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1. Introduccié

Aquest directori recull les competéncies que els professionals de I’Ajuntament de Sant Cugat
han de desenvolupar per aconseguir resultats optims en la gestié dels projectes i els objectius
en que estan implicats. Significa una evolucié del treball que es va realitzar 'any 2007 amb
diversos grups d’estudi formats per personal representatiu dels diversos col-lectius i ambits de
I’Ajuntament.

Les competéncies que s’hi inclouen identifiquen els coneixements, les habilitats i les actituds
necessaries per a la consecucié dels objectius institucionals. Indiquen, doncs, alld que s’espera
dels treballadors de I'Ajuntament, alhora que serveix per potenciar-ne el desenvolupament
professional.

El punt de partida han estat els Perfils Competencials preexistents. En base a les diferents
fonts d'informacio, s’han definit les variables que permeten identificar les diferéncies dins de
cada Perfil Competencial i s’han agrupat les variables comunes per generar els Perfils Tipus
(Tipologia del lloc, Nivell de responsabilitat, Tipus de tasques, Orientacié del lloc, i
Competéncies del perfil competencial).

Posteriorment, per definir els Perfils Professionals s’ha fet una analisi de tota la informacié
amb la finalitat d’agrupar les diferents aportacions en estructures homogénies dels diferents
llocs de treball, identificats ens els Perfils Tipus, que tenen en comu la variable nivell de
domini requerit a cada competéncia per dur a terme amb éxit les tasques i les responsabilitats
del lloc de treball.

Per a realitzar aquest desenvolupament del model i del directori s’ha treballat amb la Comissio
de Competéncies i amb técnics externs mitjangant la realitzacié de diferents sessions de treball
(en grup gran i en grups petits) des del mes de juny de 2013 fins el mes de marg¢ de 2015. Els
objectius de treball d’aquestes reunions han estat la redefinici6 de les competéncies, la
definicié dels nivells de domini, la revisié dels comportaments i la configuracié definitiva dels
perfils professionals mitjangant les valuoses aportacions d’aquesta comissio. Cal agrair la feina
i dedicacié de totes aquestes persones que han intervingut en la configuracié del nou model
fent una important inversié de temps per aconseguir arribar a I'objectiu final.

En aquesta revisio s’ha definit el nou mapa de competéncies que figura més endavant i en
relacié al qual cal destacar diferents punts:

e Desapareix la competéncia d'Orientacié al Servei Public per que s’ha arribat a la
conclusié que els comportaments que la representen son els valors de la funcié publica
que han d’estar presents a totes les actuacions de les persones de I'organitzacié i que
es recullen al Codi de conducta de I'Estatut Basic de I'Empleat Public (articles 53-55) i
que figuren en Annex a aquest Directori.

e Desapareix també la Competéncia Departamental.

e Un altra canvi important ha estat la classificaci6 de les competéncies (abans
Competéncies Clau i Competencies Geneériques) i que ara és la seglent:
Competencies Corporatives, Competencies Generiques i Competencies Directives.

e S’han fusionat/desdoblat algunes competéncies:
- Treball en equip i Transversalitat s6n una sola competéncia.
- Organitzacié del temps i del treball s’ha fusionat amb Planificacié i Control de la
Gestié.
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- Adaptacio i aprenentatge s’ha fusionat amb Capacitat técnica.
- | per ultim, Direccié de Persones s’ha desdoblat en dues competéncies: Gestié
de Persones i Lideratge Estrategic.

e Els comportaments apareixen ara classificats en quatre nivells per a cada competéncia
(Basic, Intermedi, Avancat i Expert) de forma que representen una progressié en el
nivell de domini.

Al final d’aquest directori es recullen alguns termes utilitzats per tal de facilitar-ne la
interpretacié, marcats en negreta al llarg del document.

2. Les competencies: relacio i definicions

Les competéncies identifiquen el conjunt de coneixements, aptituds, actituds, habilitats i valors
que el personal municipal de I’Ajuntament de Sant Cugat cal que tingui, per tal de desenvolupar
correctament les tasques que li sén assignades i aconsequir resultats optims en la gestié de
projectes i objectius en qué esta implicat.

Coneixements

COMPORTAMENTS

Les competéncies es classifiquen en CORPORATIVES i GENERIQUES:

CORPORATIVES: Son aquelles que es determinen per a un periode de temps concret,
en funcié de I'estratégia global de I'’Ajuntament, i que son aplicables a tots els perfils
competencials.

GENERIQUES: Sén aquelles que s’apliquen en funcié del perfil competencial.

Dins d’aquestes, les DIRECTIVES so6n especifiques d’aquells perfils que tenen
responsabilitat en la gestié de persones.

En virtut d’aix0, les competéncies identificades a I’Ajuntament de Sant Cugat sén les seglents:
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Ambit de Gestio Plaga dela Vila, 1
d’'Hisenda, Ocupacié 08172 Sant Cugat del Valles
i Recursos Humans Tel. 935657 000

Fax 936 755 406

COMPETENCIES CORPORATIVES

1. Orientacio a Resultats (OR)

Capacitat de fer un bon treball per assolir els millors
resultats en la gestié diaria i en els objectius establerts.

2. Orientacio a la Persona
Usuaria (interna i externa)
(OPU)

Capacitat per detectar, coneixer i gestionar les demandes
de les persones usuaries internes i externes.

3. Adaptacio i Aprenentatge
Permanent (AAP)

Capacitat per assolir i aplicar nous coneixements i per
mantenir-se actualitzat professionalment, per tal
d’adaptar-se a nous reptes professionals.

COMPETENCIES GENERIQUES

4. Comunicacio (C)

Capacitat per relacionar-se, tant oralment com per escrit,
de manera correcta, clara i eficient.

5. Negociacioé (N)

Capacitat i voluntat d'arribar a acords avantatjosos per
les parts implicades utilitzant la via del dialeg.

6. Control Emocional (CE)

Capacitat per controlar les emocions personals i evitar
les reaccions negatives davant de situacions hostils, de
provocacié o d’oposicid, o quan es treballa en condicions
d’estres.

7. Iniciativa (I)

Predisposici6 a proposar canvis i emprendre accions per
millorar resultats de forma autdbnoma.

8. Planificacio del Temps i del
Treball (PTT)

Capacitat per definir les accions, terminis i recursos
necessaris de cada tasca o projecte, considerant la seva
importancia i la seva urgéncia.

9. Analisi i Presa de Decisions
(APD)

Capacitat d’identificar, definir i examinar els elements
d'una situacid, per tal de triar 'opcio6 viable més
adequada.

10. Treball en Equip i
Transversalitat (TET)

Capacitat per cooperar, col-laborar i integrar-se de forma
activa en grups de treball, per tal d’assolir els objectius.

COMPETENCIES DIRECTIVES

11. Gestié de Persones (GP)

Capacitat de dirigir els equips de treball per assolir els
objectius establerts, desenvolupant les competencies, la
motivacio, la cohesié de I'equip, 'autonomia de les
persones i el seu creixement professional.

12. Lideratge Estrategic (LE)

Capacitat d'orientar el treball del seu grup en linia amb
I'estratégia corporativa, treballant amb la resta de
I'organitzacio per assolir i/o superar els objectius
estratégics definits.
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3. Perfils competencials

Els perfils competencials son el resultat de I'agrupaci6 de llocs en base a les competéncies que
es consideren critiques per a dur a terme amb éxit les funcions generals dels llocs de treball.

1. Mapa de perfils competencials

P. DIRECTIU
COMANDAMENTS
P.TECNIC
A.POLICIA
P.ADMINISTRATIU
P. OFICIS
P. SUPORT

OR |ORIENTACIO A RESULTATS

CORPORATIVES | OPU | ORIENTACIO A LA PERSONA USUARIA*

ADAPTACIO | APRENENTATGE
PERMANENT

AAP

C | COMUNICACIO
N [NEGOCIACIO
CE |CONTROL EMOCIONAL

GENERIQUES [ | INICIATIVA
PTT PLANIFICACIO DEL TEMPS | DEL
TREBALL

APD | ANALISI | PRESA DE DECISIONS

TREBALL EN EQUIP |
TRANSVERSALITAT

TET

GP | GESTIO DE PERSONES
LE |LIDERATGE ESTRATEGIC

VVWVV.SAdrTtcuyal.

DIRECTIVES

* ORIENTACIO A LA PERSONA USUARIA INTERNA | EXTERNA
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Ambit de Gestio Plaga dela Vila, 1

Ajuntament d’Hisenda, Ocupacié 08172 Sant Cugat del Vallés
de SantCugat i Recursos Humans Tel. 935 657 000
Fax 936 755 406

4. Perfils professionals

Els perfils professionals son el resultat d’'una agrupacié homogeénia dels diferents llocs de treball
de l'organitzacié que tenen en comu el Perfil Competencial i el nivell de domini requerit de
les competencies.

1. Mapa de perfils professionals

OR=ORIENTACIQ A RESULTATS; OPU=ORIENTACIO A LA PERSONA USUARIA (INTERNA | EXTERNA);
AAP=ADAPTACIO | APRENENTATGE PERMANENT; C=COMUNICACIO; N=NEGOCIACIO; CE=CONTROL
EMOCIONAL; I=INICIATIVA; PTT=PLANIFICACIO DEL TEMPS | DEL TREBALL; APD=ANALISI | PRESA DE
DECISIONS; TET=TREBALL EN EQUIP | TRANSVERSALITAT; GP=GESTIO DE PERSONES; LE=LIDERATGE
ESTRATEGIC

PERSONAL D'OFICIS

) ) o 2 o w| _ [a] = a w
Perfils professionals o % St ol Z| o E & W sl o
Assistent B|B|I |B | | B |
P001

Operari/a B|B|I |B | | B |

Oficial I (B[l (B 1|1
P003

Oficial maquinista I {B|I | B 1|1
PERSONAL DE SUPORT

o

Perfils professionals S ol z| Y| - E S E &l 9

Conserge/ Xofer |
Treballador/a familiar |
Supervisor/a |

P002

P004

PERSONAL ADMINISTRATIU
. . o = a
Perfils professionals S ol z| 8 - E w G u
Auxiliar administratiu/va | I |
P005 T —
Auxiliar técnic/a (totes les especialitats) 1 1 |

Técnic/a auxiliar Gestié

Tecnic/a auxiliar Tecnologia

Técnic/a auxiliar Recursos Humans

Técnic/a auxiliar Logistica

Técnic/a auxiliar Cultura i Joventut

P008 | Técnic/a auxiliar Esports

Técnic/a auxiliar de promocié econodmica i ocupacioé
Técnic/a auxiliar Medi Ambient

Técnic/a auxiliar en disciplina i valoracions
Tecnic/a auxiliar Disseny grafic

Técnic/a auxiliar Premsa, Comunicacié i Protocol
Administratiu/va - Ciutat i Territori

Secretari/aria Direcci6 - Ciutat i Territori

P012 | Administratiu/va - Persones i Ciutadania
Secretari/aria Direcci6 - Persones i Ciutadania
Administratiu/va - Estratégia i Imatge Corporativa
P013 | Secretari/aria Direccio - Estratégia i Imatge
Corporativa

Administratiu/va - Gesti6 economica i Gestiod
Organitzativa interna

Secretari/aria Direcci6 - Gestié economica i Gestié
Organitzativa interna

P016 | Gestor/a Atencié a la Ciutadania

P007

T |T|T|T|oPU

WWUUWWUWWAPD

P009

P010

PO11

P014

|
Intermedi Avancat Expert
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Placa de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Vallés
Tel. 935657 000
Fax 936 755 406

P006 | Agent

Perfils professionals

P019

Delineant

Técnic/a en Informacié geografica

Técnic/a en Obres i projectes

Técnic/a en Urbanisme

Técnic/a en Mobilitat

Técnic/a en Medi Ambient

Técnic/a en Serveis Urbans

Técnic/a en Manteniment edificis

Topograf

P020

Tecnic/a en Tecnologia

Técnic/a en Gestié

Técnic/a en PRL

Técnic/a en Arxiu

Técnic/a en Dret (totes les especialitats)

Técnic/a en Organitzacié i RRHH

P021

Técnic/a en Comerg

Tecnic/a en Promocié econdmica
Teécnic/a en Serveis Economics
Técnic/a en Ocupacié

P022

Técnic/a en Premsa, Comunicacié i Protocol
Tecnic/a en disseny grafic

P023

Educador/a social

Psicoleg/a

Técnic/a en Cultura i Joventut

Técnic/a en Educacio

Técnic/a en Atenci6 a la Ciutadania

Técnic/a en Participacié Ciutadana

Técnic/a en Proteccié civil

Técnic/a en Turisme

Técnic/a en Salut Publica

Técnic/a en Museu

Tecnic/a en Esports

P024

Treballador/a social

Perfils professionals

P015

Oficial/a - responsable de grup

P017

Encarregat/da

P018

Caporal/a

P025

Cap Unitat Administrativa / Secci6 - Ciutat i Territori

P026

Cap Unitat Administrativa/Seccié - Persones i Ciutadania

P027

Cap Unitat Administrativa/Seccié/Responsables - Gestio
Econdmica i Gestié Organitzativa Interna

P028

Cap Unitat Administrativa/Seccié - Estratégia i Imatge
Corporativa

P029

Sergent/a

P030

Cap de Servei - Estrategia i Imatge Corporativa

P031

Cap de Servei - Ciutat i Territori

P032

Cap de Servei, Coordinador/a de Serveis Socials,
Director/a Museu - Persones i Ciutadania
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: Ambit de Gesti6 Placa de la Vila, 1

Ajuntament d’Hisenda, Ocupacié6 08172 Sant Cugat del Valles
de SantCugat i Recursos Humans Tel. 935657 000
Fax 936 755 406

po33 | Cap de Servei i Lletrat Assessor - Gestio Economica i
Gestié Organitzativa Interna.

P034 | Sots inspector/a Policia Local

Perfils professionals

Secretari/a General

Vicesecretari/a

Interventor/a

Tresorer/a

Director/a

P036 | Inspector/a de la Policia Local / Cap de la Policia Local
Assessor/a

P037 | Gerent/a

P035
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, Ambit de Gestié Placa de la Vila, 1

Ajuntament d’Hisenda, Ocupacié 08172 Sant Cugat del Valles
de SantCugat i Recursos Humans Tel. 935 657 000
Fax 936 755 406

2. Relacio de perfils professionals (classificats per perfil competencial)

Perfil Professional: POO1

Assistent
Operari/a
Perfil Professional: PO03

Oficial
Oficial maquinista

Perfil Professional: P002

Conserge/ Xofer
Treballador/a familiar
Perfil Professional: P004

Supervisor/a

Perfil Professional: PO05

Auxiliar administratiu/va
Auxiliar tecnic/a (totes les especialitats)
Perfil Professional: PO07

Técnic/a auxiliar Gestio
Técnic/a auxiliar Logistica
Técnic/a auxiliar Recursos Humans
Técnic/a auxiliar Tecnologia
Perfil Professional: P0O08

Técnic/a auxiliar Cultura i Joventut

Técnic/a auxiliar Esports

Técnic/a auxiliar de promocié econdmica i ocupacio
Perfil Professional: PO09

Técnic/a auxiliar Medi Ambient
Técnic/a auxiliar en disciplina i valoracions
Perfil Professional: P0O10

Técnic/a auxiliar Disseny grafic
Técnic/a auxiliar Premsa, Comunicacié i Protocol
Perfil Professional: PO11

Administratiu/va - Ciutat i Territori
Secretari/aria Direccié - Ciutat i Territori
Perfil Professional: P012

Administratiu/va - Persones i Ciutadania
Secretari/aria Direccié - Persones i Ciutadania
Perfil Professional: P0O13

Administratiu/va - Estratégia i Imatge Corporativa
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Aunt : Ambit de Gestio
Juntamen d’Hisenda, Ocupacié
de SantCugat c i Recursos Humans

Secretari/aria Direcci6 - Estrategia i Imatge Corporativa
Perfil Professional: P014

Placa de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Vallés
Tel. 935657 000
Fax 936 755 406

Administratiu/va - Gestié economica i Gestié Organitzativa interna

Secretari/aria Direcci6 - Gestiéo economica i Gestié Organitzativa interna

Perfil Professional: PO16

Gestor/a Atenci6 a la Ciutadania

Perfil Professional: PO06

Agent

Perfil Professional: P0O19

Delineant
Técnic/a en Informacié geografica
Técnic/a en Manteniment edificis
Técnic/a en Medi Ambient
Técnic/a en Mobilitat
Técnic/a en Obres i projectes
Técnic/a en Serveis Urbans
Técnic/a en Urbanisme
Topograf

Perfil Professional: P020

Técnic/a en Arxiu
Técnic/a en Dret (totes les especialitats)
Técnic/a en Gestié
Técnic/a en Organitzacio i RRHH
Técnic/a en PRL
Técnic/a en Tecnologia

Perfil Professional: P021

Técnic/a en Comerg
Técnic/a en Promocié econdmica
Técnic/a en Serveis Economics
Técnic/a mitja en Ocupacio

Perfil Professional: P022

Técnic/a en Premsa, Comunicacio i Protocol
Técnic/a en disseny grafic
Perfil Professional: P023

Educador/a social

Psicoleg/a

Técnic/a en Cultura i Joventut
Técnic/a en Educacio
Técnic/a en Esports
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. Ambit de Gestié Placa de la Vila, 1

Ajuntament d’Hisenda, Ocupacié 08172 Sant Cugat del Valles
de SantCugat i Recursos Humans Tel. 935657 000
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Técnic/a en Museu

Técnic/a en Proteccid civil

Técnic/a en Salut Pablica

Técnic/a en Turisme

Técnic/a en Atenci6 a la Ciutadania

Técnic/a en Participacié Ciutadana
Perfil Professional: P024

Treballador/a social

Perfil Professional: PO15

Oficial/a - responsable de grup
Perfil Professional: P017

Encarregat/da
Perfil Professional: P018

Caporal/a
Perfil Professional: P025

Cap Unitat Administrativa / Secci6 - Ciutat i Territori
Perfil Professional: P026

Cap Unitat Administrativa/Seccio6 - Persones i Ciutadania
Perfil Professional: P027

Cap Unitat Administrativa/Seccié/Responsables - Gestié Econdmica i Gestié Organitzativa Interna
Perfil Professional: P028

Cap Unitat Administrativa/Seccio - Estrategia i Imatge Corporativa
Perfil Professional: P029

Sergent/a
Perfil Professional: PO30

Cap de Servei - Estrategia i Imatge Corporativa
Perfil Professional: P031

Cap de Servei - Ciutat i Territori
Perfil Professional: P032

Cap de Servei, Coordinador/a de Serveis Socials, Director/a Museu - Persones i Ciutadania
Perfil Professional: PO33

Cap de Servei i Lletrat Assessor - Gestié Economica i Gestié Organitzativa Interna.
Perfil Professional: P034

Sotsinspector/a Policia Local

Perfil Professional: P0O35

Interventor/a
Secretari/a General
Tresorer/a
Vicesecretari/a
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de SantCugat c i Recursos Humans

Perfil Professional: P0O36

Placa de la Vila, 1
08172 Sant Cugat del Vallés
Tel. 935657 000
Fax 936 755 406

Assessor/a

Director/a
Inspector/a de la Policia Local / Cap de la Policia Local

Perfil Professional: P0O37

Gerent/a
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5. Competeéncies: comportaments i nivells de domini

Tot seguit s’exposa per a cada una de les competéencies els seglients conceptes: la seva
definicié i els nivells de domini.

Hi ha quatre nivells de domini que representen una progressié en el desenvolupament de la
competencia. Cada nivell inclou els comportaments del nivell anterior, és a dir, el nivell
intermedi inclou els comportaments del nivell basic i aixi successivament.

1. Orientacio a Resultats (OR)

Capacitat de fer un bon treball per assolir els millors resultats en la gestio diaria i en els
objectius establerts

BASIC
1. Realitza les feines encomanades OR1B
2. Compleix amb els terminis de les feines encomanades OR2B
3. Sap quins sén els objectius del seu lloc de treball OR3B
4. Demana els recursos necessaris per realitzar les feines encomanades quan considera
que no els té OR4B
INTERMEDI
5. Tracta a temps les situacions sobrevingudes ORS5I
6. Els resultats de la seva feina s’adeqlien a la demanda OReél
7. Adequa la seva activitat diaria als objectius que ha d assolir OR7I
AVANGCAT
8. Analitza, detecta i proposa millores en la feina diaria ORB8A
9. Proposa millores per evitar problemes futurs OR9A
10. Resol a temps les situacions sobrevingudes OR10A
EXPERT
11. Redefineix els procediments de manera que s'obté una millora substancial en els
resultats OR11E
12. Assoleix resultats més enlla del que estava previst o requerit OR12E
13. Orienta la seva tasca per assolir i superar els estandards establerts OR13E

2. Orientacio a la persona usuaria (OPU)

Capacitat per detectar, conéixer i gestionar les demandes de les persones usuaries
internes i externes

BASIC
1. Atén als altres de forma amable i educada OPU1B
Percep i identifica les necessitats de la persona usuaria en situacions
quotidianes OoPU2B
3. Doéna resposta a les demandes rebudes, en base a unes indicacions o
procediments preestablerts OPU3B
qéa\/\ SYSTEY C&?/}“
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INTERMEDI
4. Escolta les necessitats de l'altre i es preocupa per comprendre-les
(actitud empatica) OPU4I
5. Doéna alternatives de solucié a la demanda d'acord amb els procediments de
l'organitzacié OPUSI
6. Respecta la confidencialitat i actua amb discrecio OPUel
7. Mostra interés per conéixer si s'han cobert les expectatives de la persona
usuaria OPU7I
AVANGAT
8. Resol situacions complexes de manera autonoma OPUSBA
9. Mostra una actitud proactiva per tal de donar les maximes facilitats a la petici6 de la
persona usuaria OPU9A
10. Manifesta una actitud assertiva OPU10A
EXPERT
11. Planifica la seva activitat preveient incrementar la satisfaccié de la persona
usuaria OPU11E
12. Davant de situacions imprevistes i dificils ofereix respostes excepcionals OPU12E
13. Mostra visié estratégica i preveu millores i solucions de futur OPU13E

3. Adaptacio i aprenentatge permanent (AAP)

Capacitat per assolir i aplicar nous coneixements i per mantenir-se actualitzat
professionalment, per tal d’adaptar-se a nous reptes professionals.

BASIC
1. Aplica els coneixements, les habilitats i les eines disponibles per desenvolupar la seva
feina de manera efectiva AAP1B
2. S’adapta als canvis de planificacié d'activitats AAP2B
3. Demostra interés en formar-se en els continguts dels seu lloc de treball AAP3B
4. S’adapta a noves metodologies de treball AAP4B
5. Fa esforgos per adaptar-se als canvis organitzatius AAP5B
INTERMEDI
6. Mostra una actitud oberta i positiva davant els canvis AAP6I
7. Es manté actualitzat en els coneixements técnics necessaris per a desenvolupar la
seva feina AAP7I
8. Cerca bones practiques de millora de manera autobnoma AAPS8I
9. Manté una actitud activa en la recerca d'oportunitats formatives, que millorin el seu
ambit competencial AAPII
AVANGCAT
10. Valora i accepta les oportunitats de poder adquirir noves habilitats i
coneixements AAP10A
11. Aplica millores en les tecniques propies de la seva tasca AAP11A
12. Assessora i/o instrueix als altres en les técniques propies de la seva area
de coneixement AAP12A
@6\/\ SYSTEN, 06;%
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EXPERT
13. Es un referent professional en la seva especialitat AAP13E
14. Impulsa processos de canvi quan detecta la necessitat o la oportunitat de
millora i participa en el procés AAP14E
15. Realitza activitats de transferéncia de l'aprenentatge als seus companys AAP15E
16. En la seva condicié d'expert i referent intern contribueix a la transmissié
i intercanvi de coneixement amb altres organitzacions AAP16E

4. Comunicacio (C)

Capacitat per relacionar-se, tant oralment com per escrit, de manera correcta, clara i
eficient.

BASIC
1. Parla de forma educada C1B
2. S'expressa de manera clara i entenedora C2B
3. S'expressa adequadament per escrit C3B
4. Respecta 'opinié del seu interlocutor encara que sigui diferent a la seva C4B
5. Adapta el llenguatge al seu interlocutor C5B
6. Demana aclariments per assegurar-se que ha entés el missatge rebut CceB
INTERMEDI
7. Quan transmet informacié és capag de sintetitzar i comunicar el que és
Necessari i important C7I
8. Escolta els altres per comprendre els seus punts de vista csl
9. Elabora la documentaci6 correctament en forma i contingut Cal
10. Argumenta els seus punts de vista amb claredat i coheréncia c1ol
11. S'assegura que el missatge s'ha entes correctament C11l
AVANGAT
12. Se li dona bé la presentacid i/o transmissio d'informacié de forma oral C12A
13. Se li dona bé la presentacid i/o transmissié d'informacié de forma escrita C13A
14. Transmet credibilitat als seus interlocutors C14A
15. Domina els canals de comunicacié que ha d'utilitzar C15A
EXPERT
16. En situacions complexes dona missatges clars i concisos C16E
17. Obté de les altres persones la informacié necessaria per a la presa de
decisions C17E
18. Influencia i persuadeix als altres amb aportacions positives C18E

5. Negociacio (N)

Capacitat i voluntat d'arribar a acords avantatjosos per a les parts implicades utilitzant la
via del dialeg.

BASIC
1. Identifica els propis limits en la negociacioé N1B
2. Genera un clima conciliador N2B
3. ldentifica els objectius comuns de la negociacio N3B
@6\/\ SYSTEN, 06;%
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INTERMEDI
4. Mostra fermesa en els seus plantejaments, a la vegada que es mostra flexible
per analitzar noves posicions N4|
5. Cerca dades i referéncies per analitzar I'altra postura N5I
6. Adapta I'estil de negociacié en funcié de les circumstancies i de les persones
implicades N[
AVANGCAT
7. Planteja acords viables i eficients per ambdues parts N7A
8. Es concentra en els interessos d'ambdues parts separant les posicions,
les emocions i els judicis personals N8A
9. Afronta i gestiona la situaci6 tot i que sigui de dificil resolucié N9A
EXPERT
10. Es un referent en negociaci6 N10E
11. La seva estratégia anticipa els comportaments i les argumentacions
de l'altra part N11E
12. En el decurs de la negociacioé, aconsegueix implicar a totes les parts en
I'obtencio de nous i millors resultats N12E
13. Persuadeix a I'altre per tal d'aconseguir un acord que beneficii els interessos
comuns N13E

6. Control emocional (CE)

Capacitat per controlar les emocions personals i evitar les reaccions negatives davant de
situacions hostils, de provocacio o d’oposicio o quan es treballa en condicions d’estres.

BASIC

1. En situacions de pressié manté les formes i la correccio respecte dels altres  CE1B

2. En qualsevol situacié manté la calma CE2B
3. Contesta de forma respectuosa CE3B
INTERMEDI
4. Es manté seré i ferm en tot tipus de situacions, focalitzant-se en I'assoliment dels
objectius CE4l
5. Assumeix els errors propis acceptant suggeriments i critiques CESl
6. Es retira de discussions improductives (que no contribueixen a assolir els resultats de la
feina) CEs6l
AVANGAT
7. Controla els seus impulsos en situacions de tensié emocional CE7A
8. Mostra una actitud estable amb independéncia de la situacio i del seu estat
d'anim CE8A
9. Transmet calma tot i que es trobi en una situacié complexa CE9A
EXPERT
10. Promou la cura en el tracte interpersonal, especialment en periodes de
desenvolupament de tasques delicades CE10E
11. Percep anticipadament possibles reaccions adverses dels seus interlocutors,
realitzant les accions necessaries per evitar-les i mantenir I'harmonia CE11E
@V\,‘E,YSTEMCG
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12. Realitza les accions necessaries en el seu entorn per tal de preservar un
bon clima laboral en situacions delicades CE12E
7. Iniciativa (I)

Predisposicio a proposar canvis i emprendre accions per millorar resultats de forma
autonoma.

BASIC
1. Introdueix millores en la tasca diaria de manera autdbnoma 1B
2. Cerca maneres de millorar la forma en qué treballa 2B
3. Fa aportacions de millora al grup 13B
INTERMEDI
4. Fa propostes de millora al grup i s'implica en la seva implantacié 141
5. Proposa la utilitzacié d'eines innovadores en el seu espai de treball 151
6. Amb els recursos de sempre troba noves solucions 16l
AVANGAT
7. S'anticipa a les dificultats i a les amenaces, proposant millores I7A

8. Dissenya eines i/o métodes que facilitin el treball i el facin més practic i efectiu  18A
9. Proposa processos de millora organitzativa que van més enlla de la competencia

exclusiva del seu grup de treball 19A
10. Cerca informacié alternativa a I'hora d'afrontar una situacié novedosa 110A
EXPERT

11. Fa de motor d'innovacio, fent factibles les millores, dins la seva area de treball 111E

12. Dissenya de manera autdonoma procediments de treball que millorin els resultats
globals 12E

13. Emprén accions de millora tot i els riscos que comporta 13E

8. Planificacio del temps i del treball (PTT)

Capacitat per definir les accions, terminis i recursos necessaris de cada tasca o projecte,
considerant la seva importancia i la seva urgencia.

BASIC
1. Distribueix adequadament el temps per a les activitats diaries PTT1B
2. Utilitza algun mitja o eina (agenda, llibreta, outlook...) per organitzar les seves
tasques PTT2B
3. Respecta el temps dels altres PTT3B
INTERMEDI
4. Adapta la planificaci6 al temps disponible, definint les prioritats PTT4l
5. Coordina la seva planificacié de tasques amb I'equip de treball utilitzant eines
en xarxa PTT5I
6. Faseguiment de les tasques i dels terminis, fent correccions quan es necessari PTT6I
7. Reajusta la seva planificacio en funcié dels imprevistos PTT7I
8. Adapta la planificacio als recursos i al temps disponibles PTTSI
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AVANCAT
9. Avalua els resultats de la planificacio PTT9A
10. Preveu les necessitats de I'organitzacié i realitza la planificacio d'acord
amb aquestes. PTT10A

11. Adequa la prioritat de les tasques del seu equip als objectius de l'organitzacié6 PTT11A
12. Identifica i gestiona les possibles incidéncies i contingéncies, i en minimitza

l'impacte PTT12A
EXPERT

13. Identifica els factors, interns i externs, que poden afectar a la consecucié

d'objectius, en base a la planificacié PTT13E
14. Planifica i preveu els recursos necessaris en funcié de les prioritats i dels

objectius de I'organitzacio PTT14E
15. Avalua l'adequacié de planificacions anteriors i fa, si escau, propostes de

millora continua PTT15E
16. Dirigeix i/ o participa en diversos projectes simultaniament, mantenint

I'eficiencia PTT16E

9. Analisi i presa de decisions (APD)

Capacitat d’identificar, definir i examinar els elements d'una situacio, per tal de triar
I'opcid viable més adequada.

BASIC
1. Identifica els problemes o situacions a resoldre APD1B
2. Pren decisions basiques per solucionar problemes quotidians APD2B
3. Trasllada els problemes o situacions a resoldre APD3B
INTERMEDI
4. Examina la informacio i estableix relacions entre les diferents parts d'una situacio
aresoldre APD5I
5. Proposa opcions per resoldre les situacions APDG6I
6. En les propostes de solucié considera les conseqiiencies que poden tenir i
l'impacte de cadascuna d'elles APD7I
AVANGCAT
7. Fa el seguiment de les decisions adoptades i avalua el seu impacte APDS8A
8. Controla i avalua I'efectivitat dels métodes de presa de decisions APDY9A
9. Promou les bones practiques en l'analisi i presa de decisions en el seu equip
de treball APD10A
EXPERT
10. Considera enfocaments no existents préviament per a resoldre problemes
complexos i, en base a aix0, desenvolupa solucions efectives APD11E
11. Fa el seguiment de les decisions adoptades i avalua el seu impacte global APD12E
12. Promou les bones practiques en l'analisi i presa de decisions en
l'organitzacio APD13E
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10. Treball en equip i transversalitat (TET)

Capacitat per cooperar, col-laborar i integrar-se de forma activa en grups de treball, per
tal d’assolir els objectius.

BASIC
1. Coopera en projectes comuns respectant I'opinié dels altres TET1B
2. Coneix el que fa cada departament TET2B
3. Es mostra accessible als altres TET3B
4. Té en compte com les seves accions repercuteixen dins el grup TET4B
INTERMEDI
5. Escolta, respecta i valora les aportacions dels seus companys TETSI
6. Genera un clima de treball participatiu TET®6I
7. Sap on cercar la informacié que necessita TET7I
8. Anteposa els interessos de I'equip als propis TETSI
9. Treballa tenint present que la seva feina és una part del conjunt global TETOI
10. Comparteix amb els altres la informaci6 util i rellevant TET10
AVANGCAT
11. Actua de forma conciliadora quan sorgeixen discrepancies i contribueix a
superar les dificultats TET11A
12. Facilita un bon clima de treball en situacions d'emergencia, tensié o
complexitat TET12A
13. Aporta idees i propostes d'actuacié que ajudin a reflexionar i avangar en
una tasca comuna TET13A
EXPERT
14. Busca oportunitats per treballar amb altres departaments o professionals
amb l'objectiu d'aconseguir millores per a totes les parts TET14E
15. Estimula i motiva els altres per assolir els objectius generals i obtenir
resultats de valor afegit per a I'organitzacio TET15E
16. Involucra a les persones de diversos col-lectius per assolir I'objectiu comu TET16E
17. Promou la col-laboraci6 entre equips, tant interns com externs TET17E
18. Pren iniciatives i realitza accions per col-laborar amb els altres, contribuint
de manera important a la consecuci6 de resultats TET18E
19. Actua com a element cohesionador i motivador davant d'un projecte coma  TET19E
20. Forma i assessora els altres en els treballs participatius en els que col-labora
per la seva amplia expertesa TET20E

11. Gestio de persones (GP)

Capacitat de dirigir els equips de treball per assolir els objectius establerts,
desenvolupant les competéncies, la motivacio, la cohesio de d’equip, I'autonomia de les
persones i el seu creixement professional.

BASIC
1. Organitza i distribueix les tasques de I'equip de forma equitativa (en funcié de
les carregues de treball i del potencial de les persones) GP1B
2. Fa el seguiment del treball de forma periddica i participativa GP2B
3. Posa a disposicié del seu equip de treball els recursos necessaris per assolir
els objectius establerts GP3B
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4. Dona instruccions de treball detallades en relacié a la utilitat i prioritat de les

accions GP4B
5. Manté un tracte respectudés amb els/les seus/seves col-laboradors/es GP5B
6. Reconeix els éxits de les persones del seu equip sense apropiar-se'ls GP6B
7. Esfaresponsable dels errors del seu equip i els converteix en una oportunitat
de millora, sense culpabilitzar als/a les col-laboradors/res GP7B
INTERMEDI

8. Es preocupa pel desenvolupament professional de les persones col-laboradores
i pren decisions concretes al respecte, planificant i proposant accions de millora

del seu desenvolupament GP8I
9. Utilitza sistemes de reunions periddiques o d'altres métodes per guiar i informar

al seu equip GP9I
10. Aborda els problemes de rendiment dels/de les col-laboradors/es i pren decisions

al respecte GP10I
11. Fomenta un clima de treball participatiu (afavoreix la incorporacié d'idees

dels altres) GP11l
12. Estimula cada empleat/ada perqué realitzi el treball de forma autonoma GP12I

AVANGAT

13. Obté el compromis de les persones en els projectes de I'equip (delegacio,

corresponsabilitat, ...) GP13A
14. Defineix i fa un seguiment sistematic del desenvolupament de les persones de

l'equip GP14A
15. Transmet l'estratégia i els valors de I'organitzacié la corporacié al seu equip de

treball GP15A

EXPERT

16. Obté el compromis de tot I'equip en relaci6 a la missié i als valors de

l'organitzacié GP16E
17. Fa accions per assolir el desenvolupament del talent del seu equip GP17E
18. Demostra optimisme i energia positiva GP18E

12. Lideratge estratégic (LE)

Capacitat d’orientar el treball del seu grup en linia amb I'estrategia corporativa, treballant
amb la resta de I'organitzacio per assolir i/o superar els objectius estratégics definits.

BASIC

1. Adequa les actuacions del seu ambit de responsabilitat a les linies

estrategiques de la corporacio LE1B
2. Trasllada les linies estratégiques i la visio global a les persones del seu equip. LE2B
3. ldentifica amb antelacié oportunitats i/o amenaces i les trasllada a qui

correspongui LE3B
4. Estableix objectius dins del seu ambit de responsabilitat LE4B
INTERMEDI

5. Transmet una visi6 i uns valors solids que permetin obtenir la confianga del
seu equip i dels grups d'interés de l'organitzacié LESI
6. Analitza I'estratégia de la corporacié i la seva adaptacié a I'evolucié de
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I'entorn i fa aportacions per a la consecucio6 dels objectius LE®6I
7. Defineix plans d'acci6 basats en la identificacié d'oportunitats i amenaces LE7I
8. Valora i situa les activitats diaries a curt termini en el context de I'estrategia
corporativa a mig i llarg termini LESI
AVANGCAT
9. Cohesiona i dona credibilitat als seus equips i a aquells que es creen
transversalment LE9A
10. Analitza I'entorn d'actuacio de la corporacio i preveu els possibles escenaris
futurs i en funcio d'aixo, planteja alternatives d'actuacio LE10A
11. Inspira confianga i motiva als altres LE11A
EXPERT

12. Redissenya politiques, processos i estructura del seu ambit per tal d'assolir
els objectius estratégics LE12E

13. Es mostra compromes i implicat amb tota I'organitzacié (persones i projectes) LE13E
14. Crea una cultura del lloc de treball que valora les relacions entre les persones LE14E

15. Se'l considera un model d'integritat i etica professional LE15E
%@‘\/\ SYSTEM c@% ﬁ; ¥ \L;y}
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6. Glossari de termes

A continuacié, es defineixen alguns termes que es recullen en aquest directori per tal de
facilitar-ne la interpretacio.

Assertivitat: Capacitat personal que permet expressar els sentiments, les opinions i els
pensaments en el moment oportl, de la forma adequada i sense negar ni desconsiderar els
drets dels altres.

Eficacia: Mesura el resultat en comparacié amb I'objectiu d’'una activitat. Sovint es tracta més
d’'una mesura qualitativa que no pas quantitativa. A més, forca vegades és una mesura
subjectiva. En tot cas, la feina és efica¢ quan assoleix I'objectiu.

Eficiencia: Mesura els resultats obtinguts en relacié amb els recursos i el temps que s’han
esmercat per obtenir-los. Es a dir, la feina és eficient quan a més de ser eficag es fa destinant-
hi els minims recursos i temps possibles.

Empatia: Capacitat o habilitat per reconéixer, comprendre i valorar els sentiments dels altres.

Feedback: Fa referéncia a les dades rellevants que el receptor d'un missatge retorna a
I'emissor, i és la prova de quina informacio6 és la que realment ha arribat.

Institucié: Fa referéncia a I'Ajuntament de Sant Cugat com a ens representatiu de la
Ciutadania.

Nivell de domini: Grau de desenvolupament necessari de la competéncia per a dur a terme
amb éxit les tasques i responsabilitats del lloc de treball.

Organitzacio: Fa referéncia a I'’Ajuntament de Sant Cugat com a “empresa”.

Pro-activitat: Capacitat personal per prendre la iniciativa en el desenvolupament d’accions
creatives i audaces per tal de generar millores.
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ANNEX: El Codi de conducta de I’empleat public

Llei 7/2007 , de 12 d’abril, de I’Estatut basic de I'empleat public (articles 52, 53 i 54).
Article 52

Deures dels empleats publics. Codi de conducta

Els empleats publics han de desenvolupar amb diligéncia les tasques que tinguin assignades i
vetllar pels interessos generals amb subjeccib i observanga de la Constitucid i de la resta de
I'ordenament juridic, i han d’actuar d’acord amb els principis seglients: objectivitat, integritat,
neutralitat, responsabilitat, imparcialitat, confidencialitat, dedicacid al servei public,
transparéncia, exemplaritat, austeritat, accessibilitat, eficacia, honradesa, promoci6 de I'entorn
cultural i mediambiental, i respecte a la igualtat entre dones i homes, que inspiren el Codi de
conducta dels empleats publics configurat pels principis étics i de conducta regulats en els
articles segients.

Els principis i regles establerts en aquest capitol informen la interpretacié i aplicacié del régim
disciplinari dels empleats publics.

Article 53
Principis étics

1. Els empleats publics han de respectar la Constitucid i la resta de normes que integren
'ordenament juridic.

2. La seva actuacié ha de perseguir la satisfaccié dels interessos generals dels ciutadans i
s’ha de fonamentar en consideracions objectives orientades cap a la imparcialitat i 'interés
comi, al marge de qualsevol altre factor que expressi posicions personals, familiars,
corporatives, de client o qualssevol altres que puguin topar amb aquest principi.

3. Han d’ajustar la seva actuacié als principis de lleialtat i bona fe amb I'Administracié en la
qual prestin els seus serveis, i amb els seus superiors, companys, subordinats i amb els
ciutadans.

4. Laseva conducta s’ha de basar en el respecte dels drets fonamentals i llibertats publiques,
evitant tota actuacié que pugui produir cap discriminacié per rad de naixement, origen
racial o étnic, génere, sexe, orientacid sexual, religid o conviccions, opinid, discapacitat,
edat o qualsevol altra condici6 o circumstancia personal o social.

5. S’han d’abstenir en els assumptes en qué tinguin un interés personal, aixi com de tota
activitat privada o interés que pugui suposar un risc de plantejar conflictes d’interessos
amb el seu lloc public.

6. No han de contraure obligacions econdmiques ni intervenir en operacions financeres,

. . . . . . 7 g . . < .

obligacions patrimonials o negocis juridics amb persones o entitats quan aixo pugui
suposar un conflicte d’interessos amb les obligacions del seu lloc public.

7. No han d'acceptar cap tracte de favor o situaci® que impliqui privilegi o avantatge
injustificat, per part de persones fisiques o entitats privades.

8. Han dactuar d’acord amb els principis d’eficacia, economia i eficiéncia, i vigilar la
consecucio de l'interés general i el compliment dels objectius de I'organitzacio.

9. No han d'influir en I'agilitacid o resolucié de tramit o procediment administratiu sense una
causa justa i, en cap cas, quan aixd comporti un privilegi en benefici dels titulars dels
carrecs publics o el seu entorn familiar i social immediat 0 quan suposi un menyscabament
dels interessos de tercers.
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Ajuntament

10.

11.

12.

Fax 936 755 406

de SantCugat :

Han de complir amb diligéncia les tasques que els corresponguin o se’ls encomanin i, si
s’escau, resoldre dins el termini escaient els procediments o expedients de la seva
competencia.

Han d’exercir les seves atribucions segons el principi de dedicacié al servei public i
abstenir-se no només de conductes contraries a aquest principi, sind tambe de qualssevol
altres que comprometin la neutralitat en I'exercici dels serveis publics.

Han de guardar secret de les matéries classificades o altres la difusié de les quals estigui
prohibida legalment, mantenir la deguda discrecié sobre els assumptes que coneguin per
rad del seu carrec, i no poden fer s de la informacib obtinguda per a benefici propi o de
tercers, o en perjudici de I'interés public.

Article 54

Principis de conducta

11.

Doc.

Han de tractar amb atencid i respecte els ciutadans, els seus superiors i la resta
d’empleats publics.

L’acompliment de les tasques corresponents al seu lloc de treball s’ha de fer de forma
diligent, complint la jornada i I'’horari establerts.

Han d’obeir les instruccions i ordres professionals dels superiors, llevat que constitueixin
una infraccio manifesta de l'ordenament juridic, cas en qué les han de posar
. . . N 5o .5

immediatament en coneixement dels organs d’inspeccio procedents.

Han d’informar els ciutadans sobre les matéries o assumptes que tinguin dret a conéixer, i
facilitar I'exercici dels seus drets i el compliment de les seves obligacions.

Han d’administrar els recursos i béns publics amb austeritat i no utilitzar-los en proflt propi
o de persones proximes. Aixi mateix, tenen el deure de vetllar per la seva conservacié.

S’ha de rebutjar qualsevol regal, favor o servei en condicions avantatjoses que vagi més
enlla dels usos habituals, socials i de cortesia, sense perjudici del que estableix el Codi
penal.

Han de garantir la constancia i permanéncia dels documents per a la seva transmissid i
lliurament als seus responsables posteriors.

Han de mantenir actualitzada la seva formacié i qualificacié.
Han d’observar les normes sobre seguretat i salut laboral.

. Han de posar en coneixement dels seus superiors o dels drgans competents les propostes

que considerin adequades per millorar el desenvolupament de les funcions de la unitat en
qué estiguin destinats. A aquests efectes es pot preveure la creacié de la instancia
adequada competent per centralitzar la recepcié de les propostes dels empleats publics o
administrats que serveixin per millorar I'eficacia en el servei.

Han de garantir 'atencié al ciutada en la llengua que sol-liciti sempre que sigui oficial en el
territori.
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