Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADOR/A [YATENCIO CIUTADANA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREN DEPARTAMENT. SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA
DENOMINACIO DEL LLOC: OPERADORIA DE LA OAC

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA; Administracid General

SUBESCALA: Auxiliar

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catéleg de locs ¢
treball aprovat pel Ple ge la corporaeid en sess
ordinaria celebrada gl plife

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de [a MGN
Laura Salinas Bergel
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B} © pepicacid HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: * Ordinaria.




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADCOR/A D'ATENCIO CIUTADANA

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del loc o missi6
{Nomeés a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de comandament)

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

ordinaria oe[ebrada a 5 de-fébrer de 2015.

Habilitats que es requereixen:

Rapidesa mental capacitat de treballar sota pressio
Empatia

Motivacié per {'atencid al plbilic
Habilitats personals

. DIFIGENCIA i
Resolucié de problemes e per fer constar que el contingut

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

Gestié multitasca treball aprovat per la Mesa General de
Capacitat de treball en equip Negociacié el dia 7 de gener de 2015,
Inquietuds d'aprenentatge Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
L.aura Salinas Bergel

Funcions basigues

v

Registrar documentacié d'entrada dirigida a cada departament de FAjuntament d'acord amb
les disposicions legals i la normativa vigent.

> Gestié de les comunicacions de I'Ajuntament: fax, correu electronic i correu ordinari.

> Atendre i canalitzar les trucades telefoniques que entren a la centraleta de I'ajuntament fent
les corresponents derivacions.

» Realitzar latencié ciutadana en tres canals: presencial, telefonica i telematica, donant
informacié genérica sobre els diferents tramits que pot realitzar el cintada/ana.

» Donar tramit a les peticions i solicituds delsfles ciutadans/anes que s'adrecen a
lajuntament d'acord amb els procediments establerts informant genéncament sobre els
requisits d’aportaci6 de documentacié necessaria, dels terminis | de les possibles
liguidacions.

» Lliurar documentaci6 relativa als tramits i procediments relatius a les peticions, sollicituds i
pagaments puntuals delsfles ciutadans/anes i facilitar informacié general dels diferents
serveis de I'Ajuntament.

» Complimentar el full de control de gestié amb els dades de les actuacions i tramitacions que
es van efactuant.

» Mantenir actualitzat el taulell d’anuncis oficials de 'Ajuntament.

> Recollir els avisos i reclamacions dels ciutadans referents a reparacions de la via piblica,
enilumenat i altres gueixes i derivar-les cap el/la responsable corresponent.

» Mecanitzar les bases de dades del programa d'informacit i de la Web municipal.
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FITXA SC-AC-02

» Centralitzar 1a gestid administrativa derivada de Parxiu municipal (classificacid de
documents diversos, diaris oficials, etc.)

» Preparar documentacid per a I'nstitut Nacional d'Estadistica i realitzar altres tramits
relacionats.

» Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins 'ambit en aquelles tasques
puntuals que es faci necessari.

» Vendre publicacions municipals i merchandising.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers {usuaris/aries, altres administracions, etc.)
per tal de poder gestionar els serveis de forma eficag. en el desenvolupament de les seves
tasques.

> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
» Emissio i gestio de certificats digitals (IdCat), i arxiu de la documentacié relacionada.

¥ Actualitzacié del Padré d'Habitants:

o Recaptacid de dades als formularis.
Mecanitzacio de les modificacions, canvis de domicili i altes.
Emissio de certificats | volants, gestié de pagaments minims.
A excepcid de gestit d'errors.

o 00

Gestid del correu electronic de 'OAC | e-tram.

Compulsa de documentacid que tingui entrada al Registre General d'Entrada.
Fotocdpies de documents,

Recepcit de queixes i suggeriments.

Informacio sobie I'Ajuntament i el municipi.

Y ¥V ¥ v VvV v

Tramitacid, entrega i cobrament de la documentacié necessaria per tramitar el descompte
del Tanel del Cad.

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

Bl %2 CcONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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




Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADCR/A D' ATENCIO CIUTADANA

B§?2 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

s Riscos associats al lloc de treball a persones que fan atencid al pablic directe.

» Estrés

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part del catdleg de liges |
treball aprovat pel Ple de la corporacid<n sese
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer
Berga, § de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f. vel secratari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de fa MGN
Laura Salinas Bergel

FITXA SC-AC-02
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ﬂ PROVISIO DEL LLOC |

Requisits per a la seva provisié

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

» Altres: Nivell de coneikement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre {'acreditacid del conaixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisi6 de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid:

Gestioé Pablica

Atencid ciutadana

Gestid de la informacié
Procediment administratiu
Tramitacio

Hisendes locals

Estad(stica

Padré municipal d'habitants
Prevencit de riscos laborals
e Seguretat i salut laboral

' Cursos dirigits a personal administratiu amb tracte a la ciutadania.

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia:
En rambit de 'atencié ciutadana a I'Administracié Plblica ifo en el sector privat.

m Altres:




