Ajuntement de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AR EA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA i
SERVEIS JURIDICS

DENOMINACIO DEL LLOC: SECRETARIA

TIPOLOGIA: Lioc singular

DILIGENCIA per fer constar que el ,
d'aquesta fitxa forma part del catd|pg 4

Berga, 6 de febrer de 2015
Ef funcionari
p.d.f. del secratari (Decrop 38/
Esteban Lancho Maestpé /

DILIGERCIA per fer constar gue el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de ltocs de
trebali aprovat per la Mesa General de
Negociacio 8] dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

L& secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!
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E] = peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horari'a setmanal: 37,5 h de promig setmanal.*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicacio i tipologia de jornada condicionada a les necessitats del servei,
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FITXA SC-SE-01

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lfoc o missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

» Assumir la funcié de Secretaria, que inclou la fe publica i I'assessorament legal preceptiu,

d'acord amb el que tipifiquen els arts. 1 i 2 del RD 1174/1987, de 18 de setembre.

Funcions basiques’

La funclé de la fe pdbllca comprén:

»

La preparacié dels assumptes que hagin de ser incloses en l'ordre del dia de les sessions
que ceiebra el Ple, la Junta de Govern Local decisoria i qualsevol altre drgan col-legiat de la
Corporacié en que s'adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat amb alld
astablart per I'Alcalds o President de la Corporacio i l'assisténcia al maisix en la realitzacié
de la corresponent convocatdria, notificant-la amb la deguda antelacié als components de
I'drgan col-legiat.

Custodiar des del moment de la convocatdria la documentacié integra dels expedients
inclosos en Fordre del dia i tenir-la a disposicio dels membres del respectiu érgan col-legiat
que desitgin examinar-ia.

Aixecar acta de les sessions dels Organs col-legiats referits a! primer punt i sotmetre a
aprovacio al comencament de cada sessid la corresponent a la precedent. Un cop
aprovada, es transcriura en el Llibre d'Actes autoritzada amb la firma de la Secretaria i el
vist-i-plau de FAlcalde o President de la Corporacio.

Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesta.

Certificar tots els actes o resclucions de la Presidénciz i els acords dels drgans col-legiats
decisoris, aixi com els antecedents, llibres i documents de 'Entitat.

Remetre a 'Administracié de I'Estat i a la de la Comunitat Autbhoma, en els terminis i
formes determinats reglamentariament, copia o, en el sau cas, extracte dals actes i acords
dels drgans decisoris de 1a Corporacid, tant col-legiats com unipersonals.

Anotar en els expedients, sota firma, les resolucions i acords que recaiguin.

Autoritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius analegs en qué intervingui I'entitat.

Disposar que en la vitrina i taulé d'anuncis es fixin els que s1gum precept:us ceriificant-se
els seus resultats si resultés necessari.

Portar a custodiar el Registre d’Interessos dels membres de la Corporacié i I'lnventari de

Bens de 'Entitat.

/ DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negcciacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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La funcié d'assessorament legal preceptiu comprén:

» Emetre informes previs en aquells supdsits en que aixl ho ordeni la Presidéncia de la
Corporacié o quan ho sol liciti una tercera part de Regidories amb antelacié suficient a la
celebracié de la sessio en que s’hagués de tractar 'assumpte corresponent. Aquests
informes hauran de senyalar la legisiacié aplicable en cada cas i ladequaci6 a la mateixa
dels acords en projecte.

> Emetre informe previ sempre que es tracti d’assumptes que requereixin d'aprovacié per
majoria especial.

> Emetre informes previs sempre que un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

» Informar, en les sessions dels dérgans col-legiats a qué assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de lI'assumpte que es
discuteixi, amb objecte de col-laborar en la correccid juridica de la decisid que s'hagi
d'adoptar. Si en el debat s’ha plantejat alguna qlestio la legalitat de la qual pogués dubtar-
se podra sol-licitar a la Presidéncia ['0s de la paraula per assessorar a la Corporacié.

> Acompanyar a la Presidéncia o membres de la Corporacid en els actes de firma
d’escriptures i, si aixi ho demanessin, en les seves visites a autoritats o assisténcia a
reunions, a efectes d'assessorament legal.

| amb caracter general:

» Vetllar per |a seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

/
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389 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, trebalis d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de trebail lleugeres,

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos,

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de

treball aprovat pel Ple de la cooracid en_sessid

Berga, 6 de febrer de 20
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa QGeneral de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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@A PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacié: Llicenciatura en Dret, en Ciéncies Politiques i de I'Administracio o en Sociologia.

m Altres: Nivell de condixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacié del coneixement del
catald i Paranés en els processos de seleccid de personal | de provisié de Hocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacié:

Gestioé Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Funcid pablica
Assessorament juridic
Procediment administratiu
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Ipformatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

&ncia:

En I'ambit la fe plblica i Passessorament jurldic a 'Administracié Publica.

m Altres:
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