Ajuntament de Calella

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES QUE REGIRAN LA CONTRACTACIO DEL SERVEI D’ATENCIO
A L’USUARI A LES DEPENDENCIES POLICIALS, SUPORT ADMINISTRATIU | CONSERGERIA
EDIFICIS MUNICIPALS DE L’AJUNTAMENT DE CALELLA

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

El present Plec té per objecte regular les condicions en les que es realitzara el contracte del servei d’atencié
i informacid als usuaris a les dependencies de la policia local, suport administratiu i consergeria en edificis
municipals de I’Ajuntament de Calella.

El contracte es dividira en els segients lots:
- Lot 1: Servei d’atencié a 'usuari a les dependéncies policials
- Lot 2: Suport administratiu
- Lot 3: Servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals

L’empresa adjudicataria haura de posar a disposicio de I'Ajuntament de Calella el personal que es requereixi
en cada lot per la realitzacio de les tasques encomanades atenent les necessitats de cada servei.

Per aquesta contractacio es tindra en compte tots els equipaments i instal-lacions municipals que consten
en la relacié de béns immobles de I’Ajuntament de Calella.

La prestacié d’aquest servei es dura a terme de conformitat amb alld que s’estableixi al Plec de clausules
administratives particulars, al present Plec de prescripcions técniques, a les instruccions que pugui dictar
I’Ajuntament, si s’escau, i a la normativa que sigui d’aplicacié.

2. DESCRIPCIO DELS SERVEIS

Les tasques a desenvolupar en cada lot sén les propies que consten en el Conveni col-lectiu aplicable
segons el grup professional corresponent, tals com:
- Lot 1: Servei d’atenci6 a l'usuari a les dependéncies policials
o Atendre i informar als usuaris a les dependéncies de la policia local.

o Collaborar amb I'OAC en I'atencié de persones estrangeres que volen denunciar i facilitar la
complementacié i la comprensié de documents per part dels afectats.

o Anotar les activitats i novetats diaries al programari de gesti6 policial.
o Registre de les entrades i sortides de persones de les dependéncies de la policia local.

o Treballar coordinadament amb el personal municipal de la policia local i amb les directrius
politiques establertes en cada moment.
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Ajuntament de Calella

o Cooperar en el bon desenvolupament del servei on es desenvolupin les tasques i donar
suport en totes les tasques a tots els treballadors municipals, i en especial a la persona
responsable del servei.

o Tenir cura de les normes vigents de qualitat, seguretat i higiene en el treball, en concret la
seva presencia i vestuari, atenent-se a les normes relatives a uniformes o altre vestuari que
hagi estat dictat per I'’Ajuntament.

o Altres tasques administratives i de suport encomanades pel cap d’area.

- Lot 2: Suport administratiu
o Tasques administratives amb utilitzacié d’aplicacions informatiques.

o Tasques de calcul de salaris, valoracié de costos, funcions de cobrament i pagament etc.,
depenent i executant directament les ordres del responsable superior.

o Tasques amb capacitacio suficient per a resoldre tots els requisits del seu lloc de treball i
responsabilitat.

o Tasques basiques de suport informatic a possibles usuaris.
o Tasques d’arxiu, registre, calcul, facturacié o similars que requereixin algun grau d’iniciativa.

o Tasques de bona presentacio de treball, ortografia correcte i velocitat adequada que puguin
portar implicitament la redacci6 de correspondéncia segons format i instruccions
especifiques.

o Treballar coordinadament amb el personal municipal de I'area i local i amb les directrius
politiques establertes en cada moment.

o Cooperar en el bon desenvolupament del servei on es desenvolupin les tasques i donar
suport en totes les tasques a tots els treballadors municipals, i en especial a la persona
responsable del servei.

o Tenir cura de les normes vigents de qualitat, seguretat i higiene en el treball, en concret la
seva preséncia i vestuari, atenent-se a les normes relatives a uniformes o altre vestuari que
hagi estat dictat per I'Ajuntament.

o Altres tasques administratives i de suport encomanades pel cap d’area.

- Lot 3: Servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals
o Controlar I'accés de persones als edificis municipals, sense requisits especials ni armes.

o Tasques d’atencié al ciutada, presencial o telefonica, d’'informacié dels serveis municipals,
horaris, adreces, i similars de recepci6 que no exigeixin qualificacié6 especial ni
coneixements d’idiomes.

o Obertura i tancament dels edificis municipals, amb custodia de les claus de les
instal-lacions, garantint a I'acabament de la jornada el tancament de portes, finestres,
persianes, etc.
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Ajuntament de Calella

o Obertura i tancament enllumenat, persianes i climatitzacié dels edificis municipals, d’acord
amb les instruccions rebudes de I'’Ajuntament.

o Treballs senzills i rutinaris de mecanografia, arxiu, calcul, facturaci6 o similars
d’administracio.
o Tasques d’'operacioé d’equips i d’enregistrament de dades en equips informatics.

o Tasques simples d’oficina com realitzar fotocopies, arxiu de documents, enquadernacions o
similars.

o Tasques consistents en efectuar encarrecs, transport manual, portar i recollir paqueteria.
o Tasques d’enviament, recepcid, ordenacié i distribucié de la correspondéncia.

o Vetllar pel correcte estat, bon Us i manteniment dels edificis municipals i tenir-ne cura, aixi
com efectuar petites reparacions de manteniment i conservacié en els rams de I'electricitat,
lampisteria, fusteria, construccio, pintura i neteja basica dels espais publics.

o ldentificar possibles defectes en els edificis municipals i informar al responsable superior.

o Treballar coordinadament amb el personal destinat a la coordinacié de la consergeria dels
edificis municipals.

o Cooperar en el bon desenvolupament del servei on es desenvolupin les tasques i donar
suport en totes les tasques a tots els treballadors municipals, i en especial a la persona
responsable del servei.

o Tenir cura de les normes vigents de qualitat, seguretat i higiene en el treball, en concret la
seva presencia i vestuari, atenent-se a les normes relatives a uniformes o altre vestuari que
hagi estat dictat per I'Ajuntament.

o Altres tasques de consergeria i vigilancia propies encomanades pel cap d’area.

3. UBICACIO
L’adreca dels edificis municipal de Calella on es prestara el servei de cada lot sén els seguents:

- Lot 1: Servei d’atencié a l'usuari a les dependéncies policials

o Dependéncies de la Policia Local de Calella. Avinguda del Parc, nimero 23

- Lot 2: Suport administratiu
o Dependéncies de la Policia Local de Calella. Avinguda del Parc, nimero 23
o Biblioteca Can Salvador de la Plaga. Plaga de I'Ajuntament, nimero 30

o Oficina Municipal d’Escolaritzacié. Carrer Sant Pere, nimero 152 (Fabrica Llobet-Guri)

- Lot 3: Servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals

o Fabrica Llobet-Guri. Carrer Sant Pere, nimero 152, carrer Sant Jaume i carrer Llobet-Guri.
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Ajuntament de Calella

o Oficina d’atencié al ciutada. Plaga de I'Ajuntament, nimero 1-4.

o Ajuntament Nou. Plaga de I’Ajuntament, numero 9.

o Espai municipal Can Saleta. Carrer Sant Jaume, niimero 225-229.
o Mercat municipal. Plaga d’1 d’octubre, s/n.

o Camp de futbol. Cami del cementiri, s/n.

o Museu del Turisme (MUTUR). Carrer Sant Pere, nimero 122-140.

o Ajuntament Vell. Plaga de I’Ajuntament, nimero 1-4.

o Museu-Arxiu municipal. Carrer Escoles Pies, nUmero 36.

o Centre d’Interpretacio del Far de Calella. Carretera N-II, km. 666.

o Refugi antiaeri del Parc Dalmau. Parc Dalmau (zona de gronxadors)

o Oficina d’'Habitatge de Calella. Carrer Jovara, nimero 149.

4. DURADA DEL CONTRACTE
El contracte de cada lot tindra una durada d’1 any a partir del dia especificat en el contracte. Aquest termini
sera prorrogable anualment fins a 3 anys, essent la durada maxima del contracte de 4 anys.

5. CALENDARI I HORARIS

- Lot 1: Servei d’atencié a l'usuari a les dependéncies policials

El servei d’atencié a I'usuari a les dependeéncies de la policia local es prestara tots dels dies de I'any de
6:00 hores a 22:00 hores, essent un total de 5.840 hores a I'any amb el seguent detall:

Lloc Hores a l'any Observacions

POLICIA LOCAL 5840 * L'horari a cobrir és de 6.00 hores a 22.00 hores tots els dies de I'any.

- Lot 2: Suport administratiu

El servei de suport administratiu es prestara en funcié de les necessitats del servei, essent un total de 5.292
hores a I'any amb el seglient detall:

Lloc Hores a l'any Observacions
POLICIA LOCAL 2646 * Hores anuals de dilluns a divendres, excepte festius, durant 12 mesos
(Horari mati).
BIBLIOTECA 1764 * Hores anuals a distribuir segons I'horari d'obertura de la biblioteca.
EDUCACIO - OME 882 * Hores anuals de dilluns a divendres, excepte festius, durant 11 mesos

(Horari mati).
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Ajuntament de Calella

- Lot 3: Servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals

El servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals es prestara en funcié de les necessitats del servei,
essent un total de 18.000 hores a I'any amb el seguent detall:

Lloc Hores a l'any Observacions
FABRICA LLOBET-GURI 3120 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
OAC 1845 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats (Horari mati).
AJUNTAMENT NOU 1708 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats (Horari tarda).
EDIFICI CAN SALETA 1708 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats (Horari mati).
EDIFICI CAN SALETA 1200 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats (Horari tarda).
MERCAT MUNICIPAL 1560 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
CAMP DE FUTBOL 680 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
MUTUR 1339 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
iJALIJQTD AfAéPNQI.S\I/CEIRNS 858 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
MUSEU-ARXIU 1100 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
SETT&E g’llzNgEfgliiTACIO 960 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
gifaibANTlAERl DEL PARC 700 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats.
OFICINA D'HABITATGE 1040 * Hores anuals a distribuir durant tot I'any segons necessitats (Horari mati).
BOSSA D'HORES 182 * Hores anuals a disposar durant tot I'any segons necessitats.

6. PERSONAL DESTINAT A LA PRESTACIO DEL SERVEI

Per a la correcta prestacio del servei de cada lot, 'empresa adjudicataria haura de disposar del personal
necessari per cobrir la demanda de serveis que es requereixin, amb suficient antelacié per assegurar el
correcte inici i realitzacié del servei dintre de I'’horari establert.

El responsable municipal enviara per escrit a 'empresa adjudicataria la planificacié anual del servei, en qué
detallara el nombre i les caracteristiques del personal necessari, ans al contrari si no és possible el detall
anual es fara una previsio aproximada trimestral i una altra mensual lo més acotada i detallada possible.

Una vegada rebuda la necessitat, 'empresa adjudicataria haura de gestionar la informacié per tal el
personal que hagi de prestar el servei rebi correctament els horaris i el coneixement de I'organitzacio
municipal sota la seva supervisié i responsabilitat. L’empresa haura de procurar el minim de rotacions de
personal per tal de reduir al maxim el temps d’aprenentatge de les tasques encomanades i estabilitzacié
amb el lloc de treball.

Pl. de I'Ajuntament, 9 - 08370 Calella (Barcelona)
Tel. 93 766 30 30 - Fax 93 766 05 76 AIGUA DE
calella@calella.cat - www.calella.cat 5 LA TORDERA

ANYS | A CALELLA
@ @ calellaésmés - @calellaesmes 1973—2023




Ajuntament de Calella

El conveni aplicable al servei és el Conveni col-lectiu de treball del sector d’oficines i despatxos de
Catalunya (codi de conveni nimero 79000375011994). Aquesta indicacié no prejutja el conveni que hi sigui
d’aplicacio, sempre que sigui més favorable per les persones implicades en el servei. Dintre del conveni
aplicable, la categoria professional aplicable a cada lot és la segiient:

- Lot 1: Servei d’atencio a l'usuari a les dependeéncies policials

o Categoria professional Grup 5 nivell 3 (més plus idiomes i plus festius).

- Lot 2: Suport administratiu

o Categoria professional Grup 5 nivell 3.

- Lot 3: Servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals
o Categoria professional Grup 6 nivell 1.
o Categoria professional Grup 7 nivell 1.
El personal adscrit al servei objecte de la contractacié haura de disposar de la titulaci6 minima exigida al seu

lloc de treball segons el conveni aplicable; i al marge de la normativa laboral d’aplicacié s’ajustara a les
seglents normes:

- El personal haura de prestar el servei degudament uniformat i en condicions higiéniques adequades.
L’'uniforme haura de ser facilitat per 'empresa adjudicataria i haura d’aparéixer, com a minim, I'escut
de I'Ajuntament.

- El personal haura de mantenir una actitud correcte tant davant els seus companys de treball com
davant de terceres persones i desenvolupara les seves funcions amb rapidesa, eficacia i discrecio.

- El personal haura d’anar identificat amb una targeta identificativa on consti el seu nom, el carrec que
ocupa i 'escut de I'Ajuntament, podent apareixer també el nom o logotip de 'empresa adjudicataria.

7. DRETS | OBLIGACIONS DE L’AJUNTAMENT

L’Ajuntament de Calella es compromet a:

— Col-laborar amb I'empresa adjudicataria en el seu seguiment del contracte d’acord amb les pautes
que puguin establir-se pel correcte funcionament del servei.

— Facilitar a I'empresa adjudicataria la utilitzacié dels equipaments municipals ubicats a Calella. L’us
dels equipaments esmentats es dura a terme d’acord amb les instruccions que dicti I’Ajuntament.

— Ordenar les modificacions del servei que consideri d’interés public d’acord amb alld establert en els
Plecs que regeixen el contracte.

— Controlar de forma permanent la gestio i qualitat del servei, per a la qual cosa podra inspeccionar en
tot moment les tasques que s’estan realitzant.

— Requerir la substitucié del personal del contractista, quan, a judici de I'Ajuntament no fossin
competents en el desenvolupament de les seves funcions o per altres causes justificades.
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Ajuntament de Calella

— Dictar ordres o instruccions per al correcte compliment del contracte, i per mantenir o restablir la
qualitat deguda de la gestid, aixi com per imposar les correccions pertinents.

— Sol-licitar al contractista les informes i la documentacié que s’estimi pertinent.

— Exercir la representacié externa del servei, tant a efectes de relaci6 amb entitats, institucions,
organismes, persones, etc., com amb els mitjans de comunicacio.

— Assumir les despeses corresponents a consums i manteniment dels equipaments municipals on es
realitzin les activitats, aixi com I'asseguranga de responsabilitat civil de les mateixes.

— Qualsevol altra que estableixi la legislaci6 vigent.

8. OBLIGACIONS TECNIQUES DE L’EMPRESA ADJUDICATARIA

L’empresa adjudicataria estara obligada a:

— Prestar el servei de forma ininterrompuda durant la vigéncia del contracte, complint les hores del
servei establertes.

— Garantir el normal funcionament i la continuitat del servei de conformitat amb les condicions
establertes en aquest plec i en el de condicions administratives.

— Presentar mensualment juntament amb la factura la relacié d’hores dels professionals.

— Assumira la responsabilitat contractual efectiva com empresari en relacié amb els seus treballadors i
mantenint aquests dintre del seu ambit de poder de direccio en I'execucié del servei.

— Complir amb la normativa d’aplicaci6 en matéria laboral, de Seguretat Social, d’accidents, de
seguretat i higiene en el treball, i tributaria.

— Dotar al personal amb els mitjans que necessitin per a la realitzacié del servei amb la deguda
professionalitat i diligencia.

— Disposar d’'una Ple de prevencié de riscos laboral i tot el personal ha d’estar convenientment format
en I'ambit de la prevencié de riscos laborals generals i especifics.

— Aportar, per la correcta realitzacio del servei, el personal necessari amb la formacié i experiencia
adequada per desenvolupar els treballs satisfactoriament, quedant I'’Ajuntament eximit de qualsevol
responsabilitat al respecte del personal, especialment al referit al salari, Seguretat Social,
indemnitzacions, accidents laborals i altres contingéncies laborals i civils que correspondran a
I'empresa adjudicataria.

— En els casos d’abséncia de les persones que presten el servei per motiu de malaltia, vacances o
qualsevol altra causa, no suposara la interrupcié del servei, procedent 'empresa adjudicataria a la
substitucié immediata per una altra persona, com a minim, amb la mateixa qualificacio.

— Garantir la confidencialitat de tota la informacié i documentacié manipulant davant I'execucié del
contracte, sense poder fer-ne Us d’ella fora de les dependéncies municipals en cap cas.
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9. COORDINACIO ENTRE L’EMPRESA ADJUDICATARIA | L’AJUNTAMENT
L’empresa adjudicataria haura de comptar amb una persona per la coordinacié técnica i les seves funcions
seran les seglents:

— Sera la responsable de la coordinacié general del servei, del seguiment del funcionament i de
respondre davant de qualsevol incidéncia en relacié al desenvolupament del contracte.

— Per al seguiment dels serveis, la coordinacié tecnica de I'empresa haura de contemplar mantenir
reunions amb la técnica de I'area implicada amb la periodicitat que es fixi.

10. RESPONSABLE DEL CONTRACTE

La coordinacié del servei i responsable municipal del contracte de cada lot, qui dictara les instruccions
necessaries a 'empresa adjudicataria per a la normal i eficag realitzacio del servei, estudiara les propostes
realitzades per I'empresa adjudicataria per la millora del servei i realitzara els tramits reglamentaris per a la
seva execucid, anira a carrec de les segiients persones:

- Lot 1: Servei d’atencié a 'usuari a les dependéncies policials

o Inspector Cap de la Policia Local de Calella.

- Lot 2: Suport administratiu
o Inspector Cap de la Policia Local de Calella.
o Directora de la Biblioteca Can Salvador de la Plaga.

o Tecnica d’Educacio de I’Ajuntament de Calella.

- Lot 3: Servei de consergeria i vigilancia d’edificis municipals
o Eltinent d’alcalde de Gesti6 Patrimonial o persona en qui delegui.
Davant I'incompliment dels items de qualitat exigits per la prestacié del servei (funcions, horaris, normes,
etc.), es requerira a 'empresa adjudicataria la realitzacié de les correccions adequades als efectes de la

seva correcta prestacid. Si en el termini establert no s’hagi portat a terme la seva correccid, en funcié de la
legislacio vigent es podra interposar les penalitats que procedeixin en relacié amb I'incompliment produit.

11. TRAMITACIO DE L’EXPEDIENT
Aquest expedient es tramita de forma ordinaria, procediment obert, sotmes a regulacié harmonitzada.
Calella, a la data de la signatura electronica

El tinent d’alcalde de Gestié Patrimonial

Josep Gibert i Gurri
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