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IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting

d'aquesta fixa forma part del cataleg de llocs « Ajuntament de Berga
trebali aprovat pel Ple de la corporacié en sess REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACION
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. - AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE RECURSOS HUMANS

Berga, € de febrer de 2015 FITXA RI-RH-03

El funcionari
p.di. del secretari (Decrat 353720
Esteban Lancho Maestre

NERIQUES DEL LLOC

jectiu fonamental del lloc o missid
omés a omplir en cas de que es tracti d'un llec singular o de comandament)

’

Funcions bislques

> Recopilar documentaci6 i introduir les dades en la base de dades de les nomines de
personal de I'Ajuntament de Berga.

» Recopila els antecedents documentals, fa informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

» Comprova tota la documentacié que entra al departament, i la deriva a la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

> Introduir dades a la base de dades de personal i manté actualitzat el Registre de Personal
de la Corporacid; realitza treballs de comprovacié i verificacié de dades.

» Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, efc.) que se i assignin.

> Introduir dades necessaries per al control la preséncia del personal de l'ajuntament
preparant llistats i comprovant els marcatges | I'assisténcia dels/les empleats/ades, aixi
com fer el seguiment del compliment d'horaris de treball, vacances, permisos, llicencies i en
‘general de totes les abséncies i incidéncies del personal.

» Realitzar tasques de suport administratiu per at funcionament diari del departament.

» Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i el
seguiment de 1’activitat del seu ambit.

» Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa decuments varis.
» Mantenir el material de [a unitat i sol-licitar nou material fungible.

» Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins Uambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

» Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestid documental.
> Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament.

» Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a I’ambit
(expedients, convenis de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets,

dictamens, o d’altres). DILIGENCIA per fer constar que el contingt

R iy s d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs d
» Preparar transferéncies de documentacié a ’arxiu definitiu, treball aprovat per la Mesa General d
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La secretaria da la MGN
Laura Salinas Bergel
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» Derivar la correspondéncia rebuda ais seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

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

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

Bl 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d'eines de trebal! lleugeres.

[BR2 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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g  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

w Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
freball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre Facreditacié del coneixemant del
catala i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de liocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisio

DILIGENCIA per fer constar

d'aquesta fitka forma part e

e {reball aprovat pel Ple de-d corporacié

® Formacio: ordinasia celebrada el dig#de febre

que el contingut

Administracié de personal
Gestio de ndmines

Funcié pablica

Procediment administratiu
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut iaboral

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

-Coneixements de programes de gestio de nomines i aplicatius propis d'administracié de
personal.

]

® Experiéncia;

En I'ambit de! suport administratiu a I'Administracié Pablica ifo en el sector privat.

m Altres:

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
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