Ajuntament de Berga

i AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

-

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

I DENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA
DENOMINACIO DEL LLOC: RECEPCIONISTA / TELEFONISTA

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Subalterna

DILIGENCIA per fer constar que el confingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la oracié en sessid
ordinéria calebrada el dia 5 dp# -~

El funcionari 7
p.d.f de! socretari } 1)

Esteban psire

DILIGENCIA per far constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part de! cataleg de llocs de
treball aprovat per Ia Mesa General de
Negoclacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

FITXA SC-AC-03

IE] © pebicAci® HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jormada: Ordinaria.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

{3  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Habilitats que es requereixen:

« Rapidesa mental capacitat de trebaliar sota pressié
» Empatia
e Motivacié per l'atencié al pdblic DILIGEN . ‘
¢ Habilitats personals ClA per fer constar que ef conting
., d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs
» Resolucio de problemes trel?all aprovat pel Ple de la corporatié en ses;
* Gestio multitasca ordinaria celebrada el dia 5 dgfebfer de 2015,
o Capacitat de treball en equip Berga, 6 de febrer de 207157
. El funcionari i
e Inquietuds d'aprenentatge p.d.f. dei secrets 39
Esteban L Maestre
Funcions basiques
» Gestio de les comunicacions de FAjuntament: fax, correu glectranic i correu ordinari.
» Atendre i canalitzar les trucades telefdniques que entren a la centraleta de I'ajuntament fent
les corresponents derivacions
» Realitzar atencié ciutadana en tres canals. presencial, telefdnica i telematica, donant
informacié genérica sobre els diferents tramits que pot realitzar el ciutada/ana.
» Mecanitzar les bases de dades del programa d'informaci6 i de la Web municipal.
» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.
» Gestid del correu electronic de 'OAC i e-tram.
» Informacié sobre I'Ajuntament i el municipi.
» Gestionar les connexions i comunicacions telefdniques internes i externes
» Controlar el pas dels ciutadans a les oficines municipals, informant al servei de la visita
» Donar suport administratiu basic al servei de 'OAC
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
E] %% conbicioNs DE TREBALL DILIGENGIA per fer constar que ef contingut

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Nagociaciot el dia ¥ de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCION!ISTA - TELEFONISTA

FITXA 3C-AC-03

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

s Riscos associats al lioc de treball a perscnes gue fan atencié al plblic directe.
s Esirés




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

#8 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup E, del personal funcionari.

m Altres: Nivell de coneitement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb e! Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del
catald i Faranés en els processos de seleccid de personal i de provisid de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

DILIGENCIA per fer constar i
) que sl contingut
d'aquesta fitxa forma part del cathleg de llocs gc:le

7 trebail aprova rae .

w Formacio: ;rdinarii:-zpoeIel:frapcle’aF :Ildaiadg c:: I': r’::Ige' sessid

Gesti6 Pablica Elfuncionari e 2°

Atencié ciutadana p-d.1. del secrotari (Degss

Gesti6 de la informacié Esteban Lancho Maeg#fe

Procediment administratiu

Tramitacié

Hisendes locals

Estadistica

Padré municipal d’habitants
Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral '

Cursos dirigits a personal administratiu amb tracte a la ciutadania.

-Informatica a nivell d'usuari; processador de texios, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia;
En I'ambit de Fatencid ciutadana a I'Administracié Piablica ifo en el sector privat.

m Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catéleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener da 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!




