622 - Técnic/a de Gestio de Llicéncies

A. IDENTIFICACIO

CODIFITXA: 622 NOM: Teécnic/a de Gestio de Llicéncies
AMBIT ORGANIC Territori

Serveil/Seccio: Territori
Negociat/Unitat: Unitat juridica

TIPUS DE LLOC: Lloc base Perfil funcional: Tecnic mig

| I: Funcionari de carrera .
Classe de persona Dotacions: 2

GRUP DE CLASSIFICACIO: A2 NIVELL 20 Complement especific: 11.675,41
(gener 2022)

Escala: Administracio general
Subescala/Categoria: De Gestié

B. DEDICACIO

Segons calendari laboral
Jornada normal: 35 hores setmanals (1534 hores anuals)

Tipus de jornada: Ordinaria personal técnic i directiu (disponibilitat ocasional i major flexibilitat
segons servei)

Horari: 8,00 a 15,00 de dilluns a divendres
8,00 a 14,00 de dilluns a divendres (horari d'estiu)

Dedicaci6 especial ]

Tipus de dedicacio especial:

Incompatibilitats:

C. FUNCIONS DEL LLOC

C.1. Objectiu fonamental del lloc o MISSIO:

Gestionar la tramitacié administrativa de les actuacions i procediments municipals en matéria d'atorgament,
control i revisié de lliceéncies d'activitats, i col-laborar en la gestié administrativa de la resta de llicencies,
d'acord amb les directius establertes i la normativa vigent

C.2. FUNCIONS:

1.- GESTIONAR LA TRAMITACIO ADMINISTRATIVA | CONTROLAR ELS PROCEDIMENTS VINCULATS AMB LES
LLICENCIES D’ACTIVITATS

- Elaborar els informes técnics necessaris per a la concessié de llicencies d'activitats, realitzant les inspeccions i
comprovacions necessaries

- Coordinar les actuacions administratives en matéria d'activitats subjectes a llicéncia, d'acord amb les directrius
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marcades pel servei

- Elaborar informes teécnics sobre el funcionament de la tramitacié i seguiment de les activitats subjectes a llicencia, aixi
com la memoria anual o d’altres i les propostes de millores necessaries.

- Realitzar informes técnics sobre activitats classificades i serveis municipals
- Elaborar els informes técnics necessaris per a la concessié de llicéncies d'obertura d'industries.

- Informar i tramitar la resolucié de recursos administratius presentats pels ciutadans derivats dels procediments
vinculats amb les llicéncies d’activitats.

- Informar i tramitar els expedients necessaris de recursos contencios administratius de I'ambit de les llicencies
d'activitats, tot col-laborant en la preparaci6 de la defensa

2.- COORDINAR LA TRAMITACIO ORDINARIA DE LES LLICENCIES D’ACTIVITATS CONJUNTAMENT AMB L’AREA
DE TERRITORI

- Col-laborar amb la resta de responsables i técnics de I'area de territori en la definicio de la gestié dels tramits
administratius necessaris per millorar 'eficiéncia de la tramitaci6 de les llicéncies d’activitats.

- Participar en el disseny i implementacio dels circuits administratius i processos de gestié administrativa del servei de
territori, especialment en allo vinculat amb les activitats subjectes a llicencia.

- Col-laborar per proposar les modificacions en l'orientacié i directrius que calguin per a una millor prestacio de la
tramitacié i seguiment de les llicéncies d’activitats.

- Assessorar i assistir quan sigui requerit, als érgans de govern municipal i les comissions informatives pertinents, sobre
temes del seu ambit de competéncia.

- Realitzar tasques de recerca de doctrina, jurisprudéncia i legislacié en materia de llicencies d'activitats

- Assessorar la redaccidé plecs de condicions en expedients de contractacié de I'area de territori, dins de I'ambit de la
seva competéncia quan aixi sigui requerit pels técnics i responsables municipals.

- Participar en la coordinacié amb altres técnics i serveis de I'Ajuntament per al desenvolupament de les actuacions
relacionades amb la tramitaci6 i seguiment de les activitats subjectes a llicéncia.

- Assistir a les reunions amb agents socials, institucions, associacions i/o ciutadans/es quan sigui requerit, per tractar
temes del seu ambit competencial

- Realitzar les funcions de secretaria de la ponéncia ambiental o drgan que la substitueixi

3.- COL-LABORAR EN LA GESTIO ADMINISTRATIVA DE LA RESTA DE LLICENCIES DE L'AREA DE TERRITORI

- Col-laborar amb la resta de responsables de la unitat juridica de territori en la definicié de la gestio dels tramits
administratius necessaris per millorar I'eficiencia de la tramitacio tot tipus de llicéncies de I'area

- Participar en el disseny i implementacio dels circuits administratius i processos de gestié administrativa de les
llicencies tramitades dins el servei de territori

- Informar i tramitar la gestié administrativa de les llicéncies d'obres o similars de menor complexitat técnica

- Donar suport i substituir al cap de la seccié juridica de territori en la tramitaci6 de tot tipus de llicéncies sempre que
circumstancies objectives ho justifiquin

-- Realitzar la tramitacié adrministrativa ordinaria en les llicéncies de menor complexitat técnica

4.- 1 EN GENERAL, ALTRES FUNCIONS SIMILARS, DINS LA SEVA CATEGORIA, QUE PER DISPOSICIO D'ORGAN
COMPETENT O NORMATIVA VIGENTS LI SIGUIN ATRIBUIDES

C.3. Funcions especifiques de determinades dotacions:
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D. PROVISIO DEL LLOC

D.1. Requisits per a la provisio del lloc:

Titulacié especifica: Diplomatura universitaria, FP Ill o equivalent

Altres requisits

Nivell Catala: C

D.2. Mérits rellevants a considerar en la provisio:

Experiéncia: En la gesti6 administrativa al sector public o privat

Coneixements : - Normativa sobre llicéncies d'activitats
- Procediment administratiu
- Fncionament i régim juridic de I'Administracié publica
- Proteccié de dades persoanl
- Informatica a nivell d'usuari
- Redaccio d'informes

Habilitats: Andlisi i resolucié de problemes
Orientacié a resultats i qualitat
Transversalitat i treball en xarxa
Treball en equip
Presa de decision
Gestid de la informacid

Aptituds: Aprenentatge permanent
Compromis organitzacional
Comunicacié i comprensio interpersonal
Visi6 analitica

D.3. Forma de provisié: ] Lliure designacio Concurs

[J Lliure nomenament Adscripcié inicial / Redistribucio d'efectius

E. CONDICIONS DE TREBALL

Esforg fisic

Ambient de treball: Oficina

Perillositat

F. OBSERVACIONS
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