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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA.
CLASSIFICACIO:
ESCALA:
SUBESCALA:

Lioc de base
Funcionari de carrera
Administracié Especial

Técnica

DILIGENCIA per fer constar que el continge

ordindria celebrada e dia 5 defébre
Berga, 6 de febrer de 2015 /

E{ funcionari
p.d.f. def secretari {Deoi

Esteban Lancho Mag$tre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibea forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid 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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IE] © pepicAciO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILUGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part de! catdleg de llocs ¢«
treball aprovat pel Ple de la corporacié en

ordinaria celebrada el dia 5 de febygr de 2015

Afuntament de Berga

Berga, 6 de febrer de 2015 . AREA DE SERVEIS CENTRALS
£l funcionari TECNIC D'ARXiU | DOCUMENTAGIO
p.df del secretari (Decret
Esteban Lancho Maest

U  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missioé
{(Només a omplir en cas de que es tracti d’un lioc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que al contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

. . La secretaria de la MGN
Funcions basiques Laura Salinas Bergel
L]

» Organitzar i coordinar I'arxiu de la Corporacié i establieix els criteris i insctruccions per al
seu funcionament

» Organitza I'arxiu de la Corporaci¢ establint una relaci6 entre el treball que desenvolupa el
personal i la documentacié que guarden i el seu tractament arxivistic.

» Elabora els reglaments i les instruccions que regulen l'organitzacié i el funcionament de
{"arxiu de la Corporacid

i » Dissenya les pautes relatives a la modificacio, millora, migracio i altres alteracions en el
v sistema de gestié documental de la Corporacid

» S’encarrega de la normalitzacid de documents administratius: disseny de formularis,
revisid i creacié de documents, elaboracid de plantitles, etc.

» Estableix requisits arxivistics en els sistemes existents o en els que s’estan planificant.

» Realitza tasques de manteniment del sistema de gestidé documental i estableix criteris i
normativa per catalogacio, transferéncia i ingrés de documentacio a l’arxiu.

> Proposa millores en els serveis i documents electronics oferts per la Corporacio i en el
tractament arxivistic dels documents electronics.

» Supervisa les transferéncies de documentacié procedents de l'andu administratiu o
procedents de donaci6 o cessio d’entitats, particulars i empreses.

» Estableix les pautes de tractament documental del fons antic d'acord amb el sistema de
gestio documental.

» Prepara informes técnics i memories sobre el funcionament 1 les propostes per mitlorar la
gestio de 'arxiu de la Corporaci6

» Planificar i dissenyar els sistemes de gestid documental i el tractament de la
documentacid administrativa.

> Planifica, dissenya i coordina el sistema de gestié documental de la Corporacio i l'integra
amb el sistema de gestid administrativa preservant les quatre caracteristiques principals
dels documents: autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat.
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Dissenya l'automatitzacié de procediments administratius per tal que s’integrin en el
sistema de gestié documental: Implica Uestudi previ de la tramitacid, racionalitzar el
procediment, plasmacié en un diagrama de flux, determinar la denominacié de tramits i
dels documents, recollida i normalitzacié dels documents, control de la implantacio i
funcionament del programa informatic,

Planifica el sistema de gestid documental treballant ’arquitectura comd d'informacio per
establir definicions i normes comuns de dades a la Corporacié.

Programa la portabilitat dels documents basicament respecte als documents electronics
per a la gestié i conservacié dels documents produits en les aplicacions ofimatiques.

Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina arxivistica
especialment quadres de classificacié i instruments de descripcio.

Analitza i classifica els documents de la Corporacié des d’una visid jerarquicament
estructurada identificant les diferents etapes dels procediments de treball en els quals es
produegixen o reben docurments.

Elabora o modifica el quadre de classificaci6 i, si s’escau, proposa i dissenya nous quadres
de classificacid, amb les séries documentals que corresponen, adaptant-los la nova
realitat funcional.

$’encarrega del manteniment i actualitzacié de les séries documentals dels quadres de
classificacié. Aguesta funcio implica entrevistar-se amb el personal, lectura de legislacid,
estudi del procediment, descripcié de la série, etc.

Estableix, conjuntament amb el registre, una adequada codificacid en la classificacié dels
expedients i documents, aixi aquests estan controlats durant tot el seu cicle vital,

Elabora inventaris, indexs, catalegs, repertoris i altres instruments de descripcié

Coordina i dissenya els canals de classificacié i comunicacié entre ’arxiu de la Corporacid
i el fons documental que esdevindra U'arxiu Historic de la mateixa

Gestionar i preservar la ‘conservacié i proteccid dels documents de l'arxiu de la
Corporacio.

Estableix les pautes i criteris dels terminis de conservacié dels documents i analitza les
repercussions significatives que aixd suposa en el disseny d’un sistema d’arxiu.

Elabora el calendari de conservacid i eliminacié de documentacié de l'arxiu i els
procediments d'aplicacio del mateix.

Vetlla contra Uespoli del patrimoni documental municipal i garanteix I’autenticitat, la
integritat i la conservacié dels documents en suport més sensible.

Realitza tasques senzilles de manteniment i conservacid del material de les dependéncies
de ["arxiu.

Col:labora en I’elaboracié de les pautes per a la conservacid dels documents electronics.
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Garantir l*accés 1 facilitar la informacié i difusio de ’arxiu de la Corporacié.

Estabieix les pautes i criteris per a l'accés a l’arxiu de la Corporaci6 garantint i facilitant
la consulta i restringint I’accés als documents que requereixen autoritzacid expressa.

Impulsa activitats de difusio det patrimoni documental de la Corporacié mitjancant visites
del plblic en general, els serveis educatius, les exposicions, les conferéncies, les
publicacions o altres.

Estableix les condicions de consulta i de préstec de documents a les diferents
dependéncies de lAjuntament.

Estabteix les condicions idonies que han de complir els locals del diposit i les instal-lacions
necessaries per poder-los utilitzar.

Garanteix i facilita "accés i consulta de la documentacié a investigadors, estudiosos i
ciutadania en general

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atriburdes.

DILIGENCIA per fer constar que el oontmgut
d'aquesta fitxa forma part del cataieg de lio
treball aprovat pel Ple de Ia
ordinaria celebrada el dia 5 dyefe

DILIGENCIA per for constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part def catédeg de llocs de
treball aprovat per ls Mesa General de
Negociacit e! dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2016

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel
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B %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball lleugeres.

BB Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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W@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacio A, subgrup A1 del personal
funcionari.

m Altres:  Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisit de liocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provislé

DILIGENCIA per fer
d'aquesta fitxa forma p,

X | Ple de la corposacié en sesc
- ordinaria calebrada ef dia 5 de fahp¥ Sese
m Formacio; Berga, 6 ds fobrer e 201 e febg
El funcionari
Procediment administratiu pat del secrotarl (DecryZ
Gesti6 i tramitacié administrativa steban Lancho Maessgg

Coneixements de dret administratiu
Prevencit de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

Protecci6 de dades de caracter personal

-Informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
= Experiéncia:
En I'ambit de! suport administratiu a 'Administracié Publica i/o al sector privat.

B Altres;

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de Hoces de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




