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PRESCRIPCIONS TECNIQUES per a ’adjudicacié del contracte per a la prestacié
del serveis auxiliars d’informacio, recepcié i control d’accessos en les
dependéncies dels Serveis Socials Basics

1. Objecte

L’'objecte del present document és definir les condicions basiques d’execucio del
contracte per a la prestacido dels serveis auxiliars d’informacid, recepcié i control
d’accessos en edificis municipals detallats al PPT.

L’adjudicatari assumira I'obligacié d’exercir de forma real i efectiva el servei i aportara
els seus propis mitjans en el sentit de garantir el personal adequat i suficient, assumint
el poder inherent com a empresari sobre el personal que integri I'equip encarregat de
'execucio. Per tant, aquest personal no forma part de I'ambit organitzatiu municipal ni
tindra cap relacié laboral amb I'’Ajuntament de Blanes.

2. Descripcioé de funcions

L’estructura fisica i arquitectonica de la recepcié i zona d’espera dels Serveis Socials
Basics del carrer Francesc Macia, 26 i de I'AV de l'estacié, 43 no disposen d’espais
diferenciats, un per aquelles persones que disposen de cita prévia, i I'altre per persones
que venen a sol-licitar hora, realitzar consulta o bé a deixar documentacié.

Aquesta manca d’espais diferenciats fa que els usuaris amb hora concertada
coincideixen amb els altres que venen a fer qualsevulla consulta o a sol-licitar hora,
situacid que crea complicacions, i en certs moments es produeix aglomeracié de
persones en aquest espai.

La prestacido dels serveis es desenvolupara en les dependéncies de I'area d’Accid
Social, en concret, en els Serveis Socials Basics de I'’Ajuntament de Blanes situats en
les adreces seglients:

- C. Francesc Macia, 26
- AV de l'estacio, 43

Les tasques que el personal del serveis auxiliars d’informacio, recepcio i control
d’accessos hauran de desenvolupar consistiran en:

- Evitar de forma educativa i tranquil-litzadora les alteracions publiques, donar suport a
les tasques de recepcid, comprovacio, informacio i orientacié del visitant.

- Donar suport puntual a la centraleta telefonica en moments d’aglomeracié de persones.

- Control de l'accés a la recepcio i als despatxos de visites dels professionals dels
Serveis Socials Basics (educadors i treballadores socials).

- En casos extrems i excepcionals, comunicar-se amb la policia local per tal que es
personi a les dependéncies per a donar suport a situacions de conflictivitat.

- Mantenir el deure de secret i confidencialitat estrictes de la informacié a la qual tinguin
acceés, tant 'empresa adjudicataria del contracte com el personal adscrit. Les obligacions
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de confidencialitat i deure de secret subsistiran amb posterioritat a I'extincio del present
contracte.

3. Prestacio del servei

L’empresa adjudicataria haura de cobrir el servei amb la preséncia de dues persones
fisiques, una per espai, durant els dies d’obertura de les dependéncies objecte d’aquests
serveis i que es troben situades al carrer Francesc Macia, 26, i AV de I'estacio, 43, en
concret, en el 'horari seguent:

25 hores setmanals, prestades de dilluns a divendres de les 9.00 a les 14.00 hores.

L’horari de prestacié del servei podra ser modificat segons les necessitats.

4. Personal adscrit al contracte
4.1. Capacitacio del professional a adscriure en I’execucié del contracte

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria garantir la capacitacié i experiéncia
necessaries del professional al seu carrec per al desenvolupament de les tasques
detallades en els presents plecs. Els requisits minims necessaris son:

Formacié general

- Graduat d’Educacié Secundaria o equivalent

- Coneixement oral i escrit de la llengua catalana

Coneixements especifics de la prestacio del servei

- Coneixement de I'organigrama del centre aixi com el seu directori telefonic

- Coneixement de les instruccions internes de I'edifici

4.2. Normes d’execucio

L’empresa licitadora haura de garantir que la prestacié del servei respongui als requisits
seguents:

- L’exercici del servei s’atindra als principis d’integritat i dignitat; proteccié i tracte
correcte a les persones.

- El personal

a) Mostrara una actitud proactiva, respectuosa i amable amb el personal usuari
de l'edifici o instal-lacié i amb els visitants.

b) En cap moment fara servir expressions com “no ho sé” o “no m’han informat”,
en cas de dubte s’adregara a la persona de contacte designada per I'Ajuntament
per a la resolucié de dubtes o incidéncies.
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c) No podra tenir al lloc de prestacié del servei material de lectura (premsa,
revistes, llibres...) ni sintonitzadors de cap mena (aparells de radio, TV) ni fer us
d’auriculars connectats a reproductors que puguin distreure’l de la seva feina.

d) S’abstindra de fer servir dispositius mobils (teléfons o telefons intel-ligents) per
a usos personals.

e) Haura de mostrar diligéncia en la transmissié d’informacions rellevants que
succeeixin durant la prestacié del servei.

4.3. Personal i canvis de cobertura

La plantilla es composara de dos auxiliars d’informacio, recepcié i control d’accessos
(un per dependéncia).

L’adjudicatari haura de prestar el servei complint els segients requeriments minims:

a. Tot el personal que presti el seu servei objecte d’aquest contracte, dependra a tots els
efectes unica i exclusivament de 'empresa adjudicataria. En consequéncia, 'empresa
adjudicataria haura de complir les disposicions vigents en matéria laboral, de Seguretat
Social i de Seguretat i Prevencio de Riscos Laborals, referides al personal propi al seu
carrec. Aquest personal no tindra cap vinculacio juridica amb I'Ajuntament de Blanes.

L’adjudicatari es fara carrec del transport i les dietes del seu personal considerant-se
que aquestes despeses ja estan incloses als preus unitaris oferts.

b. Garantir la correcta prestacié del servei de forma ininterrompuda. Les substitucions
necessaries per tal de garantir la prestacié del servei i els descansos necessaris del
personal, seran a carrec de I'empresa adjudicataria i s’hauran de cobrir de forma
immediata no podent abandonar el lloc de treball fins la incorporacié del relleu al mateix.

c. Comunicar a I'Ajuntament les dades del personal adscrit al contracte. L’empresa
adjudicataria haura d’evitar, tant com sigui possible, la rotacié del personal, per tal de
donar una estabilitat al servei. En qualsevol cas pero, 'empresa adjudicataria estara
obligada a posar en coneixement de I'’Ajuntament les contractacions de nou personal
que hagi d’adscriure a I'execuci6 del contracte.

d. Tota nova incorporacié de personal en el servei ordinari es realitzara previa
presentacié i acord amb I'’Ajuntament (minim un dia abans de comengar a treballar), i
requerira d’'una formacio prévia que anira a carrec de 'empresa adjudicataria i haura de
complir amb els requisits establerts en aquest plec. L’empresa contractista comunicara
a ’Ajuntament el nom de la persona que sera substituida, el periode de substitucié i el
nom del substitut i informara a I’Ajuntament de les baixes o abséncies que es produeixin
i de les seves respectives substitucions.

e. L’adjudicatari queda obligat a substituir, en cas de peticié de I’Ajuntament, aquell
personal adscrit al servei si es produeix qualsevol incidéncia professional relacionada
amb la seva actitud o comportament envers al public o al personal.

f. En el cas de vaga legal, 'Ajuntament informara dels serveis minims en el quals cal
que I'empresa garanteixi el servei. Durant la jornada de vaga, I'adjudicatari haura de
mantenir informat permanentment el departament responsable del servei sobre les



AJUNTAMENT DE

BLANES

incidéncies i el seu desenvolupament. Una vegada finalitzada la vaga, I'adjudicatari
haura de presentar un informe on s’indiquin els serveis minims prestats i el nombre
d’hores o serveis que s’hagin deixat de prestar. Aquest informe es presentara en el
termini maxim d’'una setmana després de la finalitzacié de la vaga, per tal de tenir-ho en
compte de cara a la facturacié mensual.

L’Ajuntament no esta obligat al pagaments dels serveis deixats de prestar, sind que és
el contractista qui ha de suportar les consequéncies econdomiques de la vaga, deixant
de cobrar les quantitats corresponents als serveis no prestats, aixi com dels derivats de
I'establiment dels serveis minims, si han hagut de cobrir-se per I'’Ajuntament.

g. El personal adscrit haura realitzar les seves tasques amb estricte puntualitat
h. Uniformitat del personal

Es vetllara per la correcta uniformitat i la correcta preséncia del personal en el servei,
que en tot moment ha de ser pulcra i polida, tant pel que fa a la roba com en I'aparenca
fisica corporal.

Els empleats hauran de prestar el servei correctament uniformats. L’empresa
adjudicataria haura de fer entrega al personal destinat a I'execucié del servei un minim
de dos equipaments complerts per temporada (hivern-estiu). Per la temporada d’hivern,
'uniforme haura d’incloure jaqueta d’abric.

Caldra fer les renovacions anuals del vestuari al llarg de la prestacié del servei.
4.4. Mitjans materials

Claus: L’Ajuntament posara a disposicido del personal adscrit als serveis les claus
necessaries per a dur a terme I'activitat objecte del contracte, segons I'espai al que quedi
adscrit.

Material d’oficina i material fungible: L’Ajuntament es responsabilitzara, a carrec del seu
propi pressupost, de I'adquisicio del material d’oficina i material fungible necessari per a
la correcta prestacio i desenvolupament de les tasques assignades. Sera responsabilitat
de 'empresa I'Us adequat d’aquests.

Equips informatics i de telecomunicacions: L’Ajuntament posara a disposicid de
'empresa adjudicataria els equips informatics i de telecomunicacions per al
desenvolupament de les seves tasques.

En cas de ser necessaria la utilitzacio de telefonia mobil per al desenvolupament de les
taques, aquesta sera posada a disposicio per part de 'empresa adjudicataria.

Tenir cura del material: 'empresa adjudicataria sera responsable del bon estat i
funcionament dels diferents equips utilitzats propietat de I'Ajuntament, reservant-se
I’Ajuntament la possibilitat de carregar el cost de les seves reparacions, en el cas que
es demostri, per 'empresa reparadora, que el deteriorament ha estat causat per una
negligéncia del personal propi de 'empresa adjudicataria.

4.5. Responsable per part del contractista

L’empresa adjudicataria designara un responsable directe del servei, i facilitara a
'Ajuntament les seves dades de contacte. Aquetes dades inclouran una adrega de
correu electronic i un telefon mobil. Aquesta persona sera considerada l'interlocutor
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habitual de I'adjudicatari, i ’Ajuntament s’hi podra posar en contacte per tractar qualsevol
tema relacionat amb el contracte.

L’existéncia del responsable com a persona de contacte sera independent dels altres
mitjans de comunicacié amb I'empresa, com ara teléfon d’atencié al client, telefons de
guardia o similars.

Tindra almenys les obligacions basiques seglents:

- Actuar com a interlocutor de 'empresa contractista davant I’Administracio, canalitzant,
d’'una banda, la comunicacié entre aquella i el/la treballador/a adscrit al contracte i,
d’altra banda, de I'’Administracid, en allo relatiu a les questions derivades de I'execucio
del contracte.

- Impartir al/la treballador/a les ordres i instruccions de treball que siguin necessaries en
relacié amb la prestacio dels serveis contractats.

- Supervisar el correcte compliment per part del/la treballador/a adscrit a I'execucié del
contracte de les funcions que té encomanades, aixi com controlar I'assisténcia d’aquests
al lloc de treball.

- Organitzar el régim de vacances dels treballador/es adscrits a I'execucio del contracte,
havent de coordinar-se adequadament I'empresa contractista com [I'’Administracio
contractant, per no alterar el bon funcionament dels serveis.

- Informar a I'Administracié sobre les variacions, ocasionals o permanents, dels
treballadors/es adscrits a I'execucioé del contracte.

5. Causa de resolucio del contracte

L’Ajuntament haura de donar la conformitat a les persones designades pel contractista
per realitzar el servei.

En cas que I'’Ajuntament consideri que la persona designada o la que en el seu cas la
substitueixi no disposa suficientment dels coneixements o les aptituds per prestar-lo de
forma satisfactoria, o bé la seva actitud no és la correcta vers als ciutadans o vers el
personal de les dependéncies dels Serveis Socials Basics, podra requerir a I'adjudicatari
la substitucié d’aquesta persona.

Si tot i haver substituit la persona requerida, I'Ajuntament continua considerant que el
personal adscrit a I'execucié del contracte no és idoni, ’Ajuntament podra optar per la
resolucio del contracte.
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