestionem els
aspectes tecnics en materia de formacié interna, externaia
través del Pla Agrupat de Formacio de Diputacié Barcelona.
- Vigilancia de la salut i prevencié dels riscos laborals:
vetllem per la seguretat i salut en els llocs de treball i
coordinem les relacions amb els serveis de prevencié aliens
d’aquests ambits, quant a revisions médiques del personal,
plans de prevencié i fitxes i manuals de procediments
(ergonomia, seguretat, riscos psicosocials, higiene...).

v" Controlem I'accidentabilitat laboral, tramitem els
documents i els informes d’investigacié d’accidents.

v" Coordinem el Comité de Seguretat i Salut.

- Pla Intern d’lgualtat i Protocols d’assetjament:
Confeccionem el Pla Intern d’lgualtat de I'Ajuntament de
Premia de Mar i fem el seguiment de les accions formatives
i actuacions previstes.

v" Confeccionem i fem el seguiment del Protocol per a la
prevencid de I'assetjament laboral, sexual, per raé de
génere i orientacio sexual.

v" Confeccionem i fem el seguiment del Protocol per a
prevenir la violéncia en els llocs de treball.

- Relacions amb les persones i organs de la representacio
del personal: Assumim la interlocucié6 amb les persones
membres del Comité Unitari de personal, en processos de
negociacié col-lectiva, Comissié6 Paritaria, reunions
periodiques, informacid...

El nostre compromis és el d’atendre de manera adequada i
sota els criteris d’eficacia, eficiencia, i transparencia i d’acord
amb la normativa vigent, tots els serveis oferts pel
departament de Recursos Humans, en especial els
relacionats amb I'atencié als empleats i empleades
publics/ques, i a les persones usuaries externes al
departament, de forma verag, actualitzada, amb tracte
amable i respectuds i a través d’un llenguatge i una
documentacié entenedors i propers. lIgualment, ens
comprometem a treballar de manera transversal amb la
resta d’arees de I’Ajuntament, tant com sigui possible.



Als empleats i empleades publics/ques

Donem atencio personalitzada als empleats i empleades

de la corporacié. Com ho fem?

- Presencialment

- Telefonicament

- Per correu electronic a rrhh@premiademar.cat

- Pel portal de 'Empleat/ada

- Per sollicitud adregada a Recursos Humans,
presencial o electronica.

Departament de Recursos Humans:
C/ Sant Antoni, 25, 1a planta.

Per correu electronic a rrhh@premiademar.cat

De dilluns a divendres laborables, des de les 9:00
a les 14:00 h.

Al telefon: 93.741.74.01 - 1200

Als usuaris i usuaries externs i a la ciutadania en general

Donem atencié personalitzada relativa a procediments

de seleccido i provisio de llocs de treball, ofertes

d’ocupacid publica, borses de treball i altres processos de

contractacio, convenis de practiques d’estudiants amb

centres educatius, etc. Com ho fem?

- Presencialment

- Telefonicament

- Per correu electronic a rrhh@premiademar.cat

- Através de la pagina web www.premiademar.cat

- Per sollicitud adrecada a Recursos Humans,
presencial o electronica.

Per tal de millorar el servei i garantir I'acompliment dels
nostres compromisos us demanem que:

Comuniqueu-nos qualsevol incidéncia o anomalia que
detecteu en el nostre servei.

Formuleu les queixes i suggeriments de millora que estimeu
convenients a través dels sistemes establerts
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