Ajuntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE PROTOCOL | AGENDA DE L'ALCALDIA

FiTXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:

GABINET TECNIC D’ALCALDIA

TECNIC/A DE PROTOCOL | AGENDA DE
L’ALCALDIA

Lioc de personal eventual

p.d.f. def secretar (Dgcis
Esteban Lancho Magste

D,!LIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de flocs de
treball_ aprovat per la Mesa General de
Negociacis el dia 7 da gener de 2015,

Berga, 25 de gener de 2015

La secretarla de la MGN
Laura Safinas Bergel
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FITXA A-01

IE] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal:

37.5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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TECNICA DE PROTOCOL | AGENDA L'ALCALDIA
,

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Desenvolupar les tasques associades i vinculades al suport i al secretariat de direccid propi
delfla titular de {'Alcaldia.

ol? Funcions basiques

» Controlar la correspond@ncia de correu adregada a I'Alcaldia, derivar-ho als serveis que es
correspongui i fer-ne un seguiment.

> Portar 'agenda de I'Alcaldia i concertar-li visites i reunions.

» Donar suport administratiu a 'Alcaldia en la redaccid i transcripcio de cartes, escrits,
decrets, efc.

» Derivar les peticions d'entitats, velns 0 empreses del municipi gue s’adrecen a l'Alcaldia cap
els serveis o departaments oportuns de Fajuntament.

» Controlar | canalitzar les trucades adregades a l'Alcaidia i a les regidories de l'equip de
govern.

» Donar suport al Cap de gabinet dalcaldia i al Responsable de Comunicacid en la
preparacié de d'actes de protocol,

> Donar suport a lambit en la preparacid d'actes festius i reunions que reguereixin
organitzacié protocol-larna.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, veins, altres administracions,
etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

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

% |, en general, altres de caracter similar que li siguin atributdes.

QILIGENCIA per fer constar que el contingut DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibia forma part del catdleg de llocs de d'aquesta fitxa forna part del cataleg de llocs de
trel:_uall ‘aprovat pel Ple de la corporacig-en sessid treball aprovat per la Mesa General de
ordinaria celebrada el dia $ de febrer 19. .~ Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f. def secretari {Decrat 3
Esteban Lancho Maestre

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria dela MGN
Laura Salinas Bergel
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Bl 3% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

P
¥
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M PROVISIO DEL LLoG

Requisits per a ia seva provisié

& Titulacio: Titulacié equivalent a ia Propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

® Altres:  Nivell de coneixement de catal3 exigible per la categoria professional def lloc de
treball, d'acord amb el Decrat 161/2002 sobre 'acreditacis del coneixement del
catald i l'aranés en els Processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
trebal! de ies administracions publiques de Catalunya.

Meérits relievants a considerar en la seva provisié

® Formacio:

Secretariat de direccis
Gestig administrativg
Imatge corporativa
Assertivitat

Protocol

Prevencioé de riscos laborals
Seguretat i saiut labors)

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, ete,

¥ Experidncia:

En Fambit de les tasques de secretariat de direccié a IAdministracio Publica o en
el sector privat.

u Alfres:

QILIGENCM per fer constar que

' el contingu
. d'aguesta fiteg
DILIGENCIA per fer constar que el contingut N l;'all forma part gey cataleg da llocs de
ocE d e aprovat per Ja pegg General de
d'aquesta fitxa forma part del mt&legl de [locs e Negociacia ef dia 7 ge gene s 2
treball aprovat pel Ple de ia cqridacis-6n sessis .

ordinaria celebrada el dia 5 de b oo 2015.

Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari p La secretaria de (2 MGN
aalRt 014, .
E'stg.bg:! Srf:fmn i 53/2014) Laura Salinag Bergel

Berga, 26 da gener ds 2015



