Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

TAG =~ BRANCA URBANISTICA
FITXA ST-GA-014

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS / GESTIO

ADMINISTRATIVA | LEGALITAT URBANISTICA

DENOMINAC . .
SERVEIS 1O DEL LLOC: TECNIC D'ADMINISTRACIO GENERAL DELS
TERRITORIALS
TIPOLOGIA: l.loc de comandament

DILIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de locs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sest
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer da 2015

E! funcionari

p.d.f. del secretari (Decret 35372
Esteban Lancho Maestre

L

-

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg da llocs de
treball aprovat per fa Mesa Genaral de
Negociacié el dia 7 de gener de 20185,

Berga, 26 de gener de 201 5

Ls secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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IE} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal:  L'establerta per 'Administracié General de PEstat

Tipoiogia de |a jornada: Ordinaria.




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

Ajuntament de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
TAG - BRANCA URBANISTICA

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

{3 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

- Objectiu fonamental del lloc o0 missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular 0 de comandament)

Desenvolupar i supervisar l'activitat urbanistica, assumint la tramitacié | resolucié deis

expedients de la seva area, aixf com proporcionar I'assessorament inridic en lns matarias de Ia

seva competéncia. DILIGENCIA per for constar que &l contingut
d'aquesta fitxa forma part dsl cataleg de Bocs de

traball aprovat pel Ple de la corporacid en sessid
ordinéria celebrada el dia 5 de febrer de 201 5

’ Berga, 6 de febrer de 2015 )
E! funcionari -
Funcions basiques p.d.f. del secretari (Decret 3

Esteban Lancho Maestre

> Dirigir, controlar i supervisar els recursos humans, materials i econdémics del
'area.

» Planificar, programar, impulsar i controlar I'activitat i el funcionament defarea.
> Avaluar l'activitat i les necessitats de 'area i donar-ne compte a I'equip de govern.

» Reunir-se, setmanaiment, amb la resta de caps d'area de Fajuntament per coordinar-se i
posar en comil els aspectes propis del treball en equip o transversal.

¥» Reunir-se, quinzenalment, amb els técnics i comandaments de l'area per fer un seguiment
de les activitats i per coordinar-se.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers en el desenvolupament de les seves
tasques.

» Elaborar projectes, informes juridics i propostes relacionats amb la seva professid |
competéncies, tal com desenvolupament, exscucid i aprovacio d'instruments d'Ordenacié
Urbanistica, expedients d'infraccions urbanistiques, llicencies d'obres, demolicid i altres
licencies urbanistiques, expedients sobre agregacio | segregacid parcel-laria, efc..

» Assessorar, oferir col-laboracié continuada i resol dubtes de caire juridic plantejats pel
personal del mateix ambit de treball o d’altres ambits de la Corporacié, aixi com pels
organs directius de societats i organismes del holding municipal

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals i altres
institucions i organismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en
aquelles comissions per a les gue sigui assignat,

» Estudiar la nova normativa, jurisprudéncia i doctrina juridica per tal d’estar continuament
actualitzat, poder orientar i assessorar adequadament i portar al dia la tasca juridica
realitzada.

» Analitzar els expedients com a pas previ a la proposta de resolucié

» Gestionar i realitzar el seguiment dels diferents expedients que per via contenciosa
administrativa puguin esdevenir-se en qualsevol ambit de la Corporacié.
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Preparar la documentacio juridica que s’eleva a la Comissid Informativa, a la Comissié de
Govern i al Ple.

Revisar els estatuts i plecs de condicions per tal que sajustin a la normativa vigent, aixi
com la resolucio de consultes juridiques

Elaborar i redactar plecs de condicions administratives, decrets, propostes de resolucid,
convenis i concerts, bases per a subvencions, ordenances i reglaments municipals, i
d’altra documentacié juridica que sigui necessaria.

$’ocupa de la iniciacié, seguiment i execucié dels expedients corresponents.
Analitzar i elaborar elg escrits relatius als procediments judicials.
Elaborar informes en materia juridica, aixi com resolucions i decrets.

Redactar i tramitar convenis i contractes civils, estatuts i plecs de condicions i expedients
sancionadors.

Redactar Ordenances 1 Reglaments municipals
Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

I, en general, alires de caracter similar que li siguin atribuides.

-
-
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B %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina,

Riscos possibies

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que o cont]
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de
treball aprovat pel Ple de la comoraci
ordinaria celebrada sl diz 5 de febrer
Berga, & de fabrer de 2015 £
El funcionari

p.d.f. del secretari (Decrg
Esteban Lancho Maest

de
en sessid
2015.

DILIGENCIA per fer constar

d'aquesta fitxa forma pait del catdleg de Il
ocs
i !reball'l aprovat per la Mesa eganeral EI:
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

que al contingut

Berga, 26 de genarde 2015

La secretaria de fa MGN
Laura Salinas Bergel
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#A  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié A, subgrup A1 del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de coneikement de catala exigible per ia categoria professional del llioc 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 provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacié:

Procediment administratiu
Gestié administrativa
Urbanisme

Activitats

Arxiu i redaccid de documents
Prevencit de riscos laborais
Seguretat i salut laboral
Atencio al pablic

Assertivitat

) /ﬁ’formética a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, ete.

m Experiéncia:

En 'ambit del suport administratiu a 'Administracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres;




