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PROCEDIMENT

PROSG02.2

GESTIONAR I ADMINISTRAR

L’EQUIP HUMÀ
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1. Objecte

Descriure l’operativa que empra l’Institut La Romànica de Barberà del Vallès per tal de proveir de guies d’actuació en la gestió i administració de equipl’ humà del centre, per tal que s’assoleixin els objectius previstos als processos de l’institut.

2. Abast

Aquest procediment estableix les pautes d’actuació per a l’equip directiu de l’institut en la gestió i administració de l’equip humà del centre.

L’equip humà ha d’assegurar satisfactòriament el compliment de la totalitat de les tasques docents programades, entre d’altres, el desenvolupament de les activitats d’ensenyament-aprenentatge dels ensenyaments reglats, les línies d’actuació assignades als objectius estratègics de cada curs escolar derivades del PEC del Centre i totes aquelles tasques específiques derivades dels procediments i processos de l’Institut.

3. Ubicació

El present procediment pertany al procés PS02 GESTIONAR L’EQUIP HUMÀ.

4. Referències

· Resolució d’inici de curs del Departament d’Educació.

· Projecte Educatiu del Centre (PEC).

· Projecte Curricular del Centre (PCC).

· Programació General Anual de Centre (PGAC).

· Reglament de Règim Interior (RRI).

5. Responsabilitats

Propietari d’aquest procediment general: Cap d’estudis.

Propietari del procés: Cap d’Estudis.

Gestió i administració del PAS: Secretari/ària

6. Descripció del procediment

Aquest procediment respon a la necessitat de gestionar i administrar l’equip humà del Centre tenint en compte les seves singularitats. Aquesta gestió i administració es compartida per tots els membres de l’equip directiu de l’institut, segons l’estructura funcional del centre i concretada en el seu reglament de règim interior, i també intervindran els caps de departament, seminari i coordinació segons les seves atribucions i responsabilitats.

6.1 Gestió i administració del Personal d’Administr
ació i Serveis

Les tasques que impliquen al PAS (secretaria, consergeria, manteniment i neteja) són coordinades pel Secretari/a, del centre segons la següent descripció:

· Assignació dels horaris de treball i tasques a realitzar. Responsable Secretari/a.

· Gestió i administració del control d’assistència del PAS, informació i justificació de les faltes d’assistència. Responsable Secretari/ària.

· Gestió i administració de les baixes mèdiques, comunicació als Serveis Territorials i sol·licituds de substitució. Responsable: Secretari/ària.

· Gestió de la satisfacció de l’equip humà. Responsable Cap d’Estudis. Procediment associat: PROSG02.4.

· Gestió de la formació de l’equip humà. Responsable Cap d’estudis. Procediment associat: PROSG02.3.

· Gestió de l’equip humà envers la seguretat i plans d’emergència. Responsable: coordinador/a de Riscos laborals.

· Concessió de permisos segons normativa vigent. Responsable: Director/a.
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· Emissors d’informació i comunicació: l’equip directiu i caps de departament, seminari i de coordinació. Procés associat: PE02.

· Veu de l’equip humà de l’institut referent a informació, reclamacions i/o suggeriments. Procediment associat: PROEG02.2.

6.2 Gestió i administració del Professorat

· Assignació de les hores de docència, espais i guàrdies. Responsable: Cap d’Estudis . Procediment associat PROEE01.5.5.

· Assegurament de la continuïtat del servei:

– Les guàrdies assignades al professorat d’ESO i batxillerat en el seu horari personal asseguraran la continuïtat del servei en cas d’absència d'algun professor o professora de l’equip docent de batxillerat.

– Les guàrdies assignades al professorat De Cicles Formatius en el seu horari personal asseguraran la continuïtat del servei en cas d’absència d'algun professor o professora de l’equip docent del cicles formatius.

• Concessió de permisos segons normativa vigent. Responsable: Director/a.

• Emissió d’informació i comunicació: l’equip directiu i caps de departament, seminari i de coordinació. Procediment associat PROEG02.1.

• Veu de l’equip humà de l’institut referent a informació, reclamacions i/o suggeriments. Procediment associat PROEG02.2.

• Gestió de les avaluacions d’ESO, batxillerat i FP. Responsable Cap d’Estudis. Procediments associats: PROCG02.3ESO, PROCG02.5.ESO, PROCG02.3BAT, PROCG02.5BAT, PROCG02.3CF, PROCG02.5CF.

• Gestió del pla d’acció tutorial d’ESO. Responsabl Coordinador/a Pedagògic/a. Procediment associat: PROEE03.2.1.

• Gestió del pla d’acció tutorial de batxillerat. Responsable Coordinador/a Pedagògic/a. Procediment associat: PROEE03.2.2.

• Gestió del pla d’acció tutorial de Cicles Formatius. Responsable: Coordinació pedagògica.

Procediment associat: PROEE03.2.3.

• Acollida de l’equip humà. Responsable Cap d’Estudis. Procediment associat PROSG02.1.

• Gestió de la formació de l’equip humà. Responsable Cap d’estudis/a. Procediment associat: PROSG02.3.

• Gestió de la satisfacció de l’equip humà. Responsable Cap d’Estudis. Procediment associat PROSG02.4.

• Gestió de l’equip humà en relació i amb responsabilitats informàtiques. Responsables: Coordinador/a d’Informàtica, responsable de manteniment informàtic de l’institut (en cas que sigui una persona diferent al coordinador/a) i cap d’Estudis.

• Gestió de l’equip humà envers la seguretat i plans d’emergència. Responsable: coordinador/a de Riscos laborals.

• Gestió i administració del control d’assistènciadel professorat, informe mensual, informació i justificació de les faltes d’assistència. Responsable: Cap d’Estudis.

• Gestió i administració de les baixes mèdiques, comunicació als Serveis Territorials i sol·licituds de substitució. Responsable Secretari/a.

7. Registres de qualitat No n’hi ha.
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