Ajuntament
de Calvia

Descripci6 finalitat Servei/Departament

Gestio dels processos selectius externs per a places fixes, temporals i
interines incloent gestié de borses d'ocupacié. Gestié de becaris.
Gestid de les relacions laborals amb el personal funcionari i laboral.
Expedient personal. Gestié de nomines. Relacioé de llocs de treball.
Processos interns de provisio de llocs. Contractes i nomenaments del
personal. Altes i baixes en la seguretat social.

Accidents i baixes laborals. Obligacions fiscals i amb seguretat social
en relacié amb el personal laboral i funcionari. Organitzacié i gestio
cursos de formacié. Ajudes socials. Dietes. Excedéncies. Vacances.
Sancions disciplinaries. Control d'incompatibilitats. Control horari.
Gestioé de Riscos laborals: Gestié de dades d'identificacio personal, lloc
de treball, condicions personals que afectin el desenvolupament del
treball, accidentabilitat, avaluacio de riscos en el lloc de treball,

SELECCIO | GESTIO lliurament d'equips de proteccié individual, formacié de prevencié. RECURSOS HUMANS
1 DE PERSONES Gestid d'historial clinic (salut laboral). PRL SALUT LABORAL
CONTRACTACIO
CONTRACTACIO | Gestid del procés de contractacié municipal i seguiment dels licitadors SECRETARIA
2 CONVENIS per al compliment del servei contractat. Gestioé de convenis. TOTS ELS SERVEIS

Planificacio i gestié d'informacié de caracter personal, familiar i social
per al diagnostic i la gestié de serveis, recursos i prestacions socials en
I'ambit municipal mitjangant prestacions socials técniques,
tecnologiques, economiques, l'avaluacio de la dimensio,
caracteristiques i necessitats del col-lectiu poblacional (dependéncia,
distribucio per tipus de discapacitat, distribucio territorial, distribucié per
edat i sexe, tipus de nuclis familiars, etc)
Gestid i seguiment dels serveis municipals prestats a dones victimes
de violéncia de génere o en risc d'exclusio social.
Gestid d'ajudes i subvencions. SERVEIS SOCIALS
3 SERVEIS SOCIALS

Gestid dels serveis, programes, activitats desenvolupats a I'Ajuntament
per a fomentar la igualtat.
Gestid de mesures de discriminacio positiva en diferents ambits:
4 IGUALTAT ocupacio, esport, educacio, cultura... IGUALTAT

Gestid i control dels procediments i activitats realitzats per I'Ajuntament
en matéria d'urbanisme (sol-licituds, concessions, modificacions,
prorrogues, canvis de titularitat, llicencies d'ocupacid, comunicacié
prévia, arxiu i/o denegacions).
Gestid i tramitacio d'una altra mena de requeriments d'informacid,
regim i condicions urbanistiques aplicables (emissi6 de cédula
urbanistica, certificacié d'usos, certificat d'indivisibilitat, certificat de no
necessitat, llicencia de segregacio, informacié de planejament,
normativa urbanistica, etc). URBANISME
5 URBANISME PLANEJAMENT

Gestid i control dels procediments i activitats realitzats per la Policia
Local en I'ambit de les seves competéncies, incloent plens de gom a
gom, seguretat ciutadana, transit, mobilitat, vehicles immobilitzats,
retirats, desplagats, precintats, custodiats i abandonats, transport
especial per carretera, targeta d'armes, peticié d'informe d'atestat,
cancel-lacio d'antecedents policials i rendncia de vehicle.
Videovigilancia: Gestid de sistemes de videovigilancia fixa i mobil
(drons) en la via publica amb les finalitats de prevenci6 i deteccio
d'infraccions administratives en els ambits de competéncia municipal
(transit i normativa o ordenances de convivencia i administratives), a
més de penals, d'acord amb la normativa especifica i autoritzacions
que es disposi. Gestié de sistemes de videovigilancia mobil (drons)
amb les finalitats de cerca i rescat en platges i zones boscoses,
seguiment, control i supervisié d'incendis forestals,control i seguiment
d'esdeveniments esportius, culturals i concerts, visualitzacié de
possibles contaminants, albirament d'animals marins, prevencié de

POLICIA LOQAL | situacions de risc, simulacres, servei i control d'ancoratges i d'aiglies
PROTECCIO CIVIL del litoral, inspecciod de la costa, control d'aforament en platges.
Registre dels serveis, actuacions i elaboracié d'informes sobre les POLICIA LOCAL

6 actuacions realitzades pels serveis de Proteccié Civil. PROTECCIO CIVIL
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HABITATGE

TURISME

CULTURA

FORMACIO

ESPORTS

MEDI AMBIENT

JOVENTUT

ATENCIOALA
CIUTADANIA

COMERC

ACTIVITATS

FORMACIO |

OCUPACIO (IFOC)

GESTIO COMPTABLE |

PRESSUPOSTARIA

MOBILITAT

(CIRCULACIO |
TRANSPORTS)

Gestid del procediment d'adjudicacié i alienacié d'habitatges de
proteccié publica i aparcaments lliures promoguts pel Ajuntament.
Gestio llesta d'espera per a casos de renuncia o pérdua de la condicié
d'adjudicatari. Inscripcié demandants VPO per a futures promocions.
Gestid i consulta de les sol-licituds per a ser beneficiaris de
subvencions i/o ajuda anual al lloguer, per a I'obtencié d'ajudes a la
compra i rehabilitacio d'habitatges, edificis i locals comercials, regim de
lloguer social, tramitacié d'habitatges de preu taxat, qualificacié
provisional de I'ajuda per a rehabilitacio, execucié i revisio, etc.

Gestid de I'enviament d'informacid relativa a activitats i projectes.
Gestid dels permisos necessaris per a autoritzar la realitzacié de
productes audiovisuals i/o fotografics en el municipi.

Gestio de les activitats i esdeveniments culturals organitzats o
promoguts per I'Ajuntament.

Gestid de la compra/venda d'entrades per als diferents esdeveniments
culturals.

Gestid de I'is dels espais dels centres culturals.

Gestid de congressos, tallers, jornades formatives o de divulgacid,
destinats personal extern a I'Ajuntament

Gestid d'abonats per a I'Gs d'instal-lacions i espais esportius
municipals.

Gestid d'activitats i esdeveniments organitzats pel Institut Calvianer
d'Esports (d'ara endavant ICE).

Gestio dels cursos impartits a les escoles esportives municipals
incloent I'enviament de comunicacions d'interés als participants.
Gestié de beques per a esportistes destacats.

Gestid d'entitats esportives, associacions i/o clubs esportius.
Gestio de voluntariat.

Gestio d'altres ajudes i subvencions.

Gestid de les concessions, permisos i llicencies relacionades amb les
competéncies municipals en matéria de medi ambient i inici i tramitacié
de possibles expedients per infraccions de normativa mig ambiental,
inclosos I'expedicio, manteniment i registre de les llicencies municipals
per a la tinenga d'animals perillosos.

Gestid i control dels serveis, programes, activitats i recursos dirigits a la
poblacié juvenil del municipi incloent les bosses de joves musics,
ballarins i professionals técnics, aixi com la gestié d'espais publics per
a la realitzacié d'activitats puntuals.

Gestid del servei de voluntariat i intercanvis juvenils (Calvia in Europe)
Gesti6 d'associacions i entitats juvenils

Tramitacié i gestio de cites prévies, informacié, queixes, reclamacions i
suggeriments de la ciutadania; a més de sol-licituds d'accés a la
informacié publica.

Gestid de la tramitacio de les activitats de venda ambulant en mercats,
periodics i ocasionals. Gestié de queixes i denluncies presentades.
Ocupacions de via publica amb cadires i taules.

Gestié de Subvencions per a Comerg.

Gestio de la tramitacié de les llicéncies relacionades amb establiments
i activitats permanents i itinerants (titol habilitant per a exercir una
activitat o modificar una existent), llicéncia de publicitat dinamica o
aéria aixi com altres llicencies, permisos i/o autoritzacions relacionades
amb Pub Crawling o contaminacié acustica. Gestio de les denuncies i
queixes presentades.

Gestid dels serveis orientacio laboral, ocupacié, formacio i
intermediacio laboral.

Gestid del Centre empresarial de Calvia-Coworking (servei
d'allotjament temporal en I'espai de treball compartit o en despatx)

Gestié economica, pressupostaria i comptable de I'Ajuntament,
realitzacié dels pagaments corresponents, gestio de la facturacio i
fiscalitzacio.

Gestid i control dels sol'licituds i procediments d'actuacié transportis
(taxis) i circulacié/ mobilitat (targeta d'estacionament, guals
permanents, carrega i descarrega, ORA/ACIRE).
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Gestid de drets sobre ninxols, columbaris o sepultura. Trasllat de

cadavers o restes humanes. Expedicié inicial de titols de concessions,

duplicats i bescanvis. Servei d'enterrament/inhumacié. Servei

d'exhumacio. Servei de custodia i conservacié de cadavers. Us de la

sala d'embalsamament. Vetlla. Inscripci6 i col-locacio de lapides.

Compra d'urna restes mortuories. CEMENTIRIS - SERVEIS
CEMENTIRIS URBANS

Gestid i control de tota classe de procediments sancionadors oberts a

consequéncia d'infraccions tipificades en les ordenances municipals i

altra normativa reguladora de les competéencies de I'Ajuntament.

Gestid de les denuncies formulades per infraccions al codi de
INFRACCIONS | circulacié, seguretat viaria, actuacions policials, actuacions de les INFRACCIONS |
SANCIONS forces i cossos de seguretat amb finalitats administratius. SANCIONS

Gestid i control del registre municipal d'associacions i entitats
ciutadanes.

Gestid de les consultes populars, pressupostos participatius i qualsevol
altre procediment i activitats de participacié ciutadana realitzats o
promoguts per I'Ajuntament.

PARTICIPACIO Gestid de llicencies per a festes i esdeveniments. PARTICIPACIO
CIUTADANA Gestidé de subvencions per a entitats ciutadanes, especialment veinals. CIUTADANA
SECRETARIA
PADRO MUNICIPAL | Gestid i control del padré municipal d'habitants, cens de poblacié, cens
CENS ELECTORAL electoral i representants municipals en els processos electorals. SECRETARIA
Organitzacié i localitzacié d'expedients, documents o registres de
I'Ajuntament que han passat a I'Arxiu Municipal. Gestié de les SECRETARIA
ARXIU MUNICIPAL consultes, copies i préstecs de documents de I'Arxiu Municipal. ARXIU
PATRIMONI, GESTIO Gestid del patrimoni municipal (inventari), recuperacié de béns
PATRIMONIAL | municipals, expropiacions i sinistres.
RESPONSABILITAT Gestid dels expedients de responsabilitat patrimonial de I'Ajuntament
PATRIMONIAL SECRETARIA

Gestio de les dades dels membres de la corporacié de I'Ajuntament
amb la finalitat de realitzar un seguiment i control sobre els actes
municipals, pagament de les remuneracions per les funcions exercides,
control d'incompatibilitats,
registre de béns i interessos.
Tractament de les dades personals en els consells sectorials

ORGANS MUNICIPALS  municipals.

DE GOVERN | Actes i videoactas dels organs de govern (Ple, Junta de Govern i

CONSELLS Comissions Informatives) SECRETARIA
Gestid i manteniment del registre de les unions matrimonials oficiades

NOCES CIVILS a I'Ajuntament de Calvia ALCALDIA

Gestid i control dels sistemes de videovigilancia i control d'accessos en

VIDEOVIGILANCIA edificis, instal-lacions i equipaments municipals amb la finalitat de

| CONTROL : Ang i i .laci TOTS ELS SERVEIS
DACCESSOS garantir la seguretat de les persones, béns i instal-lacions. MUNICIPALS
PROTECCIO DE

DADES | SISTEMA DE SECRETARIA

GESTIO DE LA Gestid de les obligacions establertes per la vigent normativa de INFORMATICA
SEGURETAT DE LA proteccio de dades (contestacio a l'exercici de drets i notificacio DELEGAT DE
INFORMACIO d'incidents de seguretat) i 'lEsquema Nacional de Seguretat. PROTECCIO DE DADES

AVALUACIO SERVEIS  Realitzacié de consultes sobre expectatives, funcionament i satisfacci6 ORGANITZACIO |
MUNICIPALS dels serveis municipals. QUALITAT
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