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Benvinguda

Un any més I'Ajuntament de Nules
acull un Taller d'Ocupacid¢ de Dones
amb el qual es vol fomentar
'ocupabilitat en aguest col-lectiu de la
poblacio.

Un total de 20 dones estaran al llarg
formant-se i

d'agquest any

desenvolupant  diferents  tasques
relacionades amb els moduls que
s'estan  impartint com ara el
d’Administracio i el de Comerg.

De tots és sabut que al llarg de la
historia el col-lectiu de les dones ha
tingut [luitar molt

que per a

aconseguir una vida autdonoma,
d'igualtat, o el reconeixement a les
seues tasques, per aquest motiu a
Nules volem amb aquest taller
d'ocupacio prioritzar a la dona.
Precisament a Nules tenim exemples
de dones que han estat pioneres i, tal
volta sense adonar-se'n, han format
part del procés d’empoderament.

De fet, 'empoderament de les dones
és tant un procés individual com
col-lectiu amb un principal objectiu
gue és aconseguir l'igualtat efectiva
en tots els ambits de la vida.

Pero actualmente aquesta expressid
comporta també altra dimensid: la
de del

individual i col-lectiu que ostenten les

pressa conciéencia poder
dones i que tenen a veure amb els
canvis per a la superacid dels
de tot

contribueixen a perpetuar la situacid

esteriotips, tipus, que

de desventaja i de desigualtat.

considerem que

De manera que,
aguest taller pot ajudar a les dones del
nostre poble a complir aquest
objectiu. Per tant, anime a tot el seu
alumnat a aprofitar cadascun dels
moments de formacié i també de
treball que us brinda aquest taller.

Amb tot cal

d'ocupacid com aguest ens permeten

destacar que, tallers

seguir endavant en el procés
d'empoderament de les dones, per
tant des de I'Ajuntament de Nules

seguirem treballant per a que aixi siga.
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Presentacio

El Taller d'Ocupacié per a Dones es
configura com un programa mixt de
formacid i ocupacid, subvencionat pel
Servei Valencia d'Ocupacio i
(Labora) i també pels fons europeus, a
peticid de l'entitat acollidora, en aquest

cas: I'Ajuntament de Nules.

Formacid

Es duu a terme per combinar les accions
formatives amb la prestacié de serveis
d “interés social o d “utilitat publica.

Cada Certificat de Professionalitat aborda
una mateéria diferent i tothom té en comu
una formacidé complementaria de caracter
durant

modular que s'ha de cursar

['anualitat.

Aguesta formacio consisteix en:

e |Insercid laboral, sensibilitzacio
mediambiental i igualtat de
genere.

» Alfabetitzacié Informatica:
informatica i internet.

e Formacio basica de Riscos Laborals

e |gualtati no discriminacié a lI'ambit
laboral.

Les persones destinataries d aquest
programa han de:
e tenir18 anys o més.
e ser demandants d ocupacié
registrades en un servei public
d “ocupacio.

e ser aturades no ocupades o
persones ocupades registrades en
millora de feina.

o complir els requisits establerts a la
normativa aplicable per
formalitzar un contracte per a la
formacio en alternanca.

e complir els requisits establerts a
l'article 20 del Reial Decret
34/2008, de 18 de gener, pel qual
es regulen els
professionalitat, per a l'accés a les

accions formatives.

certificats de

L'objectiu taller és millorar
l'ocupabilitat de les dones demandants
d'ocupacid, a les quals es possibilita la
d'utilitat
publica o interes social amb la realitzacié
de treball efectiu mitjancant un contracte
de formacié en alternanca que, juntament
amb per a
l'ocupacié que reben, els procura una

qualificacié i afavoreix la insercié laboral.

d'aquest

realitzaci®¢ d'obres i serveis

la formacié professional

MANUAL D “ACOLLIDA TALLER D OCUPACIO DONES NULES
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El Taller d'Ocupacié per a Dones esdevé

una eina que possibilita el progrés
socioeconomic i la insercid laboral
femenina.

Es per aixo que durant el

desenvolupament del taller es requereix
una avaluacidé continuada sobre el treball
que es realitza, la qualificacid professional
gue es possibilita a
laboral i les oportunitats que els oferei,
aixi com el nivell de satisfaccid respecte a
l'activitat que fan.

les dones, l'oferta

D'altra banda, la citada avaluacidé resulta

interessant  per  obtenir informacié

respecte a la funcionalitat del taller com a
insercio

la real i efectiva

recurs per a
laboral de les dones que participen.
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La VISIO del Taller d'Ocupacié per a
Dones de Nules és ser un programa
ocupacié amb la
I'excel-lencia

de formacié i
de
prestacié del mateix, aixi com servir
de suport a la insercid laboral.

recerca en la

La complexitat dels sistemes formatius i
laborals ens porta a aplicar
adaptats a les necessitats dels col-lectius
demandants, i

recursos
permeten una rapida
transicié de les persones al mercat de
treball.

La creacié de llocs de treball es concebix
com mecanisme

sempre un per

aconseguir l'estabilitat economica i social.

4
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Objectius
comunicar per al bon funcionament
OBJECTIUS logistic diari.
En definitiva, es tracta d'un text que té
Quan s'ingressa el primer dia en una com a objectiu oferir claredat i
entitat sén moltes les inquietuds i els transparencia a les i les
dubtes que sorgeixen respecte a alumnes/treballadores des del
l'operativa quotidiana i a les diferents comencament de la relacié laboral amb
guestions que poden afectar el dia a dia. l'ajuntament.
L'experiéncia ens confirma que, al marge Informar de gquestions importants sobre el
dels canals de comunicacié estructurats programa, el seu funcionament, els seus
gue té l'entitat acollidora, resulta funcional objectius i la seva filosofia esdevé una
un tipus d'informacié menys formal i més accio fonamental per establir els aspectes
practica de com cal fer questions relatives clau que marquen basicament questions
a les faltes d'assisténcia, vestuari, equips dels respectius Certificats de
informatics, eines de comunicacid Professionalitat en el seu aspecte més
internes, seguretat laboral i avaluacié de ampli.
riscos; drets i deures; normes de
comportament i un llarg etcetera d A continuacio, sintetitzem els principals
“apectes que, no sent menors, s "han de objectius:
Acollir i integrar de manera eficient
leauie sl Taller ¢Gaupacs, aue = Proporcion.ar' informacié general
“incorpora cada any alvolant del mes perqué.qw s'lnc.orpo.r,a el progrfama
de desembre. conegui l'organitzacié en conjunt,
proporcionant-li informacié sobre els
seus drets i deures professionals.
Generar un sentiment de pertinenca
a un equip, de compromis amb la
corporacié acollidora i amb la unitat Permet generar expectatives reals
organitzativa de destinacio. sobre qué és i com es desenvolupara
el projecte des del minut zero.
MANUAL D “ACOLLIDA TALLER D OCUPACIO DONES NULES 04
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El Taller d "Ocupacié Dones Nules presenta el seguent:
ORGANIGRAMA
Regidor
d'Ocupacio
: Unitat
D'Ttor —(gmnsang
Docent CP Docent CP
1 Docent recolcament 1
Alumnes
En cas de necessitat d'absencia del lloc de
treball, les alumnes ho han de comunicar La relacié generalitzada de les
als seus docents respectius que han de Aunires ce amle i respEeiives
donar compte a la direccid. L'absencia s'ha docents llevat que necessitin
de justificar amb justificant médic en qué consulta’r alguna questié amb la
s'assenyali amb claredat les hores d'estada direccié. La unitat administrativa és a
al centre corresponent, ja sigui medic, e T e T
hospitalari o administratiu. . L
direccié del programa.
MANUAL D “ACOLLIDA TALLER D OCUPACIO DONES NULES 05
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Localitzacio 2=

El Taller d'Ocupacié per a Dones de Nules
s'ubica a [I'Edifici Natiu, situat al Carrer
Colén, 12. Es tracta d'un espai destinat al
desenvolupament econdomic i
neuralgic de les activitats que fomenten
I'economia local.

al punt

Es un edifici historic, on hi havia 'antiga
Cambra Agraria, que va ser inaugurat l'any
2018 després de la
integral que I'ha convertit en un edifici
dinamic i innovador. Des d'aquesta data el
Natiu és punt de trobada on el Taller

reforma interior

d'Ocupacié per a Dones de Nules
comparteix instal-lacions amb el
Formiguer d Empreses; ['Agéncia de

Desenvolupament Local, el departament
de Comerg i Desenvolupament Local; una
Antena Local de la Cambra de Comerg; la
Cambra Agraria; el Sindicat de Regs i
altres programes

formacié i locupacid.

relacionats amb la
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]
ehr

En horari de 7.30 hores a 15.00 hores
ens trobaras a la segona planta al
despatx de direccid i a les Aules
destinades al Taller d'Ocupacio per a
Dones Nules.

Als voltants d'edifici Natiu se situa l'estacio
de Ferrocarril Nules-La Vilavella que forma
part de la linia C-6 de Rodalies de Valéencia
operada per Renfe

Aixi mateix, a escassos metres del Natiu es
Jardi
Bigorra que
especies arbories de gran valor botanic i
arbustos amb floracions que el doten
d'una bellesa singular.

troba el denominat Botanic

Francisco Beltran acull

Amb presencia també al carrer adjacent
de diversos tarongers, caracteristics del
territori.

CUIDAR LES INSTAL.LACIONS ES RESPONSBILITAT DE TOTS

*

RECORDA: COL.LABORA AMB EL MEDI AMBIENT | IMPRIMIX SEMPRE A UNA CARA

g
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Funcionament

intern

RECURSOS HUMANS

La seleccid de |’equip directiu i dels
alumnes esta carrec de la Comissid de
membres de |

Valoracié creada per

"Ajuntament de Nules.

La formalitzacioé del contracte es tramita a
través del departament de Recursos
Humans. En aquesta unitat se sol-licitara la
necessaria

documentacio per a la

preparacié del contracte en que es
reflectira la teva nova situacioé laboral.

Al document O1 tens relacionada Ila
documentacié per aportar, emplenar i

signar.

Si tens algun canvi de situacioé que
afecti I''RPF o vols canviar la
domiciliacid de la ndmina, ho has de
comunicar al departament de
Recursos Humans

Et poden ser Utils els documents
seguents:

Document 02

Certificat de la titularitat bancaria
Document 03

IRPF_mod | 145

Per a qualsevol consulta sobre aquestes

guestions contactar amb les

persones seglents:

pots

DEPARTAMENT DE PERSONAL
Vanesa 964670001
Maite Sevilla 964670001

ADRECA TALLER DONES NULES I
Esther Pallardé Pardo 616758605

La nostra jornada de treball ve regulada
per | "Ajuntament de Nules i es regeix pel
conveni d “aquesta entitat.

La jornada s'inicia a les 7.30 i es prolonga
15.00 hores,
excepte

de dilluns a
de
reduccid de jornada laboral amb motiu de

fins a les

divendres, en periodes
Nadal, Setmana Santa, festes patronals o
mesos d'estiu.

Per al control d'entrada i sortida del
personal directiu i els alumnes hi ha el
fitxatge a COPPRA obligatori per a
tothom.

Aixi mateix, en cas d'entrada i sortida per
motius personals cal efectuar el fitxatge
de sortida i entrada i només en cas de
justificar-se l'abséncia es considerara com

a falta justificada.

/7777 77/
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El registre de faltes justificades no eximeix
de descompte de les hores al modul que
s'estigui cursant en el moment en que es
produeix I'abséncia.

Les alumnes només podran obtenir el
Certificat de Professionalitat si superen
tots els moduls i si en tots comptabilitzen
una assistencia d'almenys el 75% del total
d'hores que s'imparteixen.

L'equip directiu pot accedir al seu fitxatge
al programa SIDEC, mentre que
alumnes poden consultar el seu fitxatge,
les seves incidéncies i els seus saldos a

les

través dels seus docents respectius previa
sol-licitud.

SALUT LABORAL

Hi ha un Servei de Prevencidé de Riscos
de de
externalitzat a I'empresa Unimat.

Laborals ['Ajuntament Nules
A l'inici del Taller d'Ocupacié es fa una
avaluacio de riscos dels llocs de treball de
l'equip directiu i dels alumnes, tant els
tipus d'avaluacié com la metodologia i la

planificacid de les accions preventives.

La memodria de Mesures de Prevencié de
Riscos es comunica a l'equip directiu ia les
alumnes via correu electronic amb
l'objectiu que coneguin, especialment, les
mesures d'emergéncia en cas d'incidents
gue es poden ocasionar en el transcurs de

la jornada laboral.
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Aixi
responsables a les quals s'han d'adrecar en

mateix, s'indiqguen les persones

cas d'emergeéencia, i en la direccio recau la
direccié d'emergencies.

A linici del projecte es realitzen
reconeixements medics, que tenen
caracter voluntari, llevat dels suposits

previstos a la legislacidé de prevencié de
riscos laborals.

CODI DE CONDUCTA

L'article 52 de la Llei 7/2007, del 12 d'abril,
de I'Estatut Basic de I'Empleat Public fixa
els deures dels empleats publics. Si bé el
del
funcionari de carrera, creiem oportd que

personal Taller d'Ocupacié no és

conegues el codi de conducta ates que fas

/7777 77/
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la teva feina a I'Administracié Publica amb
un contracte expedit per I'Ajuntament de
Nules.

L'esmentat article recull literalment:

“Els empleats publics hauran d'exercir
amb diligencia les tasques que tinguen
assignades i pels
generals amb subjeccid i observanca de la

vetllar interessos

Constitucidé i la resta de l'ordenament
juridic, i hauran d'actuar d'acord amb els
principis seglents; objectivitat, integritat,
neutralitat,

confidencialitat, exemplaritat, austeritat,

responsabilitat, imparcialitat,

accessibilitat, eficacia, honradesa,
promocié de |“entorn  cultural i
mediambiental, i respecte a la igualtat

entre dones i homes, que inspiren el Codi
empleats publics
configurat en els principis etics i de

de Conducta dels

conducta regulats als articles seguents”.

Relacionem només els que es poden
aplicar al personal del Taller d'Ocupacio.

Drets de | "empleat public

Drets individuals:

e A percebre les retribucions a rad del
servei

e A la formacié continua i actualitzacid
permanent de  coneixements i
capacitats professionals

o A
descansos i permisos.

o A les prestacions de la Seguretat Social

o Arebre proteccié en prevencio,

la jornada de treball, vacances,

seguretat i salut a la feina.
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Drets individuals exercits de forma

col-lectiva:

e A la llibertat sindical

* A la negociacio col-lectiva

o A l'exercici a la vaga, amb la garantia
del manteniment dels serveis

essencials de la comunitat
e Alareunié

Deures de | "empleat public

o Ajustar la teva actuacio als principis de
lleialtat i bona fe amb I'Administracio
on prestes els teus serveis, i amb els
teus superiors, companys, subordinats
i amb els ciutadans.

e Evitar qualsevol actuaci®é que puga

produir cap discriminacié per raé de

naixement, racial o étnic,

geénere, sexe, orientacio sexual, religid o

conviccions, opinid, discapacitat, edat o

origen

qualsevol altra condicié o
circumstancia personal o social.
e Actuar d'acord amb els principis

d'eficacia, economia i eficiencia, i vigilar
l'assoliment de l'interés general i el

compliment dels objectius de
I'organitzacio.
e Observar i posar en practica les

mesures de prevencid de riscos que
s'adopten legalment o

reglamentariament.

/777777
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RECURSOS INFORMATICS |
DIRECTRIUS D "US

Al Taller d'Ocupacid intentem potenciar el
treball i les activitats digitals en el marc de
la practica formativa dels Certificats de
Professionalitat respectius. Amb aquest
objectiu es considera necessari dotar les
alumnes del taller d'ocupacié d'equips
informatics portatils perque puguin
desenvolupar la seua activitat formativa i
laboral diaria, en les condicions que
s'estableixen per a I'hnomologacié de les
aules corresponents per part del Servei
Valencia Labora.

Els equips son custodiats per la direccio
del d'Ocupacié que

alumnes del material.

Taller [liura als

/7777 7/

L'Us d'aguests recursos se circu

I'exercici de les funcions que es te

Taller d "Ocupacié Dones Nules o car
seva utilitzacié amb finalitats persond
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Les alumnes signen la recollida i una

declaracié dhaver rebut lequip si
incidéncies en la data del lliurament, aixi
com que es responsabilitzen del bon uUs
dels equips. En cas de mal Us o perdua,
l'alumna I'ha de substituir i en cas de

desgast normal per Us és el programa qui

es fa carrec de la reposicio.
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VESTUARI | MATERIAL
DIDACTIC

El vestuari estara perfectament identificat
amb l'estampacié de Labora i sera utilitzat
si i només si en I'horari estipulat queda
completament prohibida la seva utilitzacio
fora del mateix o amb fins personals.

El material didactic necessari per poder
desenvolupar les materies que
s'imparteixen ha de ser custodiat i cura de
manera responsable. Qualsevol péerdua o
deteriorament pel mal Us haura de ser
substituit pel personal, mentre que si el
deteriorament ve per Us normal, sera

restituit pel programa.
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Actituds
i valors

Partim de la base que el Taller d "Ocupacié
per a dones de Nules és un programa mixt
de formacié i ocupacié dependent del
Servei Valencia d Ocupacid i Formacio
Labora i amb una relacié contractual amb
[Ajuntament de Nules.

Es important prestar aquest servei i rebre'l
amb professionalitat i afany d'excel-lencia i
tenint en compte que la imatge del servei
repercuteix directament als ciutadans.

Es convenient que el nostre tracte i la
nostra actitud, tant entre companyes com
amb els veins del municipi, sigua
excel-lent; hem de pensar que nosaltres
mateixos som usuaris de vegades de
serveis publics i ens agrada que el tracte

sigua com més correcte i educat millor.

SIGUES SOSTENIBLE | CUIDA EL MEDI AMBIENT: IMPRIMIX SEMPRE A DOBLE CARA
* SIGUES RESPECTUOS | RECERCA L EXCELENCIA AL TRACTE AMB ELS DEMES
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Mantingues una actitud proactiva a
la feina, no n'hi ha prou de complir
I'norari, hem de treballar amb
qualitat fent tot el que puguem per
ser eficagos i tenir iniciativa propia.
Preocupeu-vos per la vostra
formacid continua i per 'adaptacid
als nous temps ia les noves
tecnologies. Busca les eines que
facilitin aquesta gestié del canvi.
Comparteix els teus coneixements,
la teva formacié i la teva
experiencia amb els companys; aixi
aportes la teva bona practica i
enriqueixes el coneixement
col-lectiu.

Treballa en equip perque és la
millor manera d'avancar,
d'aprendre, d'aportar, de compartir
experiencia i coneixement i arribar

tan lluny com meés aviat millor.
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Prevencio

F

EN CAS D "ACCIDENT

&)

~

EN CAS D 'INCENDI O EMERGENCIA
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EN CAS D "EVACUACIO —
e ORDENAR I'EVACUACIO al lloc de concentracié fixat, Seguir pla d'emergéncia
d'edifici Natiu. , i comprovar que no queda ningu a linterior.
o Ordenar AVISAR a les AJUDES EXTERNES (bombers, sanitaris, policia local, etc.)
en cas necessari, en cas de no haver estat avisats amb anterioritat
o COORDINAR tot el personal a I'evacuacié.
e Ordenar la DESCONEXIO de les instal-lacions generals (gas, electricitat, aigua,
etc.), si encara no ha estat realitzat.
o Realitzar el CONTROL del personal al lloc de concentracié
e SORTIR A REBRE | INFORMAR les ajudes externes (bombers, sanitaris, policia
local), INDICANT temps transcorregut, situacio, etc. CEDIR-LOS el
comandament de la intervencié i COL-.LABORAR.
¢ REDACTAR un informe de les causes, el procés i les consequéncies de
I'emergéncia juntament amb el personal responsable dels treballs.
12
MITIJANS HUMANS INTERNS
Servei d'ordre telefon:
Cap d'Emergéncies: director Taller d'Ocupacié Dones Nules.
Suplent: qui designe el director del Taller d "Ocupacié Dones Nules.
Recepcié: Agent Desenvolupament Local (ADL).
MITJANS HUMANS EXTERNS
Servei d'ordre teléfon:
Policia Local 112
Guardia Civil 112
Serveis de Bombers Telefon
Bombers 112
MANUAL D "ACOLLIDA TALLER D OCUPACIO DONES NULES 14
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PROTOCOLO MESAJE AYUDA EXTERNA

ACI “AJUNTAMENT DE NULES" DE LA LOCALITAT DE NULES A L'EDIFICI
NATIU LI PARLA

TENIM L'EMERGENCIA DE

S'ACTIVA EL NOSTRE PLA D'EMERGENCIA

No penjar fins que ens ho comuniquen

MANUAL D “ACOLLIDA TALLER D “"OCUPACIO DONES NULES
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