DIMCAL

DIRECTORI MARC DE COMPETENCIES
PER A L' ADMINISTRACIO LOCAL

Seccio d'assistencia tecnica
Servei d'assistencia a I'organitzacid municipal
Gerencia de serveis d’assisténcia al govern local



PRESENTACIO

Cada cop més, les administracions locals estan apostant per sistemes de gestio orientats al desenvo-
lupament professional, deixant enrere sistemes que es limiten a la simple administracié de persones.
Estem parlant de sistemes que combinen aspectes dacompliment i desenvolupament dels/de les
empleats/ades en pro d'una major eficacia i eficiéncia en el servei a la ciutadania. Les competencies
son una de les referencies que actualment millor serveixen a les organitzacions per alinear el desen-
volupament de les persones amb el desenvolupament organitzatiu, en tant que superen l'ancoratge
del lloc de treball i les funcions per fer emergir les persones que els ocupen. En aquest sentit, la
Diputaci6 de Barcelona ha elaborat el directori marc de competéncies per a ladministracié local
(Dimcal, d'aqui en endavant) que és un instrument adregat als ens locals que desitgin incorporar les
competencies en la logica dels seus sistemes de gestio de persones.

Un directori de competencies és un instrument on es recullen el conjunt de les competéncies que
s’han identificat globalment com a relacionades significativament amb l'acompliment professional
en el si d'una organitzaci6. Lobjectiu amb que s’ha fet és el de facilitar i simplificar aquesta tasca,
posant a disposicid dels ajuntaments una referencia que sigui d’utilitat alhora que sostenible per a
la incorporacié de les competencies en els sistemes de gesti6 dels ajuntaments.



MARC CONCEPTUAL

El concepte de competéncia esta forga interioritzat en les persones que formen els equips de gesti6 de
recursos humans dels ajuntaments pero degut a la diversitat de significats que hi ha, és important espe-
cificar les caracteristiques que fa de les competéncies un marc de referéncia idoni per a l'acompliment
professional:

« sOn una mobilitzacié de coneixements, habilitats, actituds i motivacions;

e sOn un constructe abstracte amb un component conductual, component que tindra un reflex, per
tant, en 'acompliment professional;

 han de ser observables i, per tant, avaluables ja que es posen de manifest quan sexecuta una tasca o
una activitat;

 sOn contextuals, és a dir, corresponen a la persona pero sidentifiquen en una organitzaci6 concreta
en un moment determinat;

 estan orientades a lexcel-lencia o al exit professional i;

« es poden desenvolupar, és a dir, shan de poder adquirir d'una o altra manera i s6n, permanents i
estables (malgrat segons el context puguin fluctuar);

« poden ser generalitzables a més d’'una activitat.

En aquest sentit, les competéncies son una referéncia que:

« permeten a lorganitzaci6 clarificar el que sespera de cada persona i com ha de fer-ho,

o facilitar l'assoliment de lexcel-léncia organitzacional a través del desenvolupament de les persones
que l'integren, promovent el creixement professional i personal a través de la millora competencial,

 possibilita la definicié d’'un marc consensuat, comu i integral per a la gestié de les persones i,

« permet alinear les persones i lorganitzacié a través d’un element comu, permetent l'aprenentatge i la
millora en comu.



FONTS DE LES COMPETENCIES DEL DIMCAL

Es important que una organitzacio, sigui del tipus que sigui, utilitzi un directori de competéncies
amb el que els seus membres s’hi sentin identificats. La manera d’assegurar aixo és realitzar un tre-
ball de camp exhaustiu en el si de lorganitzacié mitjangant el qual selabori el directori, des de les
denominacions fins a la redaccié i graduacié de les competencies. Aquesta treball pero, no sempre
és possible realitzar-lo en totes les administracions locals, especialment en aquelles d'una dimensio
més limitada. Es en aquestes administracions on la opcié d’incorporar les competéncies sera gairebé
sempre treballar a partir deines ja elaborades, és a dir, de directoris existents. Per tal de minimitzar
els inconvenients que suposa “adoptar” una eina és fonamental que es donin dues circumstancies:
que la eina provingui dorganitzacions de caracteristiques similars i que sigui possible adaptar-la a
la idiosincrasia, cultura, objectius i vocabulari de la propia orgnanitzacié. En aquest sentit, recoma-
nem utilitzar el Dimcal matisant i ajustant tot allo que es consideri; per altra banda especificar que
les competencies incloses al directori provenen de les segiients fonts:

o Treballs d'implantacié de la gesti6 per competencies desenvolupats en els darrers anys (2003-
2011) en diversos ajuntaments.

o Competencies clau per a l'aprenentatge permanent (Parlament Europeu).

o Competencies del diccionari intern de la Diputacié de Barcelona (2009).

« Estudis i analisi de llocs de treball, en general, fets des de la Seccié d’Assisténcia Tecnica (Servei
d’Assistencia a 'Organitzaciéo Municipal).



http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2006:394:0010:0018:es:PDF

ARQUITECTURA DEL DIMCAL

El que trobem al directori és un recull de 28 competéncies que com ja s’ha dit tenen diferents ori-
gens pero que en tots els casos responen a una Unica estructura i criteris de creixement.

INFORMACIO DE LA COMPETENCIA (veure grafic 1):

Denominacié competencia: és una etiqueta generi-
ca i convencional, susceptible de ser modificada en
I'incorporacid de leina a lorganitzacio.

Definicié competencia: és la definicié genérica del sig-
nificat de la competéncia en termes de capacitat de les
persones.

Observacions: es recull aqui el sentit de la competencia,
l'aspecte més essencial i trets més rellevants, per comple-
mentar a la definici6 i fer-la el maxim de comprensible.

Denominacio del nivell: fa referéncia al grau de desen-
volupament de la competéncia. Es presenten 4 nivells:
inicial, mig, alt i maxim.

Definicio del nivell: defineix la competéncia en el seu
nivell i segons els criteris de creixement que es poden
veure en el grafic 2.

Indicadors de conducta: els indicadors de conducta
son la concrecid en comportaments del nivell concret de
la competeéncia i és allo que podra ser avaluat. Els in-
dicadors han de ser especifics per als diferents perfils a
diferencia dels altres conceptes que sén generics. Aixi,
s’han d’identificar per a cada perfil o lloc de treball i di-
ticilment s6n generalitzables.

Per exemple, la competéncia “instruments, ei-
nes i maquinaries” podria dir-se “habilitats en
I'ds d'aparells” si aixi resulta més comprensible i
ajustat per a les persones de I'organitzacio.

A I'hora de determinar un perfil és important de-
terminar el nivell en termes d’excel {éncia, en un
nivell que permeti el creixement de la persona i
per tant una millora del seu acompliment.

Els criteris de creixement abasten la dimensid
cognitiva, actitudinal aixi com el context en el que
té lloc I'exercici de les funcions.

Els indicadors fan referéncia a comportaments,
per tant, han de poder ser observables i mesu-
rables en intensitat o en freqiiéncia. Dos llocs
poden tener el mateix nivell de la mateixa com-
peténcia perd els indicadors de conducta segu-
rament seran diferents. No obstant aixo, a partir
dels treballs realitzats en ajuntaments, s’han se-
leccionat alguns indicadors més genérics a mode
d’exemple.



ARQUITECTURA DEL DIMCAL

Denominacid

competéncia

APRENDRE A APRENDRE

Capacitat de gestionar autdnomament el propi aprenentatge i persistir en ell, cercant
oportunitats i superant obstacles, mantenint una actitud favorable envers qualsevol activitat que Definicié
esdevingui millorar coneixements, habilitats o actituds. compefénciq

Observacions

Una de les competéncies clau per a I'aprenentatge permanent contemplades a la recomacié del Parlament
Europeu. Atribueix a la persona una gran responsabilitat en la gestié del seu aprenentatge.-

Nivells
Denomindcié del Desenvolupada en grau inicial
nivell

Capacitat d'identificar les propies necessitats en termes d'aprenentatge professional i dur a terme
actuacions de millora en base als recursos oferts per la corporacio.

Definicié del nivell

Davant de situacions sense referents o noves, busca documentacid i/o pregunta a altres
persones que coneguin els temes a resoldre.

En les reunions d'equip, formula preguntes o planteja temes d'interés amb el propi
acompliment i/o per a l'aprenentatge col lectiu.

Identifica, en base a situacions o problematiques quotidianes de la feina, les seves
necessitats d'aprenentatge.

Utilitza la informacid facilitada per la Corporacié per a la millora permanent (guia de
recursos de formacid, intranet, cartes de servei, PAM, etc.)

Exemples indicadors

conducta

Grafic 1. Esquema informacié competéncies Dimcal.



ARQUITECTURA DEL DIMCAL

Les competeéncies, estan construides en base a 4 nivells de creixement, atenent a 3 dimensions:
cognitiva, actitudinal i contextual. Aixo no vol dir, pero, que les competéncies només continguin
aquestes dimensions, solament és que son determinants com a factors de desenvolupament.

CRITERIS DE CREIXEMENT:

o Coneixements: sestableixen 4 nivells de desenvolupa-  Les competéncies funcionals son aquelles en
ment a partir d'una adaptacio de la coneguda Taxonomia les que predomina la dimensio de coneixe-
, . . . ment mentre que, en les actitudinals i relacio-
de Bloom de l'aprenentatge cognitiu. Parteix de la premi- ) ,
- ) . nals tenen més pes les actituds.
sa que aquestes habilitats son acumulatives.

o Actituds: les actituds son predisposicions (bastant esta-  Les actituds, a ligual que les competéncies,
bles en el temps) a actuar d'una determinada manera. La  enen també un component comportamental,

modificaci6 de les actituds és quelcom complex, per la o) Qe sigitee s, sepens 1os eelivie gl
tinguin les persones, tindran uns comporta-

qual cosa, les competéncies en les que predomina aques-  ments o altres. Per exemple, una persona
ta dimensio son les més dificil de desenvolupar. No obs-  amb una actitud de millora permanent, és molt
tant aixo, la progressio de les competéncies presuposa  probable, que realitzi actuacions per formar-
també la consolidacié de determinades actituds. se i millorar el propi acompliment.

o Context de lactivitat: mitjangant aquest parametre dife-
renciem el marc en el que sexerceixen les funcions i, per
tant, les competeéncies. Com ja hem dit al principi, les
competencies les aporta la persona pero sidentifiquen
en un context organitzatiu determinat. Aquest parame-
tre té en compte aixo.

CONEIXEMENTS

CONTEXT

Lloc de treball propi
Mitjana o baixa complexitat
Instruccions

Coneixement i comprensié:
Identificar, distingir,

. . Models
interpretar, explicar.

Referents

Aplicacié: organitzar, produir, T — ‘ o ;
SoIRERGEE, Lloc dg freball o omb_n propi
Mitjana complexitat

Directrius, orientacions

Andlisi: prioritzar, classificar, S — 1 Ambit propi o drea/servei
diferenciar, comparar Complexitat alta

~ B Ambit propi o drea/servei de la

Corporacio
Complexitat molt alta
Incertesa
Manca de referents

Sintesis i avaluacio: crear,
innovar, criticar, produir, jufjar.

Grafic 2. Criteris creixement competéncies Dimcal.



TIPUS DE COMPETENCIES

COMPETENCIES ACTITUDINALS

Sén aquelles competencies en les quals
predomina la dimensié actitudinal.

Adaptacié

Aprendre a aprendre
Autocontrol

Compromis amb I'organitzacio
Iniciativa

Innovacié

Recerca de solucions

COMPETENCIES RELACIONALS

Sén igualment competencies amb una
preeminéncia actitudinal pero, que per
la importancia que tenen, mereixen un
estatus diferenciat en el perfil.

COMPETENCIES FUNCIONALS

Sén aquelles competencies vinculades
a la funcid, i en les quals el component
que sobresurt és el cognitiu.

COMPETENCIES DIRECTIVES

Sén aquelles associades especificament
amb la funcié directiva i de comanda-
ment.

Desenvolupament de persones
Direccioé de persones

Presa de decisions

Visié estrategica




ELABORACIO DE PERFILS
Lobjectiu fonamental del Dimcal és proporcionar una referéncia per facilitar lelaboracié dels perfils
competencials vinculats als llocs de treball que han de ser la base de la resta de sistemes. El perfil com-
petencial és el recull de les competéncies identificades com a rellevants en relacié a 'acompliment
excel-lent del lloc de treball. Hi ha multiples maneres d’abordar el perfil competencial d'un lloc, pero
des de la nostra perspectiva, us fem les segiients recomanacions a I'’hora de determinar les compe-

téncies que s’han d'incorporar:
rellevancia en el perfil (que es tracti de competencies que tinguin a veure amb les funcions del

lloc);

no superar en 10 el numero de competencies;
combinar la presencia de competéncies funcionals, actitudinals i relacionals;
establir una prioritzacié en quant a la importancia d’aquestes per tal de planificar les actuacions

de desenvolupament;
tenir presents els objectius i lestratégia organitzativa;

L[]
b

El perfil pot ser d'un lloc de treball directament o es pot fer sobre una agrupacié6 funcional (un grup
de diferents llocs de treball de caracteristiques funcionals similars, “perfil administratiu

nic servei a les persones’,

« » CAP SECCIO
perfil  comandament’,

etc.). El perfil sera la base *1 \/\/—\—/\

equitat i la coherencia entre els diversos perfils.
”, “perfil tec-

34

per a qualsevol actuaci6
posterior ja que sera la re- .|
feréncia respecte de la qual
es dissenyin les actuacions ‘ o
vinculades al desenvolu-
pament: avaluacio, forma-
cio, carrera o seleccio.
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El grafic mostra un exemple de perfil

del lloc de treball (linia superior) amb la
comparaci6 del perfil de 'ocupant del
lloc (linia inferior). Sobre la diferéncia
d’aquests dos perfils s’hauran de plani-
ficar les accions de desenvolupament
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Grafic 3. Exemple de perfil competencial.

professional.

Instruments vinculats
1.1) Per tal d’elaborar els perfils competencials, podeu

sol licitar una plantilla clicant aqui.



http://www.diba.cat/web/assistenciaorganitzacio/publicacions/perfil_formulari

COMPETENCIES ACTITUDINALS

Adaptacio,

Aprendre a aprendre,
Autocontrol,

Compromis amb I'organitzacio,
Iniciativa,

Innovacio,

Recerca de solucions,

10



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Competencia alineada amb processos de canvi organitzatiu. Potencia I'acceptacié de les persones
envers els canvis, serveix per a contrarrestar el rebuig natural envers el aquest. Tot i que no només és
aplicable a grans canvis siné també a petites adaptacions quotidianes. S'ha de tenir cura amb aquesta
competéncia per tal de no menyscabar actituds de critica constructiva que ajuden també a fer creixer
I'organitzacié. Hauria de ser de caracter fransversal.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta
ﬂ Participa en les accions de formacid/sensibilitzacio proposades des de l'organitzacié per
a l'adquisicié de nous coneixements que facilitin els canvis posteriors.

ﬂ Quan s'escau i se lidemana, realitza funcions no habituals o no assignades al seu lloc de
treball per a les que esta facultat/ada.

ﬂ Modifica el seu comportament de bon grat quan es produeixen canvis organitzatius o es
presenten noves situacions i se li donen instruccions al respecte.

Identifica els aspectes de la propia conducta a modificar davant de canvis de I'entorn
(procediments, normativa, etc).

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ A partir de directrius donades (reduir el consum de materials, per exemple), intfrodueix
canvis en la seva activitat de manera immediata (identificar fonts d'estalvii canviar
conductes).

ﬂ Mostra predisposicié a modificar els seus horaris de treball quan les necessitats del servei
aixi ho requereixen.

ﬂ En absencia d'altres companys/es, modifica la seva planificacid i assumeix les funcions
d'aquests si s'escau i estd facultat/ada.

ﬂ Aplica al seu ambit funcional i en la mesura que estigui factultat /ada, els canvis
normatius, procedimentals i/o tecnologics a partir de les necessitats i els valors
organitzatius.

11



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Participa en activitats formatives per tal d'adquirir altres coneixements o habilitats que

O

O

0

Desenvolupada en grau maxim

potenciin la seva polivaléncia.

Assumeix de bon grat canvis puntuals en les condicions de treball derivats de les

necessitats del servei (allargar o canviar la jornada de freball, traslladar-se a un alfre
edifici, etc.).

Proposa canvis o modificacions dins la forma d'actuacié de I'equip (distribucid horaria,

assignacié de tasques, organitzacié del treball,etc.) per tal d'assolir els millors resultats en
el minim temps possible.

Identifica els canvis derivats de noves instal lacions, instruments, maquinaria o protocols i
els transmet a altres persones, promovent I'adaptacié d'aquestes.

Exemples d'indicadors de conducta

0

O

Promou el canviil'adaptacié entre les persones del seu equip/organitzacio, establint
practiques que l'incentivin (sistemes de capacitacié de les persones per fomentar la
polivaléncia per exemple).

Planteja canvis en I'organitzacid/unitat amb antelacid per tal d'alinear-se en major grau
amb I'entorn.

Cerca l'aprofitament organitzatiu de les circumstancies de I'entorn.

12



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Una de les competéncies clau per a 'aprenentatge permanent contemplades a la recomacié del

Parlament Europeu. Atribueix a la persona una gran responsabilitat en la gestié del seu aprenentatge.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta
[} Utilitza la informacidé facilitada per la Corporacid per a la millora permanent (guia de
recursos de formacid, intranet, cartes de servei, PAM, etc.)

[} Davant de situacions sense referents o noves, busca documentacid i/o pregunta a
altres persones que coneguin els temes a resoldre.

[} Identifica, en base a situacions o problematiques quotidianes de la feina, les seves
necessitats d'aprenentatge.

ﬂ En les reunions d'equip, formula preguntes o planteja temes d'interés amb el propi
acompliment i/o per a l'aprenentatge collectiu.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Davant de situacions no previstes o problematiques, busca documentacid i/o pregunta
a alfres persones que coneguin els temes a resoldre.

De manera autonoma, cerca i identifica bones practiques en altres organitzacions

susceptibles de ser aplicades a la propia i utilitza aquest aprenentatge per introduir
millores en la seva unitat.

[} Utilitza diferents alternatives d'autoaprenentatge de forma habitual: bibliografia
recomanada, webs de referencia, blogs, referéncies d'altres ajuntaments, etc.

A partir de I'aprenentatge fet de manera autodidacta introdueix millores en la propia
feina.

13



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

[} De manera autonoma, cerca i identifica bones practiques en alfres organitzacions

c
c
c

Desenvolupada en grau maxim

susceptibles de ser aplicades a la propia i utilitza aquest aprenentatge per presentar
millores al seu/a la seva cap.

En els processos d'aprenentatge identifica millores que aplica als procediments,
instruccions, projectes, etc.

Realitza activitats de transferencia de coneixement ala resta de companys i/o usuaris,
per tal de millorar collectivament.

Es manté actualitzat/ada en la seva especialitat professional i especialment en els
aspectes normatius, utilitzant tant recursos de I'organitzacio com d'altres externs.

Exemples d'indicadors de conducta

c

g Qg

Cercairealitza de manera autonoma activitats d'especialitzacio del seu ambit de
freball.

Realitza activitats de formacié que aplica a I'ambit del seu lloc de treball, de manera
autonoma i amb resultats visibles.

Realitza activitats de transferéncia de coneixement ala resta de companys i/o usuaris,
per tal de millorar collectivament.

Fa propostes o realitza accions de formacié a I'organitzacié que serveixen per al
desenvolupament d'altres persones.
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Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Competéncia a incloure en collectius com la policia o treballadors/es socials on es poden produir

situacions complicades emocionalment. El que és important aqui és mantenir la calma en situacions en

les quals la majoria de persones mostrarien un comportament alterat ja sigui per estrés, ira o altre tipus
d'emocions intenses.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Quan hi ha una situacié amb certa pressié (encarrecs diversos, presencia d'usuaris/dries,
incidéncies maquinadria, etc.), manté la calma i la resol de manera eficient.

ﬂ Pot atendre més d'una demanda (senzilla) alhora sense que qixo afecti negativament la
relacié amb les persones (integrants de I'equip o usuaris/aries).

ﬂ Davant de canvis sobrevinguts (canvis de programacié, abséncia d'alguna persona,

etc.) que generen una situacio de pressid i d'incertesa, troba una solucié adequada -en
funcié de la seva responsabilitat-.

ﬂ En situacions de cert nivell de pressié, manté el to de veu habitual.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Davant de I'amenaca o l'insult d'un/a usuaria, respon amb correccio.

En la relacié amb persones en situacié de conflicte real o potencial (notificacions de
denuncies, conflictes entre persones de I'equip de treball, negatives a usuaris/cdries,
etc.), té un comportament controlat en tot moment.

ﬂ Davant de situacions estressants (treball amb terminis, persones esperant atencio, etc.),
actua de forma calmada, assolint els objectius igualment.

Transmet serenor als/a les usuaris/aries individuals o col lectius angoixats per un

problema per tal de disminuir la tensid i poder abordar el problema d'una manera
racional.

15



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ En situacions forca complexes emocionalment, té una actitud flexible i dialogant.

ﬂ En una situacio de conflicte explicit amb una persona (usudria o company/a), encara
que aquesta insultio amenaci, no cau en la provocacid i manté la serenor.

ﬂ Mostra tolerancia envers la frustracic i el fracas en situacions de conflicte, perseverant
en la solucié d'aquesta.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Amb el seu comportament racional aconsegueix serenar a altres persones que no ho
estan.

Participa amb éxit en la solucié de les situacions més complicades de I'ambit (és
requerit/ida per a la seva solvéncia d'aquestes situacions).
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Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Aquesta competeéncia estd relacionada fonamentalment amb una actitud positiva envers la Corporacid,

concebuda a través de la implicacié amb els objectius i la bona imatge d'aquesta, sense minvar, pero,
I'actitud de critica constructiva.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} Mostra coneixement dels objectius generals establerts en el Pla de Mandat i els té en
compte en la realitzacié de la seva feina diaria (vetllar per I'optimitzacié de recursos i
I'austeritat economica, per exemple).

[} No quUestiona I'organitzacidé davant de tercers o de la ciutadania, donant una bona
imatge de I'ajuntament en tot moment.

[} Vetlla per I'assoliment dels objectius de la unitat, aportant millores que puguin revertir en
un increment de la qualitat del servei i dels resultats.

ﬂ De manera proactiva facilita informacid als responsables politics per tal que la tinguin
en compte a l'hora de determinar els objectius estrategics (PAM).

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} Mostra un grau alt d'assoliment dels objectius plantejats, trasllada i manté informades les
persones del seu equip de l'estat d'assoliment d'aquests.

Participa activament i, si cal els coordina, en equips de treball transversals vinculats a
I'assoliment d'objectius corporatius (millores de servei, recull d'indicadors, etc.).

per tal d'optimitzar els recursos interns (predisposicié a la polivaléncia i a substituir a

[} Mostra predisposicic a assumir tasques diferents pero dins I'ambit de la seva categoria
altres companys/es per tal d'assegurar la prestacié d'un servei).

De manera proactiva, realitza propostes vinculades a ['assoliment dels objectius i que
poden suposar una millora substancial en la prestacié del servei (qualitat, innovacio,
estalvi economic, etc.).

17



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

C
O

O
C

Tradueix els objectius de I'area o seccid en actuacions dins I'equip (mitjan¢cant
identificacié d'objectius individuals, per exemple) i s'assegura del seu assoliment.

En el disseny dels processos de treball de la unitat té en compte els objectius de I'drea
(com per exemple, la modificacié de procediments per a I'homogeneitzacié de criteris,
elaboracioé de formularis tipus, incorporacié de signatura electronica, etc.)

En base als objectius i prioritats de I'organitzacié (PAM, Carta Marc, Cartes de Servei),
adapta les dinamiques i processos de treball de I'equip, transmetent una imatge positiva
en tot moment de I'organitzacio.

Duu a terme actuacions internes amb I'equip (indivuals o collectives) conduents a
implicar a aquestes en I'assoliment dels objectius i prioritats organitzatives (accions de
sensibilitzacié, comunicacio, formacio, etc.).

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

[} Fomenta I'Us d'estratégies diverses per comprometre les persones amb l'organitzacid

(plans d'acollida, comunicacio, metodologies participatives, formacid, entrevistes del
sistema de gestio per competéncies, etc.).

Promou la realitzacié d'actuacions i estudis que assegurin un clima i una cultura en
congruencia amb els valors corporatius (actuacions de sostenibilitat, d'estalviirecerca
de recursos, de promocid i formacid professional, de participacid de les persones
implicades, comunicacid, etc.).

Promou la transversalitat com a valor organitzatiu dins de I'Ajuntament, posant I'émfasi
en els objecius globals i no en els particulars de les darees.

Trasllada en actuacions i linies de servei els objectius estratégics i assegura, mitiancant la
creacio d'instruments i el desenvolupament de les linies de direccio, I'assoliment
d'aquests objectius (utilitzacid de I'aplicatiu informatic de gestié d'objectius per ala seva
planificacié i dotacid).
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Es una competéncia que fomenta 'empoderament de les persones de l'organitzacié. Es basa en la
predisposicié a emprendre accions, millorar resultats o buscar oportunitats sense que aixo li sigui requerit.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Decideix I'actuacié a fer en base a un marge d'instruccions donades (planifica la propia
feina, reserva els recursos, executa i avalua).

ﬂ Davant una sol licitud de la ciutadania, la resol satisfactoriament sense necessitat de
consultar a altres persones.

ﬂ Assumeix les tasques propies del lloc de treball que se Ii assignen i les fa diligentment en
el termini previst (atencié a la ciutadania, tasques administratives,etc.).

ﬂ Resol per simateix/a els problemes senzills propis de I'ambit d'actuacié del lloc de treball
sense necessitat de consultar a altres persones.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Fa propostes per millorar o optimitzar aspectes del propi ambit d'actuacié com ara la
millora d'algun procediment de treball o I'estalvi de recursos o temps.

ﬂ Introdueix canvis en el propi dmbit d'actuacié de manera autonoma per tal d'adequar-
se en més gran mesura als objectius corporatius. Per exemple, fa canvis en la seva feina
per tal d'incrementar l'optimitzacié de recursos o I'estalvi.

ﬂ De manera proactiva, facilita informacié que ajuda al seu/a la seva cap a prendre les
decisions del seu ambit d'actuacid (recollida d'indicadors d'atencié ciutadana,
assoliment objectius cartes de serveis, resultats de queixes ciutadanes, possibles
enquestes de satisfaccio ciutadana o d'usuaris/dries, etc.)

ﬂ En situacions noves, d'urgéncia o imprevistes actua amb agilitat donant una resposta
adequada de manera autonoma (concentracio de persones i demandes noves,
problemes informatics, atencié de queixes, etc..)



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

c
c
c

Q

Amb una actitud proactiva, utilitza recursos com reunions o comunicacions periodiques
amb les persones de I'equip per tal d'evitar o minimitzar possibles problemes posteriors.

Promou entre les persones del seu equip la proactivitat, reforcant els comportaments i
actituds d'aquest tipus.

En situacions d'incertesa o manca de referents (com per exemple en una situacio de
canvis organitzatius o de manca de recursos), resol els problemes de manera
autonoma, vetllant pels interessos de la Corporacio.

Actua de forma agil i rapida per tal de donar solucions de forma anticipada a situacions
imprevistes que es puguin produir en la seva unitat, en base a l'experiencia previa.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ A través de la seva actuacio proactiva evita I'aparicié de problemes o conflictes que

poden suposar un perjudici (a nivell dimatge o costos) per a la Corporacio.

ﬂ S'anticipa a les noves demandes de I'entorn (politic, economic, social,etc.) i realitza

actuacions organitzatives que poden suposar una oportunitat (com ara, haver iniciat
tasques conduents a I'administracié electronica amb previsié de temps).

En una situacié complexa i sense referents, la seva actuacio és fonamental per ala seva
resolucio.
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Fa referencia a una actitud de reflexid critica per a la millora permanent. Va associada a l'expertesa i a

la capacitat de recerca dinformacio, pero sobre totimplica una actitud oberta al canvi i fer les coses
d'altres maneres.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} Té una actitud critica constructiva respecte de la manera com es fan les coses,

analitzant la situacid i identificant les possibles arees de millora, amb predisposicié al
canvi.

ﬂ Davant de situacions problematiques, identifica solucions alternatives, a partir del
coneixement d'experiencies similars a d'altres organitzacions.

ﬂ Es qUestiona les propies maneres de fer les coses, identificant les possibles arees de
millora amb predisposicio al canvi.

ﬂ Si se li proposen canvis organitzatius, mostra interés per les millores que poden suposar

per ala seva area i ho comparteix amb el seu equip de treball per tal valorar-ne la
implementacid.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} No té por al canvi, I'afronta i el promou com a quelcom positiu, mostrant-se obert/a per

utilitzar nous métodes de treball que suposin una millora en la consecucid dels objectius
de I'area.

En un equip de tfreball participa fent aportacions a un possible procés de canvi i
innovacio.

Davant de problemes o situacions noves per a ell/a, recerca solucions alternatives.

aa

Infrodueix petites millores en el propi treball de manera proactiva i a partir d'una actitud
auto-critica permanent.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Com a comandament, promou la realitzacié de propostes innovadores (indicador del

c
c

Q

nombre d'accions de millora implementades al servei, per exemple) que se li presenten
per part, tant de les persones del seu equip com d'altres companys/es, donant una
resposta fonamentada quan aquesta sigui negativa.

En situacio d'austeritat economica, planteja a I'equip politic solucions innovadores que
suposen una millora per a l'organitzacio, sense que suposin un alt cost economic.

Com a comandament, promou l'implementacié d'actuacions novedoses que puguin
suposar una millora, comprometent-se amb el desenvolupament i la gestié del canvis
que suposin.

Crea i dinamitza equips de treball per tal d'aportar i desenvolupar solucions creatives i
innovadores a problemes existents.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Dissenya sistemes de treball que promoguin la generacid d'iniciatives innovadores a
I'area que augmentin l'eficacia en la organitzacié (vinculacid d'iniciatives d'innovacio a
I'assoliment d'objectius per a la productivitat).

Estableix noves practiques a I'area (avaluacio d'idees, premis a la innovacio, etc.)
conduents a fomentar I'esperit creatiu i innovador de les persones que hi freballen.

Es considerat un referent en l'organitzacié per iniciar projectes que requereixen una
solucié creativa o fora de I'estandard.

Dona difusié entre les persones de I'area o de I'organitzacié, de manera sistematica, de
noves idees, models de treball, serveis, etc. que s'estan duent a terme en la seva area i
d'altres existents.
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Competéncia requerida en els llocs de treball en els quals es pot donar un ventall ampli de situacions de

diversa indole, que les persones han de resoldre amb agilitat en base al seus coneixements i a
experieéncies anteriors. Implica un cert grau d'iniciativa.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Identifica i interpreta correctament les situacions problematiques o incidéncies i les
comunica a les persones corresponents.

ﬂ Davant de problemes simples i quotidians, amb pocs recursos, tant materials (eines,
recanvis, etc.) com no materials (temps), ofereix una resposta adient.

[} En situacions no complexes pero que requereixen actuar rapidament, ho fa.

[} Afronta situacions noves amb creativitat i aprofitant els recursos disponibles (reparacions
de maquindria puntuals que poden allargar la vida d'aquestes, per exemple).

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} Davant d'una problemadtica de certa complexitat en el seu ambit d'actuacio, cerca

informacid a través de referents, documentacid o internet, la contrasta i aporta una
solucid.

ﬂ Davant de problemes concrets, sense un parametre clar de resposta, aporta una

solucié eficac i de manera agil en coheréencia amb la responsabilitat del seu lloc de
freball.

[} Davant I'abséncia de recursos economics identifica i proposa alternatives d'actuacio
per al desenvolupament dels projectes del seu ambit.

[} Atén i dona una resposta adequada a demandes d'informacié encara que no siguin del
seu ambit, preguntant i indagant a les fonts corresponents.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ En una situacié problematica, sopesa pros i contres i escull la opcié més adequada -

c
c
c

amb menys impacte negatiu per a l'organitzacié i per als ciutadans- tenint en compte
fots els agents implicats.

Planteja solucions a problemes basades en experiencies favorables conegudes en altres
moments 0 organitzacions.

Quan es troba en situacions noves i sense referents, proposa solucions susceptibles de
ser utilitzades com a model per altres companys/es.

Té un comportament resolutiu, aborda amb agilitat i de manera correcta situacions
complexes.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Minimitza I'efecte dels possibles obstacles i assoleix els objectius en les situacions més

complicades (manca de recursos, canvis organitzatius, coneixements no especialitzats,
efc.).

ﬂ Davant de problemdtiques complexes en el seu ambit de treball, identifica la naturalesa

i aplica l'estratégia més convenient per ala seva resolucio.
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Competencia amb component psicologic i alhora técnic. Habilitat de saber quan i a qui preguntar i
adrecar-se per portar a terme un propdsit. Implica també la capacitat d'escoltar a I'altre i comprendre'l .
Inclou la capacitat de comunicar per escrit amb concisid i claredat. Es una competéncia que pot ser
associada a gran part dels llocs de I'organtizacié. Es especialment important en aquells llocs que
necessariament s’han de relacionar amb alfres.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Manté una coheréncia entre el llenguatge verbal i no verbal, adoptant les postures i els
gestos adequats en les diferents circumstancies professionals en quée es trobi.

ﬂ En la comunicacié amb les persones del seu equip o d'altres, facilita la informacid

necessaria per tal que aquestes coneguin el marc d'actuacid i aixi assegurar I'assoliment
d'objectius.

[} Adapta el llenguatge i el missatge a les caracteristiques de l'interlocutor /a (edat,
formacid, etc.) per a cada situacio i moments concrets; utilitzant de forma adequada
I'argot tecnic o d'especialitat.

ﬂ Déna instruccions de manera clara, argumentada i donant la informacid precisa per a
la seva correcta interpretacio.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ En les interaccions amb les persones del seu equip, concentra I'atencidé en aquestes i
vetlla perque se sentin comodes i segures en ['entorn de treball (per exemple, manté
reunions amb les diferents persones, mostra interés per I'estat d'anim iinquietuds de les
persones, etc.)

ﬂ Escolta de forma activa, posant-se en el lloc de l'interlocutor/a i entenent el seu punt de
vista en tot moment, assegurant-se que ha comprés el missatge i comprovant que
els/les seus/seves interlocutors/ores han entés el seu missatge, demanant el feedback
necessari.

[} Resumeix i aclareix amb el/la seu/seva interlocutor/a la informacié que rep per a
assegurar-se de que comprén el que li estan exposant, evitar malentesos i donar la
resposta adequada.
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ﬂ Fa entendre de forma clara el seu missatge, tot i ser contrari als interessos de

l'interlocutor/a, amb arguments objectius, defensant les seves argumentacions de forma
assertiva.

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Davant d'una situacié complexa (emergencia, conflicte, intensitat emocional, etc.), es

c
c

Q

comunica de manera eficag, donant missatges clars i concissos, evitant o minimitzant la
problematica.

Utilitza I'assertivitat en la seva comunicacio, és a dir, malgrat tenir un posicionament
clarament contrari al seu/seva interlocutor/a, aconsegueix, mitiancant la seva
argumentacio, evitar o minimitzar I'enfrontament amb aquest/a.

En les seves interaccions, fa actuacions per tal d'assegurar que l'interlocutor/a se senti
comode/a (llenguatge corporal adequat, clima de confianca, té en compte el
contingut de la comunicacié a I'hora de buscar I'espai més idoni, mostra interés per allo
que la persona li vol transmetre, etc.).

En les interaccions amb els/les usuaris/aries, aporta el feedback necessari per tal

d'assegurar-se que ha entés el missatge i aixi poder aportar una resposta adequada, fins
i tot, en situacions complexes.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Q

c
c
c

Promou la comunicacié oberta i transparent a l'organitzacié, generant procediments

formals que procuren els espais i les oportunitats per a fer efectiva la comunicacio en
tots els sentits.

Posa en marxa i/o desenvolupa un pla de comunicacié tant intern com extern del seu
ambit d'actuacio.

Representa a l'organitzacié en forums d'alta especialitzacié com congressos, jornades,
en I'ambit de I'administracié publica (Diputacid de Barcelona, Generalitat de
Catalunya, Federacio de Municipis, etc...)

Escriu i publica articles del seu ambit d'especialitzacio.
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Es una competéncia basada sobre tot en la empatia i en la inteligéncia emocional. La solen tenir perfils
en els quals les relacions amb altres persones (usuaris/aries o companys/es) és permanent i en els quals
els resultats estan condicionats, en gran part, per la fluidesa d'aquestes interaccions amb altres persones.
També és una competéncia vinculada a nivell intern a un bon clima laboral ja que emfatitza molt la
comprensid i la tolerancia en les relacions interpersonals.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} Coneix les persones de I'ajuntament, en general, i identifica en quins ambits sha de
relacionar amb cadascU, atenent també a les seves particularitats individuals.

[} Té una relacié cordial i correcte amb tots/es els/les companys/es, col laborant de bon
grat amb altres persones de I'ajuntament per treballar conjuntament quan s'escau.

[} Escolta activament a les persones i dedica un temps a interessar-se per les seves
necessitats (animiques, emocionals o merament professionals).

ﬂ Té un comportament proper, accessible i de predisposicié a ajudari donar suport a la
resta de I'equip, proveidors i usuaris/aries.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Utiliza diferents registres en la reva relacié amb les persones del seu equip, canviant la
seva manera de comunicar-se en funcié del moment i de l'interlocutor/a.

En una situacid d'interessos contraposats o d'opinions contraries amb alguna persona
del seu equip o d'altres departaments, sap relacionar-se minimitzant el conflicte o sense
afectar negativament el clima laboral més enlla de la situacié puntual.

[} Davant de problemes importants dels/de les usuaris/dries, es comporta de forma
empadtica interessant-se per tal que I'altra persona se senti escoltada i compresa.

Es concentra en el problema de I'usuari/aria i troba la solucié més adequada, actuant
amb intel ligéncia emocional, és a dir, manegant les seves propies emocions, sense
veure's superat/ada per elles.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

[} Promou amb la seva actuacié un bon clima entre tot I'equip de treball i amb la

c
c

c

Desenvolupada en grau maxim

ciutadania, vetllant en tot moment per quée les relacions siguin positives.

Té un lideratge orientat a les persones quan cal (millora d'un servei, presa de decisions
compartida...), foment la confianca i la cohesido amb les persones de I'equip.

En situacions de molta complexitat (manca de recursos, irreversibilitat d'uvna errada) o
intensitat emocional (dona maltractada, atencié ainfants...) actua amb diligéncia
sense malmetre la confianca dels/de les usuaris/dries o entitats.

En situacions d'emergencia i molta tensié, ajuda a alfres persones (companys/es o
ciutadans/es) a relacionar-se positivament.

Exemples d'indicadors de conducta

c
c
c

Es considerada una persona facilitadora d'un bon clima de treball per diferents persones
de l'organtizacio de diferents arees.

En les enquestes de satisfaccid, la seva actuacid envers la ciutadania és considerada
excel lent.

Com a comandament, impulsa activitats i espais d'interaccid que promouen el bon
clima iles bones relacions entre les persones del seu equip.
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Orientada a llocs de freball que hagin de dur a terme funcions de presentacid i/o representacié derivat
del seu ambit professional. La progressié de la competéncia estaria en funcié dels forums o publics a que
s'ha de dirigir la persona.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} Basa les seves argumentacions en dades constrastables (estudis, referents, dades
economiques, estadistiques, etc.).

[} Realitza presentacions a grups de 8-10 persones amb prévia preparacié dels arguments,
documentacio i previsio de les possibles preguntes.

[} Adequa el format, canal i llenguatge de les seves presentacions, a les caracteristiques
del grup destinatari.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta
Utilitza tactiques de persuasio diferent, en funcié del context i les caracteristiques del
seu "target".

E A través d'estrategies (no derivades de relacions jerarquiques) aconsegueix a curt o mig
termini la collaboracié de persones de I'organitzacio en I'assoliment de resultats comuns.

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta
Mitjancant una estratégia planificada, aconsegueix introduir mesures organitzatives
controvertides amb un minim grau de rebuig.

En situacions complicades on s'han d'aconseguir resultats i implicacié d'atres persones o
grups, s'anticipa a les reaccions dels/de les interlocutors/ores i aconsegueix els resultats.
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Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

[} Davant de determinats projectes de gran abast organitzatiu, duu a terme estratégies de
persuasio indirecta (a través de persones clau de l'organitzacio, per exemple).

[} Es consultat/ada per entitats o persones de prestigi sobre aspectes del seu ambit
professional (associacions, equips de govern d'altres ajuntaments que es posen en
contacte per demanar assessorament en temes especifics).

[} Aconsegueix la implicacié de tots els agents en I'assoliment dels resultats, aplicant
estrategies de marqueting.

31



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracio Local

Aquesta competéncia es refereix a la creacio i el manteniment de contactes personals en diferents
estaments tant dins de I'organitzacié com fora d'ella. S'insereix en un model d'organitzacié oberta i sota
premises de colaboracié entre les persones i estd relacionada tant amb el fet de coneixer a algu que ens

pot facilitar una informacié com participar en forums especialitzats per intercanviar coneixement o
experiencies.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Aconsegueix informacio rellevant per a la seva feina de persones que coneix d'altres
departaments/serveis.

ﬂ Identifica a una gran part de persones de la Corporacio pel seu nom ila seva
activitat/servei.

[} Té relacions positives amb persones clau (per coneixement, per experiencia, per
informacid...) de la Corporacio.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta
[} Introdueix millores en la seva feina a partir de l'intercanvi d'informacio i coneixements
amb professionals interns o externs de la Corporacio.

[} Manté relacions de col laboracié amb persones d'altres entitats, administracions o
empreses amb les que intercanvia coneixements o informacio.

ﬂ Forma part de grups o xarxes de professionals propis del seu ambit i participa en
activitats relacionades.

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Impulsa i lidera xarxes professionals amb persones d'altres entitats.
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ﬂ Manté relacions amb persones clau (ja sigui de dins o fora de la Corporacié) de manera

que linformen amb agilitat dels canvis, novetats o bones practiques en materia de la
seva competéncia

Fa propostes de millora a partir de la participacid en grups formals o informals del seu
ambit professional.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Duu a terme accions que fomentin la cooperacié (seva i la del seu equip) de manera

c
c

planificada i aprofitant les possibilitats de les tecnologies de la informacid (blogs, xarxes
professionals, efc. )

Assessora a altres persones de l'organitzacio, aportant informacid al respecte de amb
qui relacionar-se per aconseguir una determinada informacié o alguna mena de
compromis.

Manté relacions de confianca amb persones de diferents entitats en I'ambit de
I'administracié publica local (persones de I'ambit directiu, federacié de municipis, equips
politics de qualsevol ideologia,etc.).
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Competencia vinculada tant a I'exercici de funcions de tipus tecnic com de comandament/directiu.

Tenir desenvolupada aquesta competencia implica poder argumentar verbalment o per escrit qualsevol
posicionament o conclusié mitiancant criteris técnics i poder avaluar-los.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} Sap interpretar les dades i els resultats aixi com les tecniques d'andlisi, dels informes i
estudis que se li presenten.

[} Coneix i utiltiza diferents metodes d'andilisi i recollida de dades a I'hora de dur a terme
un estudi/projecte/informe en matéria de la seva especialitat (indicadors cartes de
servei, indicadors PAM, Disconformitats ciutadanes, efc.).

ﬂ Aplica criteris d'andlisi técnica a les diverses problematiques i elabora diagnosis
fonamentades per tal de trobar la solucié més eficient.

ﬂ Realitza informes, estudis i projectes del seu ambit que poden ser utilitzats per prendre
decisions, establint préviament objectius i indicadors de resultats.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} Coneix i utilitza de manera complementaria dades/documentacié d'altres disciplines
per tal de millorar la gestié d'un projecte o assegurar-ne la seva eficacia (informes
comptables, informes estadistics de poblacid, de territori, etc.).

[} Coneix i aplica les técniques d'andlisi qualitives i quantitatives (enquestes de satisfaccio,
explotacié de dades estadistiques de programes corporatius, etc) més adequades
davant de situacions de certa complexitat técnica (manca de recursos, problematiques

urbanistiques imprevisibles, racionalitzacié de plantilla, incertesa normativa, queixa
ciutadana, etc.).

Elabora judicis critics davant d'estudis realitzats per tercers.

a0

En funcié del context i dels agents/actors intervinents, sap identificar el model analitic
més adequat per tal de resoldre una problematica del seu ambit d'actuacidé (recollida
d'informacid i/o dades de diferents fonts/sectors, diferents tipus d'andlisi).
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

c
c

Incorpora I'argumentacio técnica en la justificacid i contextualitzacid dels projectes
endegats, facilitant, si s'escau assessorament tecnic propi del seu ambit
d'especialitzacio.

Incorpora a tots els projectes de I'area sistemes d'avaluacié amb indicadors tant de
fipus quantitatiu com qualitativ i documenta els resultats de les avaluacions de manera
que siguin utilitzats en projectes posteriors.

Utilitza sistemes de seguiment i avaluacio en la seva unitat com ara el seguiment dels
objectius PAM o la recollida i avaluacié dels indicadors de les cartes de servei, etc.

Incorpora i utilitza sistemes de diagnostic i plans de millora organitzativa com el DAFO o
el CAF (Common Assessment Framework).

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Promou en la seva organitzacid la qualificacié tecnica i desenvolupament professional
de les persones, mitjiancant la utilitzacié dels recursos i sistemes de I'organitzacio (gestio
per competéncies, plans de formacid, sistemes interns de progressio, etc.).

Té coneixements de les técniques més innovadores i adients d'avaluacié segons els

objectius, podent decidir i argumentar sobre I'Us d'aquestes en la Corporacié amb uns
objectius determinats.

Promou en I'organitzacio I'Us de técniques d'avaluacio en els diferents programes,
especialment en aquells de servei directe a la ciutadania.

S'assegura que la presa de decisions, propia i la del seu equip, es realitzien base als
resultats de les avaluacions de diferent caire, especialment les avaluacions de tipus
economico-financeres.
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Aquesta competéncia estd orientada a facilitar la introduccid de les TIC en tots els processos de

l'organitzacid. Si se li déna un cardacter transversal o corporatiu a la competéncia, és Util per a minimitzar
la possible escletxa digital. Imprescindible en els processos de canvi cap a I'administracié electronica.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Utilitza habitualment el gestor d'expedients aixi com alfres aplicatius interns.

ﬂ Comprén el funcionament i utilitza les principals aplicacions informatiques (ofimatica,
internet i aplicatius interns), aixi com el correu electronic de manera ordinaria.

ﬂ Utilitza el gestor d'expedients aixi com altres aplicatius interns.

ﬂ Utilitza cercadors d'internet per trobar solucions de manera autonoma.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta
ﬂ Coneix i aplica la normativa d'accés digital a la ciutadania a les administracions
publiques aixi com les normatives relacionades (proteccié de dades).

Utilitza el programari propi de I'Ajuntament en les aplicacions corporatives. Utilitza de
forma habitual I'accés a la informacio mitjiancant el gestor documental.

Utilitza sistemes de programairi lliure i menys coneguts com ara ['Open office, I'slide share,
blogs, per millorar o fer la seva feina.

g Qa Qg

Utilitza de manera experta el programari Office (Word, Excel, Powerpoint) i de les
aplicacions propies del lloc de treball (Autocad, etc.). Utilitza de forma experta les bases
de dades existents per tal d'optimitzar la seva feina amb els documents i plantilles
existents, aportant millores i dissenyant-ne una base basee de dades quan cal.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

[} Forma i assessora a altres persones en matéria de tecnologies de la informacio i la
comunicacio.

ﬂ Utilitza les TIC per incorporar millores en els serveis i/o tramits del seu ambit.
ﬂ Assessora a altres persones en matéria de proteccié de dades i TIC.

ﬂ Coneix eines i recursos vinculats a les TIC per difondre coneixement especific del seu
ambit.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Domina plenament el vocabulari i usos de les tecnologies d'una manera global.

Elabora aplicatius de facil Us que suposen una millora en l'eficacia i eficiéncia de
I'organitzacio.

ﬂ Promou la introduccid de les TIC a tota I'organitzacio.
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Les persones de I'ajuntament sén per a la ciutadania una referencia per a qualsevol aspecte que tingui a
veure amb el municipi i I'ajuntament, fins i tot encara que les seves funcions no siguin d'atencié a la

ciutdania. Incorporar aquesta competencia a diversos perfils de I'ajuntament promou posar aquest

coneixement al servei de la ciutadania. Es una competéncia amb una dimensié fonamentalment
cognitiva.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Mostra coneixement dels principals carrers i barris del municipi, aixi com de les
caracteristiques d'aquests.

[} Coneix a nivell basic el teixit associatiu existent al municipi.

[} Identifica clarament on estan ubicats els serveis pdblics del municipi, ja siguin de
I'ajuntament o no.

[} Té en compte les caracteristiques socioeconomiques de la zona on treballa a I'hora de
realitzar les seves tasques.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Quan se li demana, déna informacié de manera clara i comprensible sobre qualsevol
punt del territori.

[} Coneix les associacions i les entitats amb presencia al territori, les ubica i identifica les
finalitats i serveis que presten.

[} Elabora eines o sistemes d'informacid territorial que puguin ser d'utilitat a ell/a mateix/a
o a altres persones.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Coneix les persones de referencia que formen part de les associacions i entitats amb
presencia al territori.

ﬂ S'avanca a les necessitats especifiques dels barris o de les entitats, desenvolupant
proactivament actuacions en aquest sentit.

[ Coneix les problematiques dels diferents barris i zones del municipi i les té en compte a
I'hora de desenvolupar el millor servei cap a la ciutadania.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Té un coneixement excel lent del context municipal no només urba sind també rural del
municipi.

Manté contactes amb les diferents entitats o persones clau del municipi de manera que
té un coneixement actualitzat en tot moment del context municipal.
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Aquesta fa referencia a I'evolucié de la persona en la seva ocupacio. Esta pensada per a un domini
professional derivat de cert grau d'experiencia.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

c
c

Gestiona projectes del seu ambit realitzant totes les fases (planificacio, pressupost,
seguiment i control, actuacid davant de desviacions, avaluacié de resultats) de manera
correcta utilitzant I'aplicatiu informatic.

Resol els problemes tecnics, més habituals que se li presenten de manera satisfactoria i

davant de problemes excepcionals o poc freqUents sap com recercar el recurs o
referent adequat.

Aplica coneixements actualitzats en materia de normativa i procediments de I'dmbit de
freball de la seva unitat.

Collabora, en funcioé de les seves responsabilitats i a partir d'indicacions, en el
desenvolupament dels projectes del seu ambit participant de manera proactiva.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

Q

g Qg

Aporta millores al seu ambit de treball i les seves funcions, a partir de la incoporacid de
nous meétodes o procediments.

Collabora activament en el desenvolupament de projectes de nova incorporacio o de
certa complexitat que es duguin a terme en el seu ambit, aportant idees.

Realitza autonomament tasques que van més enlla de les propies del lloc de treball
com ara la conduccié d'equips de treball o la millora de procediments.

Aplica coneixements en la seva feina didria que van més enlla dels derivats merament

de la titulacié propia de la categoria (qualitat, gestio per competéncies, implantacio
de la directiva de serveis, administracié electronica, etc.)
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

Q

c
c
c

Aplica coneixements en la seva feina diaria que van més enlla dels derivats merament
de la titulacié propia de la categoria (administracié electronica, procediments
relacionats amb la implantacié de la directiva de serveis, gestio de la qualitat, etc.)

De la seva experiéncia i coneixement, detecta problemes a solucionar o oportunitats
de millora i realitza propostes per a millorar que suposen nous enfocaments de treball.

Implanta millores en els processos que gestiona, a partir de tendéncies novedoses i
confrastades.

Resol de manera autonoma (tot contrastant la presa de decisions) problemes de certa

complexitat en un marc d'incertesa i minimitzant els riscos i els costos per a
'organitzacid.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

c

2 Qo

Fa propostes de millora en base a la seva expertesa que poden suposar un gran
benefici per a l'organitzacio.

Es un referent d'expertesa en el seu dmbit, més enlid de la propia Corporacio.

A partir del coneixement expert del seu ambit de treball, fa propostes de millores o
incoporacio de nous serveis o nous procediments.

Fa comunicacions o participacions (ponéncies) en forums de la seva especialitat.
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Aquesta competencia té dues dimensions, la del conflicte entre persones de l'organitzacié o vinculats a
usuaris/aries. Es refereix a I'habilitat per a minimitzar els efectes negatius d'aquestes situacions, ja sigui
evitant els conflictes o canalitzant adequadament les seves conseqiéncies.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Amb la seva actitud conciliadora, evita que es produeixin conflictes.

ﬂ Abans d'abordar la situacié de conflicte (sigui part implicada o no), reflexiona i
identifica el motiu.

ﬂ Quan es froba davant un problema o conflicte amb una altra persona (company/a o
ciutadda/ana), intenta solucionar-ho de manera racional.

ﬂ En una situacidé de conflicte, identifica la seva naturalesa (decisié presa, interessos
contraposats, histories personals,etc.).

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

Escolta totes les parts per arribar a comprendre en tota la seva dimensid el conflicte
explicit i implicit.
ﬂ La seva intervencid facilita la minimitzacié del conflicte, quan aquest s'estd iniciant.

ﬂ Adapta la seva intervencid en funcié de la naturalesa del conflicte.

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

En situacions de conflicte greu, aconsegueix arribar a punts satisfactoris per a ambdues
parts.

Amb la seva intervencié aconsegueix que les parts enfrontades cooperin en activitats
dlinterés comd.

43



Directori Marc de Competencies per a
I'Administracioé Local

[} Assisteix a les parts del conflicte per tal que elles mateixes crein solucions al conflicte.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta
[} Participa activament en la resolucié de conflictes interns, plantejant aquests com a
oportunitats d'aprenentatge i creixement per a I'organitzacio.

ﬂ Davant de conflictes interns, realifza actuacions com ara estudis de clima o millora de
processos i aconsegueixen millorar la cohesid entre les persones de I'area/organitzacio.
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La informacidé és un dels actius més importants que tenen les organitzacions avui en dia i, per aixo,

esdevé fonamental poder localitzar, fransmetre i difondre aquesta en el moment i de la manera que

millor serveixi als objectius de I'organitzacid. Incorporar aquesta competéncia en els perfils professionals
ha de suposar creixer organitzativament en aquest sentit.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Aplica els criteris basics de gestiéo documental (comprensid i Us correcte del quadre de
classificacid corporatiu) a partir de les instruccions del/de la seu/seva cap.

ﬂ Davant de la necessitat de recercar informacio, utilitza diverses fonts d'informacio de

manera autonoma: bases de dades internes, persones clau, internet, bases de dades
externes, altres ajuntaments, etc.

ﬂ Manté actualitzada, ordenada i codificada la informacié que ha d'utilitzar habitualment
mitjancant els instruments necessaris (carpetes, bases de dades, quadre de classificacio
documental, etc.). Manté les dades dels seus projectes actualitzats i organitzats, de
manera que terceres persones les puguin localitzar i entendre facilment.

Quan presenta o facilita dades o informacid a tercers (caps, usuaris, ciutadania, etc.)
ho fa de manera precisa i clara, identificant quina és aquesta informacio.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Fa propostes de creacid i/o millora dels sistemes d'informacid de I'organitzacid per a un

millor aprofitament d'aquests (manuals de procediments, manuals d'acollida, protocols
d'actuacio, etc.).

Elabora sistemes individuals i/o grupals de recollida i tractament de l'informacid per tal
d'organtizar i poder presentar aquesta.

Fa tractaments i explotacions de la informacid del seu ambit i elabora estudis i grafics
de sintesi i presentacié d'aquesta.

g Qg

Davant de demandes de certa complexitat i poc habituals per part de la ciutadania o

companys/es, localitza informacié que facilita identificar Ia millor solucioé per a la
persona.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

c
c

Desenvolupada en grau maxim

Analitza i valora i proposa millores relatives als sistemes d'informacid utilitzats en la seva
area.

Comparteix la informacid existent sobre novetats, innovacions i canvis en la seva area

de domini professional, creant espais de trobada amb altres persones (de la propia drea
o no i amb ciutadania, si s'escau).

Crea sistemes d'organitzacié i actualitzacioé permanent d'informacié que poden ser
facilment utilitzat per a altres persones (bbdd, wikispaces, intranet, web, etc.)

En diverses situacions laborals, aporta informacid a l'equip o als responsables que pot ser
dificilment localitzable o identificable.

Exemples d'indicadors de conducta

Q

aa

Crea, amb el minim cost, sistemes d'informacio que suposen una millora substancial per
a la gestié organitzativa.

Vetlla per la millora permanent dels sistemes d'informacio de I'organitzacio, establint
practiques d'avaluacid i millora periodiques.

Fomenta I'Us i la millora dels sistemes d'informacid de I'area/organtizacio.

Forma i/o assessora a altres persones de I'organitzacid en I'Us dels sistemes d'informacid,
potenciant el desenvolupament de les persones en aquesta materia.
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Competencia orientada als llocs de treball en els quals s'han d'utilitzar aparells o instruments que
requereix un aprenentatge de les prestacions aixi com fer-ne un bon Us (exemples serien els aparells
utilitzats pels agents de policia, reprografia, maquinadria de la brigada, etc.).

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

c
c

Desenvolupada en grau mig

Coneix irealitza el manteniment basic de les eines que utilitza habitualment, vetllant per
l'estalvi de recursos.

Identifica correctament les prestacions dels instruments i eines que utilitza habitualment

en la seva feina, fent un Us optim d'aquestes i no utilitzant-es per a altres usos per als que
no han estat dissenyades.

Coneix i segueix els protocols d'Us dels instruments, eines i maquinaria ja sigui d'Us
habitual o no.

En I'Us de les eines i/o maquinaria, té en compte les capacitats i limitacions d'aquestes
(carrega possible, espai disponible, intensitat, aigua necessadria,etc.).

Exemples d'indicadors de conducta

L Qo

Utiliza correctament els vehicles, estris, maquindria, etc.

Adapta de manera agil el seu comportament als canvis d'instruments, eines o
maquinaria.

Identifica problemes en I'Us de les eines i maquindria i ho comunica.

Realitza correctament el manteniment preventiu de tots els instruments i la mquindria.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

Detecta les possibles incidéncies o anomalies de la maquindria i realitza la reparacio,
quan és senzilla, de manera autonoma.

ﬂ Opera amb les eines sense errors i amb un minim de supervisio.

ﬂ Promou un bon Us dels estris i la maquindria en el seu ambit de treball.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Forma altres persones en I'Us de les eines, acompanyant-lo en el seu aprenentatge.

ﬂ Crea espais per a l'intercanvi de coneixements i usos sobre les eines.
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Competencia que recull I'habilitat que, per formacid o experiéncia, tenen algunes persones per arribar a

acords en situacié de conflicte d'interessos. Es pot incloure tant en perfils de comandament com en
perfils de tipus tecnic, sempre i quan realitzin efectivament activitats de negociacié.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ En el procés de negociacid utilitza arguments ajustats al context i caracteristiques de les
parts implicades, aportant documentacid, models o estudis que legitimin el seu
posicionament.

ﬂ En processos de negociacié de poca complexitat, arriba sempre a acords satisfactoris
per a les dues parts.

ﬂ Escolta activament els posicionaments dels altres promovent un clima cooperativ que
faciliti I'assoliment d'acords.

ﬂ Prepara les reunions de negociacio per tal d'assegurar I'arribada a punts de comu
acord, tenint clarament identificats els objectius propis aixi com les limitacions i tenint
previstos els objectius i limitacions de la part contradria.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Té un comportament ferm (en I'argumentacio i manteniment de la postura) i flexible (en
la concessié a l'altra part) alhora, discriminant quan ha d'utilitzar un o altre
posicionament i assegurant I'adopcié d'acords conjunts.

Utilitza técniques de diagnostic com el DAFO o altres per tal de preparar-se la
negociacid i assegurar-ne la consecucio dels objectius.

Participa amb freqUencia en reunions de negociacio, el resultat de les quals tenen
impacte organitzatiu i assoleix uns minims acords satisfactoris per a I'area/organitzacio.

g Qg

Adapta l'estil de la negociacié (cooperativa, competitiva) aixi com la seqliencia o el
desenvolupament d'aquesta al context i la problematica.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Focalitza la seva estratégia en I'anticipacié del comportament/posicionament de I'altra

c
c
c

part negociadora, estant en condicions de donar una resposta argumentada en tof
moment.

En el procés d'una negociacio, en moments de maxima tensio, utilitza les habilitats
comunicatives per millorar el clima i afavorir I'enteniment entre les parts.

Participa habitualment en processos de negociacid on els interessos son dificiiment
reconciliables i aconsegueix assolir acords satisfactoris.

Promou un clima de cooperacié amb les parts, més enlld d'un procés de negociacid
concret, amb la visi¢ estratégica de facilitar posteriors acords que beneficiin els
interessos de l'organitzacio.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

Q

Assessora l'equip politic i/o col labora en l'estratégia en processos de negociacioé que
suposin una benefici per al municipi i la ciutadania.

Amb posterioritat al procés de negociacio realitza una avaluacio per d'utilitzar els

coneixements i l'experiencia com a una font d'aprenentatge i millora propia o de
fercers.

Participa en negociacions de caire estrategic, on els resultats poden tenir un alt
impacte per a l'organitzacié i aconsegueix resultats positius sense malmetre les relacions
amb els interlocutors per a negociacions futures.
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La idea que subjau basicament en aquesta competencia és la d'utilitzar d'una manera sostenible els

recursos organitzatius, utilitzant els mitjans estrictament imprescindibles, sense minvar la qualitat dels
resultats.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} En la realitzacié de les seves tasques, identifica els recursos (economics, personals i
temporals) imprescindibles i els utilitza amb eficacia i eficiencia de manera autdonoma.

[} Identifica captacié de recursos o formules de col laboraciéo amb altres drees o entitats

per als projectes que es posen en marxa des de la Unitat (cerca de col laboracions,
treball transversal, bones practiques, etc.)

ﬂ Identifica diferents fonts de financament i captacidé de recursos per als projectes que es
posen en marxa des de la seccid (cerca de col laboracions, esponsoritzacions).

ﬂ Fa un Us responsable dels recursos i consums energeéetics, en el seu dmbit d'actuacio,
evitant el malbaratament dels recursos.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} Davant una situacié de manca de recursos, proposa canvis d la direccié a nivell de

procediments o redissenys funcionals per tal d'optimitzar-los, mantenint la qualitat del
servei.

[} Planifica i organitza els treballs (transport de material segons zones geografiques,
acumulacid de treballs en una mateixa instal 1acié per estalviar temps, etc.) per tal
d'aprofitar recursos.

ﬂ Per al desenvolupament habitual de la seva feina, té suficient amb els recursos
previstos, no havent dincrementar la demanda d'aquests (ja siguin economics,
materials o de temps).

[} En els projectes que desenvolupa, té en compte la reduccié de costos com a una
variable de pes.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

Q

c
c

c

Avalua periodicament la seva gestio des d'un punt de vista de 'eficiencia economica i
obté resultats positius, suposant un estalvi per a la Corporacio.

Promou l'optimitzacid de recursos en altres persones.

Cerca i proposa noves maneres d'utilitzacié dels recursos, aprofitant les evolucions tant
tecnologiques com organitzatives.

Planifica I'Us dels recursos a mig i llarg termini tenint en compte el maxim criteri d'estalvi i
austeritat economica, mantenint els nivells de qualitat del treball desitjables.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

c

g Qg

En les decisions que pren, té un pes important I'aprofitament de recursos i l'estalvi
economic i aixi ho argumenta i ho reflecteix en la practica. Proposa sistemes de gestio
que faciliten I'estalvi i I'eficieéncia, amb impacte a l'organitzacio.

Promou la cultura de l'estalvii l'eficiencia entre les persones del seu equip, mitjancant
activitats formatives i comunicatives.

Desenvolupa formules de treball en I'equip que millorin la qualitat dels serveis sense que
Qixo suposi invertir en més recursos.

Elabora propostes de pressupost tenint en compte criteris d'eficiencia i d'estalvi.
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Aquesta és una competéncia que es basa en les capacitats de planificacid i assoliment dels propis

objectius de treball. Molt orientada envers la cultura de direccié per objectius.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Quan té algun temps "mort" en la seva jornada, aprofita per realitzar altres tasques com

ara manteniment preventiu de les eines o els espais o s'ofereix per donar suport a altres
companys/es.

ﬂ Prioritza les seves tasques, la carrega de treball i el temps disponible, en base als
objectius a assolir de manera immediata.

ﬂ Quan cal, i en funcid de les circumstancies o possibles imprevistos, introdueix canvis en
la planificacié de la feina propia i aconsegueix igualment assolir els objectius.

Utilitza els protocols i eines de planificacio que I'organitzacio posa a la seva disposicid
(projecte, agendes, recull d'incidéncies, reports als responsables, etc.).

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Abans de desenvolupar un projecte o una actuacio, anticipa les necessitats i possibles
mancances, determinant i sollicitant els recursos necessaris per a la seva execucio.

Assoleix dins el termini establert les responsabilitats/objectius encomanats prioritzant i
autoorganifzant-se les diferents tasques a realitzar.

Organitza la realitzacioé de les seves tasques ordindries a curt termini, prioritzant-les
segons el seu nivell d'importancia i rellevancia per a a l'assoliment dels objectius.

g Qg

Planifica els treballs a realitzar sense necessitat de rebre instruccions concretes al
respecte.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

c
c
c

Q

Utilitza eines de planificacié estratégica com ara el quadre de comandament integral.

Mesura indicadors de resultat de I'organitzacié del treball feta.

Gestiona i coordina de manera eficag, ajustant-se als terminis previstos i als recursos
disponibles, els diferents projectes, serveis i actuacions duts a ferme des de la Unitat.

Planifica el seu treball i el de I'equip de forma estructurada i, a la vegada, flexible, amb
visi6 a mig termini, per tal d'assegurar la consecucié dels objectius de la Unitat.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Q

c
c
c

Planifica amb visié global i a llarg fermini els objectius de la seva area de responsabilitaf,
d'acord als objectius estrategics de I'Ajuntament, promovent la realitzacié de plans
d'accié operatius per a la seva consecucio.

Redissenya i fa canvis a la seva area per tal de millorar I'adequacié amb els objectius a
mig i llarg termini, en funcié dels recursos dels que disposa.

En el marc de la seva area de responsabilitat, estableix plans d'accié determinant

responsabilitats, terminis d'execucioé, indicadors de seguiment | control i plans davant de
contingencies no previstes.

Té incorporada I'avaluacié com a una part més del procés de planificacio i
d'organitzacio del treball, utilitzant la informacié aportada per aquesta, per a succesives
planificacions (elaboracions de memories de gestio, informes, etc.).
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Competéncia que unifica la orientacid als resultats i la orientacid a la qualitat. Impulsa la millora continua
i el treball orientat a l'excel léncia en els resultats.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

c
c
c
c

Realitza les funcions en base als procediments i métodes existents dins I'organitzacié per
tal d'assegurar la qualitat (infroduccié de les dades al gestor d'expedients, per exemple).

Identifica millores en els resultats i la qualitat de la seva feina i proposa actuacions per
tal de desenvolupar-les (elaboracié de nous indicadors, per exemple).

Assoleix els resultats assignats en el termini previst sense necessitats de correccions
posteriors.

Els resultats del seu treball (memories, projectes, informes, estudis, etc.) estan ben
fonamentats i elaborats i responen a criteris d'eficiencia i eficacia.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

c

c
c
c

Analitza, detecta i proposa millores en els metodes de treball que fomentin I'assoliment
dels objectius establerts.

Estableix practiques (reunions, entrevistes, qUestionaris, etc.) amb l'objecitu de revisar i
avaluar els métodes i procediments utilitzats a la seccid i introdueix canvis a partir de
l'informacid recollida que suposen una millora qualitativa o quantitativa en els resultats.

Identifica mancances i proposa millores en els metodes de treball per tal d'assolir els
objectius establerts de la manera més agil possible.

En la realitzacio de les seves tasques, té en compte els parametres i criteris de qualitat
establerts per a la corporacié (compromisos de les cartes de serveis).
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

Assoleix resultats individuals que van més enlla qualitativa i quantitativament d'allo
previst o demandat des de la seva area.

Agilitza el procés de treball per tal d'assolir els resultats previstos en menys temps pero
amb els parametres de qualitat i quantitat exigits.

[} Participa activament o dinamitza equips de millora interns i/o externs.

Quan realitza treballs no habituals o no propis de la seva especialitat també assoleix els
nivells predeterminats de qualitat.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

Qo

Vetlla per tal que I'organitzacid sigui un referent en I'ambit de la qualitat.

Impulsa la certificacié de qualitat en tota I'organitzacio.

Introdueix en I'organitzacio eines i instruments que avaluin I'eficacia i I'eficiencia del
servei, introduint canvis a partir d'aquesta avaluacio.

Planifica i desenvolupa actuacions organifzatives alineades amb la culfura de la
Qualitat.
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Competéncia associada a la vocacié de servei al client, ja es tracti de la ciutadania o de les persones

del propi ajuntament. Implica una actitud empatica envers els alfres aixi com un compromis per satisfer
les demandes professional implicites o explicites dels altres.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta
ﬂ S'interessa per conéixer el grau de satisfaccio dels/de les companys/es respecte de la
demanda feta (pregunta, fa seguiment).

ﬂ S'adreca a les persones amb amabilitat i anomenant-les pel seu nom, minimitzant en la
mesura del possible el temps d'espera d'aquestes.

ﬂ Mostra interes i aporta alternatives d'actuacio quan ell/a no pot satisfer la demanda
d'algun/a civtadda/ana o company/a.

ﬂ Aporta la informacid necessaria requerida per la ciutadania o companys/es d'altres

departaments, intentant que aquesta sigui la més convenient per a la demanda
realitzada.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Aborda les demandes de companys/anyes o de la ciutadania amb empatia, posant-se
en el seu lloc i pensant en les seves necessitats més enlla d'allo explicitat per aquells.

Assessora i es relaciona amb l'usuari/a utilitzant un llenguatge entenedor, de forma que
indica clarament les actuacions a realitzar, intentant satisfer en tot moment i en la
mesura del possible els seus interessos.

ﬂ Fa propostes de millora respecte de I'atencid als clients interns o externs.

Si és necessari, altera el protocol d'actuacid, dins els limits normatius i quan no hi ha
conseqUencies per a tercers, per tal de respondre satisfactoriament a la demanda feta.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

Q

c
c

Q

Elabora irecull indicadors de les demandes, suggerencies o queixes per tal de millorar
I'atencidé prestada.

Assessora a altres persones en matéria d'atencié al client intern i/o extern.

S'avanca a les necessitats a mig o llarg termini de les persones que atén habitualment,
fent propostes d'actuacidé en aquest sentit.

Resol amb eficacia i eficiencia demandes complexes de ciutadans/anes.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

g Q ag

Sis'escau, dedica esforc personal a atendre i millorar el servei als clients.

Sense que s'hagin explicitat o demanat, aporta solucions i serveis individualitzats als
clients.

Crea vincles estables en el temps amb els clients (interns o externs) de manera que pot
coneixer millor les necessitats i donar un millor servei.

Mostra una visié estratégica, identificant amb previsié les necessitats futures dels clients
o usuaris/caries.
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Competéncia orientada a millorar la capacitat de redaccid per a aquelles persones que han d'elaborar

documents encara que no necessariament siguin informes: es poden incloure aqui des dels atestats
policials fins a informes juridics.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Adapta el llenguatge escrit a la tipologia de document de qué es tracti (escrit intern,
decret, comunicacio a la ciutadania,etc.).

ﬂ Utilitza correctament el llenguatge d'especialitat administrativa en tots els escrits que
sén responsabilitat seva.

ﬂ Identifica i utilitza correctament els diferents models i plantilles existents de redaccid de
documents, de manera autonoma.

ﬂ Redacta escrits de forma clara a partir dels models subministrats.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Els documents que redacta estan correctament estructurats, facilitant al maxim la seva
comprensio.

Detecta errors o mancances en la forma o el contingut dels documents elaborats
autonomament, de manera que no és necessaria la supervisié d'altres persones.

Redacta nous documents sense un model preexistent.

aa

La presentacidé dels documents que elabora ajuden a la claredat i comprensid
d'aquests.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

Coneix i utilitza formats no habituals de documents com ara articles d'especialitzacié del
seu ambit.

Aplica correctament les normes actuals per a les referencies bibliografiques i de
consulta, segons el tipus de document elaborat.

Utilitza aplicatius especifics relacionats amb la gestié de referéncies bibliografiques i
actualitzacié dels documents.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Corregeix i i millora documents elaborats per altres persones.

Assessora i/o forma a altres persones de I'organitzacié en matéria d'elaboracio redaccid
de documents.
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Es una competéncia vinculada a I'exercici de funcions de caps i responsables de I'organitzacid.

Orientada a que els caps vetllin per treure alldo més positiu de les persones del seu equip i fer-les creixer,

en una linia més del coach que d'un/a cap jerarquic. Requereix un cert grau de lideratge orientat a les
persones.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Fa propostes de desenvolupament al seu equip, en base a diferents tipus de recursos
tant a nivell intern com extern.

ﬂ Determina accions periodiques de comunicacié amb les persones del seu equip per
tractar els aspectes relacionats amb I'acompliment i el desenvolupament professional.

ﬂ Mostra interés per les tasques desenvolupades per les persones del seu equip,

potenciant, mitiancant el reconeixement explicit, els seus punts forts, aixi com les seves
arees de millora.

ﬂ Utilitza els instruments d'avaluacid (sistema de gestio per competencies) per tal d'obtenir
informacid al respecte del nivell d'aprenentatge i acompliment de les persones de
l'equip.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Detecta possibilitats de millora del grup i promou accions per tal d'incrementar la seva
cohesié i coordinacid en I'assoliment d'objectius establerts pel/per la responsable.

ﬂ Dissenya accions individuals per a cadascuna de les persones de I'equip que li puguin
suposar un aprenentatge (una presentacio, una col laboracié amb un altre
departament, una andalisi d'un procediment, un encarrec d'una altra especialitat, etc.).

ﬂ Transmet a les persones del seu equip les potencialitats individuals i les possiblitats de
progressio professional que pot assolir, motivant-los per a que millorin de forma continua
fomentant un clima d'aprenentatge permanent.
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Supervisa i dona suport de forma permanent en el desenvolupament de la feina de les
persones del seu equip, acompanyant-les en la seva millora.

Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

c
c

Dissenya conjuntament amb la persona plans de desenvolupament individual en base a
les seves arees de millora, tenint en compte alhora les necessitats organitzatives.

Canvia o assigna noves tasques a les persones del seu equip, assessorant i recolzant, per
tal de fomentar I'adquisicid de nous coneixements i habilitats i afavorir la implicacid en
I'assoliment dels objectius.

Desenvolupa I'experiencia d'equip i la cooperacio, promovent espais i possibilitats per
desenvolupar I'aprenentatge collectiu.

Delega determinades tasques amb la finalitat de desenvolupar a les persones de
l'equip, explicant la manera de fer-les per tal que la persona n'‘aprengui.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

c
c

Q

Crea espais de coordinacio i reflexio amb el seu equip per tal de millorar els sistemes
organitzatius de desenvolupament de les persones i analitzar com aquests sistemes
s'alineen amb els objectius estrategics de la corporacio.

Promou a la seva drea una cultura orientada al desenvolupament professional de les

persones, establint politiques de gestio que incentivin la millora permanent de
I'acompliment i I'aprenentatge.

Incorpora a l'organitzacié practiques de desenvolupament més enlla de la tradicional
formacié (benchmarking, lectures recomanades, encarrecs de treball, recerques, etc.).

Estimula el compromis dels seus col laboradors amb el seu propi aprenentatge revertint
el coneixement en bé de l'organitzacio (utilitza casos reals de I'ajuntament per portar a
terme un procés d'aprenentatge practic, aprofita experiencies d'altres ajuntaments per
fer propostes de millora concretes a l'organitzacio, etc.).
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Competéncia directiva per excel léncia, implica I'assoliment de resultats de I'equip de persones amb un

bon clima de treball i una cultura de compromis amb 'organitzacid i millora permanent.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

[} Doéna feedback al seu personal, preocupant-se per la consecucid dels objectius
establerts en conjunt.

[} Assigna objectius de treball operatius, estimulant la implicacid i I'assumpcié de
responsabilitats per part de les persones al seu carrec.

[} Supervisa la realitzacié de les tasques assignades observant o preguntant a les persones
i prenent mesures per a resoldre les possibles incidéncies produides.

[ Assigna tasques de forma equitativa tenint present les necessitats organitzatives aixi com
els recursos disponibles.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Assigna responsabilitats tenint en compte tant les competencies i coneixements de les
persones com les necessitats o prioritats organitzatives.

ﬂ De manera conjunta amb les persones del seu equip, estableix objectius de treball
periodicament.

ﬂ Estimula el seu personal per tal que redlitzi el seu treball de forma autonoma i assoleixi els
objectius segons les pautes establertes del servei.

[} Realitza periodicament reunions per tal d'afavorir la coordinacid i la millora dels diferents
projectes en els que intervé o n'és responsable la unitat (recerca de solucions
compartides, compartirinformacio sobre possibles incidencies, etc.).
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ A partir dels objectius de I'area/seccid, treballa i comparteix els objectius de la unitat

Q

c
c

amb les persones del seu equip per facilitar la implicacid i motivacio, creant espais que
estimulin la millora i I'assumpcid de reptes col lectius.

Compromet i responsabilitza al seu personal per a la consecucié dels objectius del seu
ambit, estimulant I'organitzacié autonoma dels treballs de I'equip, encaminada a
I'eficiccacia i eficiencia de les seves actuacions.

Ddna eines i suport al seu personal per assolir els objectius del seu ambit, procurant que
I'equip funcioni de manera autonoma quan s'escaigui.

Fa un seguiment de les feines del seu equip, donant suport i assumint com a propis els
resultats.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Introdueix sistemes eficacos d'organitzacio de la feina (reunions de planificacié de

c
c

Q

treball, reunions de seguiment, de supervisio, d'avaluacio, quadres de comandament
integral, assignacié de projectes, etc.), compartits per totes les persones de I'area i
sotmesos a avaluacid periodica.

Promou a I'area l'assoliment d'objectius a través de la creacié de sistemes que permetin
mesurar i potenciar el rendiment de les persones.

Transfereix coneixement en matéria de direccié de persones a altres persones que
exerceixen un comandament de seccié o comandament intermedi (facilita informacio,
documentacio, pautes, formacio, etc.).

Assumeix les seves responsabilitats directives, delegant funcions de la seva feina, per
ajudar a fer créixer les persones del seu equip i per poder dedicar el seu temps a les
funcions de direccié més estratégiques.
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Es la competéncia vinculada tant al coneixement del procés de presa de decisions com a I'assumpcié

responsable d'aquestes. Estd associada primordialment als perfils de comandament pero es pot incloure
també en altres perfils de tipus tecnic.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Pren decisions tactiques, en base als procediments establerts i dins de la seva area de

coneixements (decisions sobre canvis en la propia estructura o métodes de planificacio,
per exemple).

[} Assumeix la responsabilitat de les seves decisions en marc del seu admbit de treball, siguin
les consequUéncies positives o negatives.

[} Quan s'ha de prendre una decisié, identifica clarament el problema, aixi com les
opcions existents per a abordar-lo i les conseqUéencies de cadascuna de les opcions.

[} Identifica i aporta la informacié necessaria en el marc del procés de la presa de
decisions, de manera que es minimitzin els riscos a assumir per part de la Corporacid.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} Pren decisions encertades, des d'un punt de vista eficac i eficient, de forma agil davant

de situacions imprevistes i/o urgents, dins de la seva area, dmbit de coneixementsi/o
experiencia

Quan ha de prendre una decisio, identifica -en col laboracié amb I'equip o amb el cap

corresponent- el problema o la oportunitat, les causes, les opcions possibles d'actuacio i
limpacte d'aquestes en els objectius.

[} Davant una situacié problematica identifica clarament un ampli conjunt de solucions,
optant o presentant la millor d'aquestes alternatives.

Abans de prendre una decisid, considera diferents punts de vista i s'assegura de que la
informacid és suficient i basada en dades fiables.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

C
C
C
C

Pren decisions agils i de tipus estratégic en un marc d'incertesa i sense referents, a partir
de I'andlisi fet.

Analitza les diferents alternatives d'actuacid i les conseqiéncies de les mateixes amb
tots els departaments que puguin veure's implicats per la decisié adoptada.

De manera préevia a la presa de decisions, realitza informes i/o memories argumentant i
fonamentant la seva proposta.

Davant la necessitat de prendre una decisié de tipus estrategic, analitza i identifica els
possibles vincles causals de les variables: diverses possibles causes d'un fet, varies
conseqUéncies en una accié o una cadena d'aconteixements.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

C
C

0

Pren decisions dificils en bé de I'organitzacid, tot i que no siguin populars, amb
repercusio a mig illarg termini.

Contrasta amb fonts internes i/o externes expertes (assessorament) sobre les possibles

solucions o conseqUéncies de la decisio adoptada abans de donar per valida una
solucio.

S'anficipa als resultats de les possibles actuacions, tenint en compte tots els escenaris
possibles a I'hora de decidir, minimitzant aixi els riscos d'error.

Identifica i expresa problemes potencials abans de prendre una decisié, cercant
solucions innovadores o no conegudes.
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Es una competéncia molt orientada a les persones amb capacitat per a prendre decisions i introduir

canvis ja que mitiancant aquesta competéncia es pretén generar una mirada amb certa perspectiva a
l'organitzacié i possibilitat una certa proactivitat davant de possibles canvis.

Nivells

Desenvolupada en grau inicial

Exemples d'indicadors de conducta

E Compren els canvis de I'entorn que afecten a l'organitzacié i adapta la seva feinaila
de la seva drea a aquests.

E Identifica, encara que sigui a llarg termini, com els canvis socio-economics poden
afectar el funcionament intern de la seva darea.

E S'interessa per coneixer els objectius estrategics i el Pla de Mandat de la Corporacid i
analitza el possible impacte d'aquests en la seva drea.

[} Identifica noves oportunitats en la seva area a partir dels objectius organitzatius.

Desenvolupada en grau mig

Exemples d'indicadors de conducta

[} Slinteressa per coneixer, més enlla de la informacid interna, les tendéncies d'altres arees
o administracions similars, per a la qual cosa busca informacidé de manera proactiva
(blogs, premsa, forums especialitzats, altres institucions, etc.) i la utilitza en la propia
planificacié de la seccid.

E Té en compte els canvis previsibles en I'entorn organitzatiu i realitza accions a la seccid
per tal d'adaptar-se a aquests canvis.

[} Comparteix amb les persones implicades els canvis previsibles a curt i mig termini per tal
d'anticipar i facilitar I'adaptacié de la seccid als possibles canvis.

[} Té en compte I'entorn més proper, canvis que es puguin produir a I'ajuntament aixi com
les politiques de govern i realitza la planificacié a curt i mig termini.
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Desenvolupada en grau alt

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Coneix, segueix i utilitza els indicadors de canvii evolucié de I'entorn local i les seves
possibles repercusions i influencies en la gestio de la seccid.

ﬂ Anticipa solucions a problemes que es preveuen a mig o llarg termini, derivats de les
amenaces de l'entorn.

ﬂ Estableix aliances i xarxes de cooperacié amb altres institucions, empreses i/o entitats
per tal d'oferir una millora en els serveis a la ciutadania (esponsoritzacid, subvencions,
aprofitament d'espais i recursos, convenis, etc.).

ﬂ Dissenya plans d'accié per a desenvolupar i aprofitar oportunitats concretes per ala
seccio.

Desenvolupada en grau maxim

Exemples d'indicadors de conducta

ﬂ Proposa actuacions de reestructuracié de I'activitat de I'area per tal d'adaptar-se al
nou entorn.

ﬂ Participa en la formulacio dels objectius estratégics en els espais técnico-politics
aportant criteris tecnics basats en I'anadlisi de I'entorn.

ﬂ Fa propostes de valor afegit a l'equip de govern que aporten una visié professional i
aplicada i potencien el posicionament de la Corporacio respecte de noves tendencies
o canvis en el sector public.

ﬂ Assessora sobre la implantacio de nous projectes o linies de servei a I'equip de govern, a
partir del coneixement de I'entorn i del sector.
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