CATÀLEG DE LLOCS DE TREBALL

   INSTITUT D’ESTUDIS CATALANS

INTRODUCCIÓ
L’organigrama d’una organització, juntament amb la relació de llocs de treball i la descripció dels llocs de treball, són els tres documents que configuren el que en el llenguatge especialitzat s’anomena catàleg de llocs de treball.

L’organigrama és l’expressió gràfica de tots els llocs de treball de l’organització i mostra la relació jeràrquica existent entre els diferents llocs, tant des del punt de vista orgànic com funcional.

La relació de llocs de treball és el document que recull tots els llocs de treball assignats a cadascuna de les estructures organitzatives de l’organització, amb la indicació del nombre de persones que els ocupen, la titulació requerida i l’horari laboral. En aquest document es presenten tots els llocs de treball agrupats segons la pertinença a una mateixa estructura organitzativa.

La descripció dels llocs de treball és el document que recull les característiques que, segons el lloc de treball concret que s’ha d’ocupar, es consideren fonamentals per a la consecució dels objectius fixats per la institució. D’acord amb la tipologia de cada lloc de treball, s’han de definir els objectius, les responsabilitats i les competències, a més d’especificar totes les tasques de què consta la feina diària de cada lloc.

En conseqüència, per mitjà del catàleg de llocs de treball es vol plasmar la imatge gràfica d’un lloc determinat dins el mapa de llocs de treball de l’organització (organigrama), amb la denominació i les característiques de cada lloc (relació de llocs de treball) i amb les principals funcions, la formació necessària i les competències que calen per a accedir-hi (descripció dels llocs de treball).

En conjunt, aquests documents han de tenir tres característiques principals: han de ser flexibles, ja que s’han de poder adaptar als canvis i a les noves necessitats de la institució; han de ser dinàmics, perquè s’han de poder actualitzar globalment i individualment a mesura que calgui, i, finalment, han de ser precisos i entenedors, perquè des de fora de l’organització es pugui entendre com està organitzada la nostra institució.

L’elaboració del catàleg s’inicia, doncs, amb la presentació de l’organigrama i de la relació de llocs de treball. La descripció dels llocs de treball és una actuació que caldrà afrontar en una segona fase, que començarà immediatament després de l’aprovació de l’organigrama i de la relació de llocs de treball pel Consell Permanent. Aquesta descripció ens permetrà obtenir la informació relativa a tots els llocs de treball, els diferents elements que els componen, el nivell d’exigència i les habilitats i les qualificacions individuals necessàries per a ocupar-lo d’una manera eficaç.

La proposta d’organigrama que presentem a continuació és fruit de:

1r) La realitat de la plantilla i l’organització actual de l’IEC, i

2n) D’un procés de reflexió dut a terme conjuntament per l’Equip de Govern i la Gerència sobre quina ha de ser la millor organització per a donar resposta als desafiaments actuals i futurs que tenim plantejats.

Des de fa temps, l’Equip de Govern ha generat documents de reflexió sobre la realitat de l’Institut i sobre quina n’ha de ser l’evolució en el futur més immediat. Perquè aquesta evolució esdevingui una realitat, cal una organització adequada, dotada d’una plantilla qualificada, competent, motivada i correctament remunerada que ho faci possible. Mentre institucions similars a la nostra, com ara les universitats, durant els últims anys han experimentat una transformació radical quant a la plantilla i s’han dotat d’estructures de gestió plenament professionalitzades, a l’Institut d’Estudis Catalans aquest canvi s’està fent més lentament. És el moment d’accelerar-lo. Hi ha la voluntat política i disposem dels recursos humans (i, amb mesura, materials) necessaris.

Abans de definir les estructures necessàries de què ens hem de dotar, hem de definir els objectius que s’han d’aconseguir i quines necessitats s’han de cobrir. Si hem de definir quina és la missió de l’Institut d’Estudis Catalans, a partir del que defineixen els Estatuts i la resta de documents i normatives que l’afecten, és clar que s’ha de redactar una definició que inclogui les quatre finalitats que es resumeixen en el quadre següent. 

	Institució
	INSTITUT D’ESTUDIS CATALANS


	Finalitats
	Normativització de  la llengua catalana
	Recerca

científica i humanística
	Difusió del coneixement científic i humanístic
	Assessorament

als  poders 

públics i a altres institucions


	Estructures     de             suport
	Serveis transversals
S. d’Informàtica

S. de Comunicació

S. de Coordinació Inst.

S. de Corr. Lingüística
S. de Docum. i Arxiu

S. de Gestió Econòmica
S. de Recursos Digitals

S. de Rec. Humans i S. G.
S. de Suport a la Recerca
S. Editorial


	Oficines
Of. d’Assess. Hist.

Of. d’Assess. Ling.

Of. d’Onomàstica

Of. de Gramàtica

Of. Lexicogràfiques


	Programes
ARCAT

ALDC
C. UNESCO 

DCC

LEGEF

	Gabinets
Gabinet 
de la Presidència


Les estructures establertes en aquest organigrama s’agrupen en quatre categories:

SERVEIS. Són les estructures que proporcionen suport a tota a la institució en conjunt o a una part d’aquesta. Són estructures de suport transversal, amb independència de l’àmbit concret de què es tracti. Com a exemples de serveis, tenim el Servei de Suport a la Recerca, el Servei de Recursos Humans i Serveis Generals, el Servei Editorial, el Servei de Gestió Econòmica, etc. Al capdavant de cadascuna d’aquestes estructures hi ha un cap de servei que està sota la dependència orgànica del gerent/a. Si les característiques del servei ho requereixen, es pot nomenar un director/a acadèmic/a.

OFICINES. Són les estructures organitzatives orientades a la realització d’alguna de les activitats pròpies de l’Institut, amb plena capacitat i sota la direcció acadèmica d’un membre de l’IEC. Donen suport tècnic a les comissions de treball de les seccions. Tenen voluntat de permanència, per la qual cosa una part del personal gaudeix de contractació estable. Al capdavant de cadascuna de les oficines hi ha un cap d’oficina que depèn orgànicament del gerent/a i funcionalment del membre de l’Institut que n’és el director/a.

PROGRAMES. Són estructures flexibles creades per a desenvolupar una recerca concreta. Només es poden crear si el programa disposa d’un finançament garantit i estable durant el temps previst de realització, i el desenvolupament del contingut de la recerca no pot ésser assumit per cap altra de les estructures ja existents. Els programes són dirigits per un investigador designat per l’Institut. El personal adscrit al programa és contractat per obra, llevat que la durada del programa i la tipologia de la recerca aconsellin que hi hagi contractes indefinits. Al capdavant d’aquestes estructures hi ha un coordinador/a que depèn orgànicament del gerent/a i funcionalment del director/a del programa.
GABINET DE LA PRESIDÈNCIA. És l’estructura encarregada de donar suport al president/a de l’IEC i a l’Equip de Govern. Al capdavant d’aquest Gabinet hi ha un cap de gabinet que depèn orgànicament del gerent/a i funcionalment del president/a.








ORGANIGRAMA

El document d’actuacions programàtiques elaborat per l’Equip de Govern per al període 2005-2009 estableix, en l’apartat 9.2, l’actuació següent: «Dissenyar un organigrama detallat de responsabilitats, que aclareixi els criteris de promoció i que racionalitzi encara més els sistemes de treball».

D’acord amb aquest document, els objectius que s’assoleixen amb aquesta proposta d’organigrama són:

a)
Objectius generals
1.
Estructurar la plantilla en unitats organitzatives que responguin a les necessitats actuals de l’IEC i que permetin dur a terme les tasques que té encomanades.

2.
Definir les competències i els nivells de responsabilitat per a cadascuna de les estructures i per a cadascun dels llocs de treball.
3.
Establir el principi de doble dependència —orgànica i funcional— quan calgui.

b)
Objectius específics
1.
Ordenar els serveis editorials de l’Institut com un primer pas per a la consolidació d’una futura editorial. L’apartat 6.1 del document de mesures programàtiques proposa: «Crear una unitat funcional i organitzativa que integri tot el procés editorial de les nostres publicacions (edició, correcció, producció i difusió) i que vetlli per la racionalització dels recursos, per la utilització eficient de nous formats i pel compliment de les recomanacions de la Comissió de Publicacions».

2.
Crear una estructura de comunicació dins l’IEC. L’apartat 3.4 del mateix document disposa la «Creació d’una unitat funcional i organitzativa que desplegui la política d’informació i comunicació, interna i externa, de tota la corporació, especialment d’aquells aspectes de difusió del coneixement resultant de la recerca i de la vida acadèmica de les seccions i de les societats filials».

3.
Dotar la institució d’una estructura de suport a la recerca i a la realització de tasques de difusió científica. L’apartat 2.3 del document damunt esmentat proposa: «Crear, dins la Secretaria Científica, una unitat de suport continuat a la realització i difusió de la recerca de les seccions, de les delegacions i de les societats filials».
4.
Consolidar les estructures funcionals i organitzatives que despleguen la normativa de la llengua (apartat 1.3 del document de mesures programàtiques).
5.
Enfortir el Servei d’Informàtica, com a element de suport continuat a la realització, gestió i difusió de la recerca, les activitats i la gestió de l’IEC (apartat 3.2 del document de mesures programàtiques).
6.
Crear una unitat de suport a la producció, difusió i preservació de recursos digitals (apartat 3.4 del document de mesures programàtiques).
7.
Dotar les seccions del mitjans de suport necessaris i coordinar-los.
8.
Coordinar el suport a les societats filials.

9.
Subministrar el suport necessari a l’Equip de Govern i a la Gerència.

L’Institut d’Estudis Catalans s’ordena de la manera següent:

	ORGANIGRAMA DE LA GERÈNCIA

GABINETS
GABINET DE LA PRESIDÈNCIA

SERVEIS

SERVEI D’INFORMÀTICA

SERVEI DE COMUNICACIÓ

SERVEI DE COORDINACIÓ INSTITUCIONAL
SERVEI DE CORRECCIÓ LINGÜÍSTICA 

SERVEI DE DOCUMENTACIÓ I ARXIU

SERVEI DE GESTIÓ ECONÒMICA

SERVEI DE RECURSOS DIGITALS 

SERVEI DE RECURSOS HUMANS I SERVEIS GENERALS

SERVEI DE SUPORT A LA RECERCA

SERVEI EDITORIAL


	OFICINES

OFICINA D’ASSESSORAMENT HISTÒRIC

OFICINA D’ASSESSORAMENT LINGÜÍSTIC

OFICINA D’ONOMÀSTICA

OFICINA DE GRAMÀTICA

OFICINES LEXICOGRÀFIQUES

PROGRAMES

ART ROMÀNIC CATALÀ

ATLES LINGÜÍSTIC DEL DOMINI CATALÀ

CÀTEDRA UNESCO
DICCIONARI DEL CATALÀ CONTEMPORANI

LABORATORI D’ESTUDIS GEOFÍSICS EDUARD FONTSERÈ
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RELACIÓ DE LLOCS DE TREBALL
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Nombre de 

llocs

Llocs vacants

Formació 

requerida

Horari

I.  GERÈNCIA

Gerent/a 1 A CO

Adjunt/a a la Gerència 1 1 A CO

Secretari/ària de la Gerència 1 C CO

II.  GABINET DE LA PRESIDÈNCIA

Cap del Gabinet de la Presidència 1 A CO

Secretari/ària del Gabinet de la Presidència 1 C CO

Secretari/ària del president/a 1 1 C CO

Secretari/ària dels vicepresidents/tes 1 C CO

Redactor/a de textos institucionals 1 1 C CO

Administratiu/iva per a la gestió d’acords 1

1

C CO

Responsable per a l’organització i el seguiment d’actes 1 C CT

Administrador/a del web institucional 1 C CO

III.  SERVEIS

SERVEI D’INFORMÀTICA

Cap del Servei d’Informàtica 1 A CO

Analista 2 A CO

Programador/a 1 B CO

Tècnic/a de sistemes 1 A CO

Tècnic/a de suport als usuaris 1 B CO

SERVEI DE COMUNICACIÓ

Cap del Servei de Comunicació 1 A CO

Redactor/a 1 A CO

SERVEI DE COORDINACIÓ INSTITUCIONAL

Cap del Servei de Coordinació Institucional 1 A CO

SERVEI DE CORRECCIÓ LINGÜÍSTICA

Cap del Servei de Correcció 1 A CO

Corrector/a 2 A CO

SERVEI DE DOCUMENTACIÓ I ARXIU

Cap del Servei de Documentació i Arxiu 1 A/B CO

Documentalista 1 A/B CO

SERVEI DE GESTIÓ ECONÒMICA

Cap del Servei de Gestió Econòmica 1 A CO

Administratiu/iva comptable 2 B/C CO-PM

SERVEI DE RECURSOS DIGITALS

Cap del Servei de Recursos Digitals 1 1 A CO

Tècnic/a de recursos digitals 1 1 A/B CO

Tècnic/a de pàgines web 1 1 A/B CO

SERVEI DE RECURSOS HUMANS I SERVEIS GENERALS

Cap del Servei de Recursos Humans i Serveis Generals 1 A CO

Responsable d’atenció al públic i suport logístic

1 C CO

Telefonista recepcionista

5 C CO-PT

Operari/ària d’atenció a sales

2 D CO-PT

Secretari/ària de secció 5 A CO-CT

Gestor/a de documentació 1 1 A CO

Operari/ària de manteniment

1 C CO

SERVEI DE SUPORT A LA RECERCA

Cap del Servei de Suport a la Recerca 1 1 A CO

Documentalista dels observatoris 1 A/B CO

Secretari/ària de societat filial 8 1 C CO-CT-PM-PT

Administratiu/iva de delegació 4 C PM-PT

Assessor/a científic/a 1 A CO

Secretari/ària de la Secretaria Científica 1 C CO

RELACIÓ DE LLOCS DE TREBALL DE L’IEC - PLANTILLA TEÒRICA
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Nombre de 

llocs

Llocs vacants

Formació 

requerida

Horari

SERVEI EDITORIAL

Cap del Servei Editorial 1 A CO

Responsable de la Unitat Producció Editorial

1 B CO

Responsable de la Unitat de Correcció Editorial 1 A

CO

Corrector/a 2 A

CO

Responsable de la Unitat de Distribució Editorial 1

B CO

Auxiliar de botiga 1

1 C CT

Operari/ària de magatzem

1 D CO

IV.  OFICINES

OFICINA D'ASSESSORAMENT HISTÒRIC

Tècnic/a d’assessorament històric 1 1 A

CO

OFICINA D'ASSESSORAMENT LINGÜÍSTIC

Tècnic/a lingüístic/a 1 A

CO

OFICINA D'ONOMÀSTICA

Cap de l’Oficina d’Onomàstica

1 A CO

Tècnic/a d’onomàstica

1 A CO

OFICINA DE GRAMÀTICA

Cap de l’Oficina de Gramàtica

1 A CO

Tècnic/a de gramàtica

1 A CO

OFICINES LEXICOGRÀFIQUES

Cap de les Oficines Lexicogràfiques 1 A CO

Tècnic/a

3 A CO

IV.  PROGRAMES

ART ROMÀNIC CATALÀ

Coordinador/a 1 A CT

Tècnic/a 1 A PT

ATLES LINGÜÍSTIC DEL DOMINI CATALÀ

Coordinador/a 1 A CO

CÀTEDRA UNESCO

Tècnic/a 1 A PM

DICCIONARI DEL CATALÀ CONTEMPORANI

Coordinador/a 1 A CO

Secretari/ària de redacció 1 A CO

Tècnic/a de disseny informàtic 1 A CO

Tècnic/a de validació estructural 1 A CO

Redactor/a de classes tancades 1 A CO

Redactor/a del diccionari 12 A CO

LABORATORI D’ESTUDIS GEOFÍSICS EDUARD FONTSERÈ

Coordinador/a 1 A CO

RELACIÓ DE LLOCS DE TREBALL DE L’IEC - PLANTILLA TEÒRICA


[image: image16.emf]Formació

A

.  Llicenciatura

B

.  Diplomatura universitària

C

.  Batxillerat o formació professional de segon grau

D

.  Diploma de graduat escolar o ESO

Horari

CO

.  A temps complet. Jornada ordinària

CT

.  A temps complet. Jornada de tardes

PM

.  A temps parcial. Jornada de matins

PT

.  A temps parcial. Jornada de tardes

Llocs de treball «temporals» que no apareixen en la relació

1.  Tècnic/a per a l’organització del centenari

2.  Analista informàtic/a per al projecte de migració del DCC

3.  Analista informàtic/a per al projecte d’Observatori de la Recerca

4.  Tècnic/a informàtic/a per a la renovació de la xarxa de comunicacions i seguretat

5.  Tècnic/a de gestió per al projecte de la Dignitat Humana

Actualització de 8/1/2007

RELACIÓ DE LLOCS DE TREBALL DE L’IEC - PLANTILLA TEÒRICA
















ANNEX

PERSONAL TEMPORAL PER PROJECTES

GABINET DE LA PRESIDÈNCIA


CENTENARI











Una persona a temps complet

SERVEI D’INFORMÀTICA


COMUNICACIONS I SEGURETAT






Una persona a temps complet


MIGRACIÓ DEL DCC








Una persona a temps complet


OBSERVATORI DE LA RECERCA






Una persona a temps complet




ATLES LINGÜÍSTIC DEL DOMINI CATALÀ





ART ROMÀNIC CATALÀ





GABINET DE LA PRESIDÈNCIA





  CONSELL PERMANENT








SERVEI DE COMUNICACIÓ





SERVEI DE RECURSOS HUMANS I SERVEIS GENERALS








SERVEI EDITORIAL





OFICINA D’ASSESSORAMENT HISTÒRIC 





OFICINES LEXICOGRÀFIQUES





DICCIONARI DEL CATALÀ CONTEMPORANI





LABORATORI D’ESTUDIS GEOFÍSICS EDUARD FONTSERÈ





ORGANIGRAMA ADMINISTRATIU





PROGRAMES





SERVEI DE RECURSOS DIGITALS








SERVEI DE CORRECCIÓ LINGÜÍSTICA





SERVEI DE DOCUMENTACIÓ I ARXIU





SERVEI  DE COORDINACIÓ INSTITUCIONAL











SERVEI DE COMUNICACIÓ








SERVEI DE SUPORT A LA RECERCA





SERVEI EDITORIAL








SERVEI D’INFORMÀTICA





Secretari/ària





PRESIDENT/A





GERENT/A





GABINET DE LA PRESIDÈNCIA





   Web 





Suport a l’Equip de Govern





SERVEI DE GESTIÓ ECONÒMICA





Suport a la �Secretaria General





Actes





Organització i seguiment d’actes





Web Institucional





Gestió d’acords





Redacció de textos institucionals





Secretaria dels vicepresidents/tes





Secretaria del president/a









































GABINET DE LA PRESIDÈNCIA
































Correcció interna





Web





Digitalització





SECRETARIA GENERAL





DCC





CAP DEL SERVEI DE RECURSOS DIGITALS (





GERENT/A





(  Actualment hi ha un assessor extern





SERVEI DE RECURSOS DIGITALS





































































































LABORATORI D’ESTUDIS GEOFÍSICS     EDUARD FONTSERÈ





ADSCRIT A LA SECCIÓ DE CIÈNCIES I TECNOLOGIA





Equip de redacció





Secretaria


de redacció





Validació estructural





Redacció de classes tancades























PROGRAMES





(  Contracte a temps parcial





(





(








COORDINADOR/A





PRESIDENTS/TES DE LES SOCIETATS FILIALS





SECRETARIA CIENTÍFICA





CAP DEL SERVEI �DE SUPORT A LA RECERCA





    SUPORT A LES SOCIETATS FILIALS

















Suport administratiu           a les societats filials











DELEGATS/DES





Delegacions





Observatoris





Secretaria





ALACANT





LLEIDA





PERPINYÀ





CASTELLÓ





VALÈNCIA





BALEARS





COMISSIÓ D’INVESTIGACIÓ





CAP DEL SERVEI DE SUPORT A LA RECERCA





OFICINA D’ASSESSORAMENT LINGÜÍSTIC





ASSESSOR/A CIENTÍFIC/A





DELEGAT/ADA PER A �LES SOCIETATS FILIALS





SERVEI DE RECURSOS DIGITALS





GERENT/A





SERVEI DE SUPORT A LA RECERCA





SECRETARIA CIENTÍFICA

































































COORDINADOR/A





Disseny Informàtic





DICCIONARI DEL CATALÀ CONTEMPORANI





GERENT/A





ADSCRIT A LA SECCIÓ FILOLÒGICA





DIRECTOR/A DEL PROGRAMA


























(  Contracte a temps parcial























(





Tècnic/a





GERENT/A





DIRECTOR/A DEL PROGRAMA





ADSCRITA AL CONSELL PERMANENT





CÀTEDRA UNESCO





Programador/a





CAP DEL SERVEI DE RECURSOS HUMANS �I SERVEIS GENERALS





SECCB


SECCT





CAP DEL SERVEI �DE CORRECCIÓ LINGÜÍSTICA





GERENT/A





SECRETARIA GENERAL





SERVEI DE CORRECCIÓ LINGÜÍSTICA 











SERVEI DE CORRECCIÓ LINGÜÍSTICA





SHA





SF








SERVEI DE DOCUMENTACIÓ I ARXIU





SFCS





PRESIDENTS/TES   DE SECCIÓ





Secretaria











Secretaria





Secretaria





Secretaria





   SUPORT A LES SECCIONS








1/2





(





Centraleta





Suport administratiu           a les seccions





Manteniment





Atenció al públic i suport logístic





CAP DEL SERVEI DE COORDINACIÓ INSTITUCIONAL


 





GERENT/A





SECRETARIA GENERAL





SERVEI  DE COORDINACIÓ INSTITUCIONAL


























Redactor/a





CAP DEL SERVEI DE COMUNICACIÓ





      GERENT/A





COMISSIÓ DE COMUNICACIÓ





SECCIONS �I SOCIETATS FILIALS


   








    PRESIDENT/A





SERVEI DE COMUNICACIÓ




































































Sistemes





GERENT/A

















CAP DEL SERVEI D’INFORMÀTICA





Suport als usuaris





Sistemes





Desenvolupament





Tècnic/a











COORDINADOR/A





GERENT/A





DIRECTORS/RES DEL PROGRAMA





ADSCRIT A LA SECCIÓ FILOLÒGICA





Correcció Editorial





COMISSIÓ DE PUBLICACIONS





CAP DEL GABINET





SERVEI JURÍDIC I DE COOR. INSTITUCIONAL











Documentalista





SERVEI DE COMUNICACIÓ





SERVEI DE SUPORT A LA RECERCA





SERVEI EDITORIAL





CAP DEL SERVEI �DE DOCUMENTACIÓ I ARXIU (





SERVEI D’INFORMÀTICA





SERVEI DE RECURSOS HUMANS





SERVEI DE GESTIÓ ECONÒMICA





GABINET DE LA PRESIDÈNCIA





GERENT/A





CÀTEDRA UNESCO





DIRECTOR/A DE L’ARXIU





SERVEI DE RECURSOS HUMANS I SER. GENERALS





SERVEI DE DOCUMENTACIÓ I ARXIU





(  Contracte a temps parcial; completa la dedicació a l’Arxiu Mercè Rodoreda





SECRETARIA GENERAL





CAP DE MANTENIMENT





OFICINA D’ASSESSORAMENT  HISTÒRIC








1/2





(





(





Local MAC





Sales





GERENT/A





CAP DEL SERVEI DE RECURSOS HUMANS �I SERVEIS GENERALS





SERVEI DE RECURSOS HUMANS �I SERVEIS GENERALS





CAP D’ATENCIÓ  I LOGÍSTICA





(		Contractes a temps parcial





 1/2	Una mateixa persona comparteix la jornada laboral en els dos llocs





ATLES LINGÜÍSTIC �DEL DOMINI CATALÀ





Corrector/a





Corrector/a























Botiga











Distribució Editorial

















Magatzem





Producció Editorial





CAP DEL SERVEI EDITORIAL





    SERVEI EDITORIAL





GERENT/A
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