Ajurntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA;

SERVEIS TERRITORIALS / GESTIO

ADMINISTRATIVA | LEGALITAT URBANISTICA

TERRITORIALS

Lio¢ de base

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

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitka forma part del cataleg de liocs «
treball aprovat pel Ple de la COrporacid en sess
ordindria celebrada el dia 5 de
Berga, 6 da fabrer de 2015
El funcionari

p.d.f. del secretari (De
Esteban Lancho Mae
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IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal:  L'establerta per I'Administracié General de I'Estat

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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@' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectlu fonamental del lloc o missi6
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

» Realitzar les tasques basiques de suport administratiu relatives al tramit i la gestié dels
expedients de les lliceéncies d'obres i comunicacions i d'activitats.

> Dur a terme les tasques administratives derivades dels expedients relatius a la disciplina
urbanistica, de primera ocupacio, efc.

» Rebre i tramitar les sol-licituds relacionades amb els serveis d’activitats o les que vinculen a
lEnginyerfa tecnic-cap de serveis, ja siguin d'enllumenat piblic, del servei d'aigua,
d’instal lacions, d’inspeccions { d'altres,

Mecanografiat de propostes i notificacions i altres documents de area.

Mantenir | actuaiitzar bases de dades vinculades a I'area.

Mecanografiat de suport al personal técnic de Farea.

vV VvV V Vv

Classificar, registrar i arxivar documentacié corresponent als expedients de l'area (informes,
certificats urbanistics, llicéncies, avals, comunicacions d'obres, altra documentacio, etc.)

> Segellar planols i copies de projectes i passar copia de les notificacions de l'aprovacié de
les llicéncies d’obres un cop aprovades pels serveis econdmics de I'ajuntament.

» imprimir, fotocopiar i preparar documentacio, llistats i etiquetes a incloure als tramits
administratius de I'area.

» Informar i atendre al public, telefonicament i personalment, en totes aquelles qiiestions per
a les que estigui autoritzat/ada o facultat/ada.

NCLA per fer constar queé el contingut
> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lHoc de treball. dD,';'(:EeEsta ﬁmp?oma pert del cataleg de locs d%
treball aprovat pel Ple. de la corporacgo.?g S@ssi
» |, en general, altres de caracter simitar que li siguin atribuides.  ordinaria colebrada el dia 5 dgfebrer
Berga, 6 de febrer de 201
El funcionari _
p.d.f. del secretan {
Esteban Lancho

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2018.

Berga, 26 de gener de 2013

La secretaria de 1a MGN
Laura Salinas Berge!
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Bl %% CcONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb uvtilitzacié d’'eines de treball leugeres.

BI2E Ambient de treball

Propi d'oficina amb atencid al pablic.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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H ¢

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

m Titulacié: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 dei personal

funcionari.

= Altres: Nivell de coneixeiment de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccid de personal | de provisid de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

S Marits rellovants a considerar en la seva provisié

m Formacié:

D.ILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lfocs de

Procediment administratiu tffdl?ag _aprolvat pel Ple de Ja comoracit en sessio
Gestis administrativa Beron b o ebrada el dia jhle febrer de 2015
. rga, 6 de febrer de -
Url:ga_msme E! funcionari -
Activitats et 353/2014)

Arxiu i redaccié de documents
Prevencid de riscos faborals
Seguretat i salut iaboral
Atencid al public

Assertivitat

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

m Experiéncia:

m Altres:

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

DILIGENCIA per fer constar que el 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

l.a secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel



