Afuntament de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE GESTI® ADMINISTRATIVA

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié Especial

SUBESCALA; Serveis especials — categoria Técnica
especialista

PILIGENCIA per fer constar que el conting
.d'aquesta fitxa forma part del catal 0
treball aprovat pel Pie da la fyerra
ordinaria celebrada el dia 5 de jébfe
Berga, 8 de febrer de 2015 /

El funcionari /
P.d.¥. dof secretari (Decpst s
Esteban Lancho Mag :”‘V

DILIGENCIA per fer constar que e contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg 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
Laura Salinas Berge!




Ajurtament de Barga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

FITXA SC-SE-03

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hde promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntarment de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Nomes a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de comandarment)

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sese
ordindria celebrada el dia 5 g febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 204
El funcionari 4

Funcions basiques Esteban Lanchg /-

» Supervisar i col-laborar en la gestié administrativa dels expedient gropis de I'ambit, aix!
com fotes aquelles activitats | procediments de suport administraify

> Dur a terme la realitzacié d'activitats administratives superior
d’expedient, procediments i circuits administratius.

, | de gesti6, estudi i proposta

» Controlar i revisar la contractacié administrativa de Fajuntament i normalitzar procediments
administratius, proposant la forma de gesti6 dels serveis municipals en coordinacié amb el
tecnic corresponent, participant en eis expedients de contractacit (elaboracié de plecs de
condicions, fiscalizacié juridica...)

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses
contractades en serveis, asseguradores, efc.)} en el desenvolupament de les seves tasques.

> Prestar assessorament juridic a tots els serveis Municipals (expedients, reclamacions,
indemnitzacions per danys particulars o per 'Ajuntament)

» Examinar i controlar el compliment de les disposicions heterdnomes i autdnomes que
afecten als procediments locals i le resolucions administratives conseglents en tramitacid

> Estudiar, informar i proposar en aquest ambit a fi d'aconseguir els objectius de qualitat
procedimental, simpiificacié de tramits no perceptius ni necessaris

> Accidéncia procedimental de les unitats administratives amb manca de técnic superior
revisor immediat dels tramits

» Custodiar des del moment de la convocatdria la documentacio integra dels expedients
inclosos en l'ordre del dia i tenirla a disposicié dels membre dels respectiu drgan colegiat
que desitgi examinar-la

Elaborar els informes juridics dels expedients relatius llicencies d'obres i activitats
Col-faborar en el desenvolupament dels processos electorals
Substituir a la Secretaria Municipal en cas d’abséncia o abstencié del titular

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball. DILIGENCIA per fer constar que el contingut

L. L . d'aquesta fitxa forma part del cataleg de locs de
|, en general, aitres de caracter similar que li siguin atribuides.  trebal aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

v VWV V¥V Vv V¥

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

FITXA SC-S5E-03

B) 3% CONDICIONS DE TREBALL

/
y

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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Ajuritament de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

 Titulacié: Diplomatura en Dret, Econdmiques, Empresarials, Ciéncies Politiques ¢ Gestid
Publica o quaisevol altra titulacié equivalent.

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, ’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i faranes en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en |a seva provisié

DILIGENCIA per fer constar i
que el contingut
- d'aquesta fitxa forma par del cata) I
B Formacio: treball sprovat pef Plepde la m-- Yo
ordinaria celebrada el dia § o’

Organitzacié Administrativa Berga, 6 de fabrer de 2015/
Gesti6 Publica Eldfl;nglc;nan _ /
Dret administratiu Esteben Lanch e 20"

Recursos humans

Funcib pablica

Procediment administratiu
Contractacioé administrativa
Prevencié de riscos Jaborals
Seguretat i salut laboral

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

m Experiéncia:

En I'ambit del suport técnic a la gestié administrativa a I'’Administracié Publica.
® Altres;

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitca forma part dei cataleg de llocs de
treball aprovat per ia Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener da 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




