Ajuntament de Berga

AREA DE SERVE(S CENTRALS
ADMINISTRATIU/IVA DE SERVE!S GENERALS

FITXA SC-SE-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

| IDENTIFICACIO

AREN DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/IVA DE SERVEIS GENERALS
TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIC: Funcionari de carrera

ESCALA; Administraci¢ General

SUBESCALA; Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataley de locs de
treball apravat pel Ple de la compracié en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de jstwér de 2045,
Berga, & de febrer de 2015 _/ /

El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid ef 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

ADMINISTRATHU/IVA DE SERVEIS GENERALS

E] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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WILRIENLIA per Ter consiar que al contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié ef dia 7 de gener de 2015.

Ajuntarment de Berga
Berga, 26 de gaener de 2015 AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUNIVA DE SERVEIS GENERALS
La secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel

& Funcfons GENERIQUES DEL LLoC

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

DILIGENCIA per for constar que el conting

' forma part del cataleg de llocs
d'aquesta fitxa p 7 corporadid en sess

Funcions basiques

/"3"-‘ la gesti6 dels expedients
del Ple i altres organs col'legiats de Iajuntament, com Aer exemple, les Juntes dels
Patronats Municipals de FHospital, de I'Escola Bresdol, i de I'Escola de Masica,
{convocatories, notificacions, redaccions i transcripcions’de les actes, efc.), i supervisié de
ia Junta de Govern Local

> Realitzar les tasques administratives propies del funcionamen

»  Substituir per delegacié la secretaria municipal, en cas d'abséncia del secretari j del Técnic
de Gestié Administrativa de la secretaria

> Realizar tasques administratives {Contro!l de procediments, remissio d'expedients,
nomenament de representants, etc.) en els procediments contenciosos administratius §
altres procediments judicials

» Reaiitzar tasques de suport i tramitacié administrativa dels expedients de |'ambit de
secretaria (cartipas municipal, etc.)

> Realitzar tasques administratives i actuar com a secretari de les meses de contractacié en
les licitacions dels contractes de FAjuntament | d'altres érgans col.legiats.

» Realitzar 'atencié ciutadana presencial i telefonica especialitzada vetliant per la correcta
satisfaccié dels/les ciutadans/anes que s’adrecen a I'ajuntament mitjangant técniques de
comunicacié i de gestié de conflictes (empatia i assertivitat) davant les diferents situacions
que puguin presentar-se o donar-se.

» Donar tramit a les peticions i sollicituds dels/les ciutadans/anes que s'adrecen a
l'ajuntament d'acord amb els procediments establerts informant sobre els requisits
d'aportacié de documentacic necessaria, dels terminis, dels preus publics | les tarifes
aplicades i dels drgans i ies administracions que hi intervenen, segons cada cas.

Controlar el circuit de signatura dels documents | expedients administratius de i'ambit,
comprovar-los, verificar-los i registrar telematicament els decrets i les certificacions de
l'area,

Donar suport a I'ajuntament en els processos electorals,

Mantenir eis contactes necessarig amb tercers (Diputacié de Barcelona, INE, etc.) en
lexercici de les seves tasques.

Substituir a la Secretaria Municipal en cas d'abséncia o abstencid del titular

Vetliar per la seguretat i salut laboral en ei seu lloc de trebali.
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> |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.



B] %% ConDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIV/IVA DE SERVEIS GENERALS

FITXA SC-SE-04

Basicament, treballs d'oficina 0 sedentaris amb utilitzacié d'eines de treball lleugeres.

BRZMN Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer conslar que el contingut

d'aquesta fitxa forma part del ca
treball aprovat pel Ple de la
ordinaria celebrada el dia 5 g/t
Berga, & de febrer de 2015

El funcionari o
p.d.f. del secretari (f
Esteban Lancho et

ag de llocs de
gfporacié s

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del catdleg de liocs de
treball aprovet per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener da 2015

La secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacid C, subgrup C1 del personal
funcionari.

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

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

= Formacio:

Procediment administratiu

Gestid i tramitacié administrativa
Coneixements de dret administratiu
Padrd d'habitants

Estadistica

Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

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

” m Experiéncia;

En 'ambit de la gestié i la tramitacié administrativa a 'Administracié Pdblica ifo al
sector privat.
Altres:




