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Vol indicar alguna activitat?

No / Sense especificar

TELETREBALL



Y. Les Pauses

Pauses computables Pauses NO computables
(compten com a hores de treball) (no compten com a hores de treball)




Pausa Fumar: no es pot fer servir perque d'acord amb la Llei 42/2010, de 30 de
desembre, esta totalment prohibit fumar a les installacions i als vehicles
municipals.

Pausa Descans: no es pot fer servir perque no esta implementada a I'Ajuntament.

IMPORTANT:

Cada vegada que heu de sortir del centre de treball heu de fitxar el motiu.

Es impresicindible per tema de prevenci6 de riscol laborals, donat que si passés
qualsevol cosa dins I'edifici constaria que esteu dins en el moment dels fets.

A més, si us passa qualsevol cosa fora de I'edifici i no heu fitxat podria no ser
considerat com accident laboral.



El personal pot visualitzar el resum de les
seves jornades des de l'apartat “Jornades” del
menu lateral esquerre.

Clicant al damunt de cada jornada, es poden
veure els detalls.

També es pot fer la visualitzacio en format
mensual, que permetra veure de manera mes
clarales hores fetes durant la jornada.
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Si entreu a registres de jornada laboral veureu un apartat anomenat NOTES DE LA
JORNADA. Podeu afegir una nota si voleu fer una observacio o explicar el motiu d'alguna
pausa o algun error al fitxar, etc.

Exemples:

“De 10h a 12h he fet pausa personal perque tenia reunio al Consell Comarcal
“He fitxat per error pausa dinar quan havia de fitxar esmorzar”

(l'equip de supervisio fara el canvi pertinent)

JORNADA LABORAL
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NOTAS DE LA JORMADA (F) afaoin

Ma sé han encontrado notas asociadas a esta jormada.



EL MEU PICKAR

COMUNICACIONS

Jornades
Calendari Laboral

Abséncies

Bosses

Comunicacions altes i baixes: Sempre que es pugui
demanem que ens informeu si esteu de baixa o ja us
han donat dalta. Recordar que RRHH rep Ila
comunicacio de la Sequretat Social dies després, per
tant, cal que I'empleat/da ho comuniqui el mateix dia
per tenir una previsié de I'abséncia.

Fitxatge oblidat: especificar horai causa.

Forgca Major: En cas de malaltia o accident d'un familiar
gue facin indispensable la preséencia immediata, d'una
forma urgent i imprevisible (adjuntant declaracié jurada
i, addicionalment si en disposeu, justificant medic).

Hi ha excepcions que s’han de comentar amb recursos
humans

Hores  Sindicals: Pels representants  dels
treballadors/es quan tenen reunions.

COMUNICACIO BAIXES | ALTES

FITXATGE OBLIDAT

. FORCA MAJOR

HORES SINDICALS

INDISPOSICIO

TRIBUNAL D'OPOSICIO
= VISITA METGE FILL MENOR

VISITA METGE TREBALLADOR

-

Al menu lateral esquerre hi ha apartat COMUNICACIONS. A I'hora de fer una comunicacié haureu
! ment qu P
d’escollir una categoria:



Indisposiciéo: En cas de no trobar-se be i haver de ‘ ‘
marxar a casa o no poder venir per malaltia pero sense
haver causat baixa (IMPORTANT: Les hores no
treballades en aquest cas s’han de recuperar o agafar

Assumptes propis perque ara per ara no esta NOTA: En
contemplat com a permis).

les comunicacions heu de
posar com a destinataris a la Cristina
Cabeza, Flora Marin i Anna Minana

Tribunal d’oposicio: Si heu d'acudir com a membre de T

tr|buna| en processos de SeleCC|é Cal adJuntar Ia C:i.‘" Totes les comuficacions son visibles per al vostre supervisor/s i no poden ser eliminades un
. . , , .. .. = h J )

comunicacio rebuda de I'escola d'administracio (EAPC). o haqin ssiat fistes per sigun usuar

Assumpte: *
Visita metge fill/a menor: Per acompanyar al fill o filla e
0_.Q N Q q arn Mi o
a visita medica. Cal adjuntar justificant. Issatge
pestinatanisfes *

o o o o oce LT i r
Visita metge treballador/a: Adjuntar justificant medic. seleccionado/'s G x
En aquest cas també s'inclouen els examens prenatals i Categories
> : y: . 0 seleccionado/s +  x
técniques de preparacié al part (cal adjuntar la
justificacio prévia de la necessitat de fer-ho dins la Mostrar destinataris: o

jornada de treball).



ABSENCIES

Al menu lateral esquerre hi ha apartat ABSENCIES. El
programa disposa de diverses tipologies dabsencies,
algunes de les quals NO son aplicables a I'Ajuntament de
Moia. Les peticions dabsencia han de ser doblement
validades, primer pel Cap i després per Recursos Humans.
El personal pot demanar les absencies seglents:

e Vacances

e Assumptes propis: En aquest programa nomeés es
poden demanar assumptes propis per dies
(independentment de la jornada que tingui cada
empleat/da). En cas de voler demanar algun AP per
hores, I'empleat/da ha de fer una comunicacié a RRHH
(Cristina i Anna) demanant quantes hores necessiteu.
S'ha de tenir en compte que per a aquells que no facin
les mateixes hores cada jornada, es portara un
recompte parallel de les hores demanades.

EL MEU PICKAR

Jorades

Calendari Laboral

Abséncies

Comunicacions

Bosses

TEMPS SOL-LICITAT: 0 dies.

L) Els dies sollicitats seran rostats de la borsa de temps de Taxar

Seleccioneu els dies sallichats

o Cura d’'un familiar: permis per accident o malaltia greus, hospitalitzacié o intervencio
quirdrgica sense hospitalitzacié que requereixi repos domiciliari, d'un familiar de
primer o segon grau de consanguinitat o afinitat. Caldra adjuntar justificant que indiqui
expressament que la persona atesa ha estat acompanyada pel treballador/a, data del

ingrés hospitalari o indicacio de necessitat de repos domiciliari.



ABSENCIES

e Formacio: En cas de tenir una formacio fora

de Moia, com per exemple a Barcelona, i que
ocupi tot el mati. No caldra fitxar el dia o dies
de la formacio ja que el programa fara el
comput de les hores de lajornada sencera.

e Realitzacio d'‘examens finals de centres
oficials o per examens del propi ajuntament
(no caldra fitxar el dia de labséncia).
IMPORTANT: NO ENTRA com a permis
dabsencia la realitzaci6 d'examens per a
processos de seleccio d'altres
administracions. En aquests casos s’haura de
demanar com AP o recuperar hores.

Judici (caldra adjuntar justificant)

Lactancia

Maternitat, embaras de risc, part /
paternitat (adjuntar certificat naixement)
Matrimoni (propi o d’'un familiar fins a 2n
grau de consanguinitat)

Trasllat de domicili (caldrd adjuntar
certificat empadronament)

Altra causa justificada (per exemple
defuncio d’'un familiar, aportar certificat de
defuncid)

Violéncia de génere: faltes d'assisténcia
considerades justificades dacord amb el
que determinin els serveis socials, policials
o de salut corresponents

Votar



6 Informes

i

@ 15.- Informe amb el saldo d'hores dels treballadors/es

INFORMES DE JORNADAS

Informes

Intervaks

Informes de jornades Este mes

Pulse sobre of informe a generar

Informes d'abséncies

1.= Informe con las jomadas de los/as trabajadoresias

2. Informe con las jomadas de los/as trabajadores/as y sus actividades

Informes de borses
del treballador

3.- Informe con las jomadas de los/as trabajadoses/as y sus registros
3b.- Informe con [as jomadas de losfas trabajadores/as y sus registras (Sin totalizar)
4 - Informe con las jomadas de los/as trabajadores/as y sus registros con localizacion

5.« Cuadrante con |as jormadas realizadas por los/as trabajadores/as

B E e .

6.+ Cuadrante con los registros realizados por los/as trabajadores/as



PREGUNTES FREQUENTS

2 Mhe equivocat i he fitxat finalitzar enlloc de pausa esmorzar, que he de fer?.
Envia una comunicacio indicant l'error.

2 Ahir vaig oblidar fitxar finalitzacio, qué he de fer?
Envia comunicacio indicant oblit fitxatge i 'hora que vas plegar.

2 Tinc una formacio6 a Can Carner de 8h a 10h, com he de fitxar?
Quan vagis a la formacio fitxa pausa personal i al tornar fes reiniciar. Indica en una nota
quina formacié tenies.

2 Tinc una formacio a Barcelona, de 9 a 14h, com he de fitxar?
No has de fitxar, has de fer una absencia per formacié.

2 La meva mare esta ingressada a I'Hospital i necessito agafar dos dies per cuidar d'ella,
com ho he de demanar?
Has de demanar abséencia per cura d’'un familiar, i indicar els dies que necessites. Hauras
de presentar justificant (veure apartat abséncies).




‘.g,g,n., Ajuntament
%% de Moia

GRACIES PER LA VOSTRA ATENCIO

RECURSOS HUMANS
Cristina Cabeza Janer: 672258229 (extensid 1064)
Anna Minana Galbis: 674610719 (extensio 1067)



