INSTRUCCIÓ X/2020 RELATIVA A LES MESURES A ADOPTAR EN ELS CENTRES DE TREBALL DE L’AJUNTAMENT DE XXXXXXXXXXX AMB MOTIU DEL COVID-19

FLEXIBILITZACIÓ DE LA JORNADA LABORAL

Flexibilització de la jornada laboral sense subjecció als límits prevists en la Resolució de 28 de febrer de 2019, de la Secretaria d’Estat de la Funció Pública, per la que se dicten instruccions sobre jornada i horaris de treball de personal al servei de l’Administració General de l’Estat i el seus organismes públics (BOE núm.52/2019, d’1 de març).
En aquest sentit, s’autoritza a les empleades i els empleats públics de l’Ajuntament de XXXXXX a realitzar la seva jornada en horari flexible, això és, de les 07:30 h a les 19:00 h de dilluns a divendres, segons disponibilitat de cada centre de treball.
Les regidores i els regidors, en les respectives àrees de gestió, assistits pels responsables administratius respectius / els caps o els superiors jeràrquics de cada àrea o servei, seran els responsables de donar continuïtat a la prestació adequada dels serveis públics, així com de controlar que el personal adscrit al seu servei o àrea compleixi amb la jornada i l’horari en la mesura possible. Igualment, seran els responsables de l’acompliment de les funcions i les tasques del personal baix la seva dependència amb la modalitat que es consideri més adient, facilitant el treball a torns i afavorint que les empleades i els empleats públics puguin conciliar les responsabilitats familiars i laborals.
En cas de que s’hagin de suspendre les activitats de forma parcial o total en algun centre de treball, els caps o els superiors jeràrquics de cada àrea o servei podran adoptar, entre d’altres, les mesures següents: prestació de serveis en el propi centre de treball tot i que romangui tancat al públic en general i/o reubicació del personal adscrit als centres en els quals s'han suspès l'activitat a altres unitats i/o serveis de l’Ajuntament.
En casos excepcionals que no sigui possible complir el còmput mensual de treball, s’estudiarà individualment cada cas per tal de facilitar la conciliació i el benestar de les empleades i els empleats públics.

Es recomana a les empleades i als empleats públics que enregistrin la seva entrada i sortida al centre de treball, preferentment mitjançant equipaments informàtics, el temps que prestin serveis presencials. Les empleades i els empleats públics que prefereixen no enregistrar la seva entrada i sortida mitjançant empremta digital, es podran dirigir als serveis informàtics als efectes de que els sigui assignat un codi d’identificació.
Cada responsable d’àrea o servei haurà d’informar setmanalment al departament de Personal (xxxxxxxl@xxxxxxxxxx.net) la modalitat adoptada en relació amb la prestació dels serveis de la seva unitat / àrea administrativa, indicant les treballadores i els treballadors que realitzaran feina amb horari diferent al que tenen establert o amb reorganització interna de torns.
2. MODALIDAT NO PRESENCIAL DE TREBALL
La Corporació està estudiant el nombre de treballadores i treballadors que poden prestar els seus serveis amb la modalitat no presencial (teletreball) i està cercant solucions tecnològiques.

Tindrà prioritat el personal que tingui persones a càrrec i es vegi afectat pel tancament de centres educatius o majors dependents o ser persones considerades per les autoritats sanitàries dins dels grups considerats vulnerables o “en situació de risc” (majors de 60 anys, hipertensió arterial, diabetis, malalties cardiovasculars, malalties pulmonars cròniques, càncer, immunodeficiències o embaràs).

Seran els caps o els superiors jeràrquics de cada àrea o servei els responsables de comunicar al departament de Personal les empleades i els empleats públics que s’acullin a aquesta modalitat, prèvia autorització i en els supòsits degudament justificats d’existència de càrregues familiars o ser persones considerades per les autoritats sanitàries en “en situació de risc”.
3. ATENCIÓ CIUTADANA
En els serveis d’atenció ciutadana es prioritzarà l’atenció telefònica i telemàtica. Per al cas d’atenció presencial, s’establiran, si fos necessari, els torns imprescindibles per a garantir la prestació del servei.

En els serveis d’atenció al públic presencials s’aplicaran les mesures preventives següents:

a) Respectar la distància mínima d’un metre entre el treballador i el públic.

b) Rentar-se les mans tan sovint com sigui possible.

c) En cas de tossir, cobrir-se la boca o el nas amb el colze flexionat o utilitzant un mocador d’un sol ús.

Cada responsable d’àrea o servei han de prendre mesures per evitar l’exposició al públic del personal inclòs dins dels grups considerats vulnerables per part de les autoritats sanitàries (majors de 60 anys, hipertensió arterial, diabetis, malalties cardiovasculars, malalties pulmonars cròniques, càncer, immunodeficiències o embaràs).
Es reduirà l’atenció al públic i limitarà la prestació dels serveis a aquelles gestions urgents i indispensables, i en conseqüència, s’està estudiant l’opció de tancar temporalment alguns centres/oficines.

Tenint en compte que, d’acord amb la legislació vigent, l’organització del treball i la planificació dels recursos humans són competència de l’Ajuntament, i tenen com objectiu contribuir a la consecució de l’eficàcia en la prestació dels serveis i de l’eficiència en la utilització dels recursos econòmics disponibles, mitjançant la dimensió adient dels seus efectius, la seva distribució i mobilitat, les empleades i els empleats públics que estan prestant aquests serveis podran ser destinat extraordinàriament i pel temps indispensable a altres unitats administratives que necessitin serveis.
4. SERVEIS MÍNIMS
Sempre i en tot cas, s’hauran de respectar els següents serveis mínims:
1. Casa Consistorial
 Oficines municipals d’Atenció Ciutadana: X auxiliars administratius/ves a l’oficina municipal de l’Ajuntament (carrer XXXXX –planta baixa) en servei d’atenció d’horari 09:00 a 13:00 h. La motivació es basa en la garantia dels ciutadans de l’exercici dels drets contemplats a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comú, que regula el funcionament dels registres generals.
 Agent de seguretat: 1 agent de seguretat o agent de Policia Local. La motivació es basa en l’obligació de vigilància i manteniment dels edificis municipals, en concret, la seu de la Casa Consistorial de l’edifici del carrer XXXX , que s’atribueix als òrgans administratius que en són titulars.
2. Edifici municipal XXXXXX
 Oficina d’Atenció Ciutadana: 1 auxiliar administratiu/va a l’oficina municipal (carrer XXXX), en servei d’atenció d’horari 09:00 a 13:00 h. La motivació es basa en la garantia dels ciutadans de l’exercici dels drets contemplats a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comú, que regula el funcionament dels registres generals.
3. Àrea de Benestar Social

 Servei de Benestar Social: 1 treballadora social en el centre de XXXXX per atendre els serveis que desenvolupa dita àrea, en horari 09:00 a 13:00 h. La motivació es basa, d’acord amb la informació dels responsables de la direcció del servei i atès el que preveu l’article 25.2 e) de la Llei 7/1985, de 2 d’abril , de bases del règim local (LRBRL), en el fet que els dos centres territorials (XXXXXX i XXXXXXX) atenen diàriament a persones que es troben en una que no pot ser desatesa i que pugui requerir una intervenció immediata.
4. Àrea de Serveis Tècnics Municipals

 Serveis Tècnics Municipals: 1 arquitecte/a o arquitecte/a tècnic. La motivació es basa en el fet que, d’acord amb la normativa urbanística vigent, és necessari garantir els serveis d’atenció de sol·licituds dels interessats que, amb caràcter d’urgència, requereixin una intervenció municipal en matèria de protecció i conservació de l’edificació.

Les mesures contingudes en aquesta Instrucció produiran efectes des del moment de la seva signatura i durant la vigència de l’estat d’alarma declarat pel RD 463/2020, de 14 de març, pel que es declara l’estat d’alarma per a la gestió de la situació de crisi sanitària ocasionada pel COVID-19, sense perjudici d’altres mesures que es puguin dictar que modifiquin o ampliïn les establertes .
