Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS CENTRALS

SUBALTERN OAC

FITXA SC-AC-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC: SUBALTERN
TIPOLOGIA: Licc de base
CLASSIFICACIO: Personal Laboral

D'ILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catileg de liocs «
trel:_|aﬂ aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de fabrer de 2015

El funcionari ' '
p.d.f. del secretari (Decre)
Esteban Lancho Maes

DILIGENCIA per fer constar qua el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de ganer de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergei

SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA



IE} © pebicAciO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de |a jornada: Ordinaria.
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DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat pel Ple de la co oracjgﬁe%rSessié Ajuntament de Berga

ordinaria celebrada el dia 5 de fghrer 99 AREA DE SEmvers CENTRACS

eriebiotu wmC 7 SUBALTERN OAC
o uncionari LAY

p.c.f. del secretari (Decipf#52/2014) [FITXA SC-AC-04]

Esteban Lancho Maegh

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aguesta fiba forma part del cataleg de llecs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negaciacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Funcions basiques Laura Salinas Bergel
L]

» Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal-lacions i dependéncies, aixl com de la
custddia de les claus; i en el seu cas, realizar la comunicacid, control i recull de les
incidéncies.

Controlar l'accés a les dependéncies i instal-lacions municipals.

Atendre i canalitzar trucades teleféniques que s’adrecen a l'ajuntament.

Realitzar el servei de recepcio, ordenacio i liurament de materials.

Encarregar-se de la recepcio i atencié al public en primera instancia.

Donar suport logistic al persona!l administratiu i técnic de I'ambit.
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Rebre i preparar la correspondéncia d'entrada a ['Ajuntament | la documentacio del correu
intern, distribuint-la pels diferents ambits municipals.

» Realitzar sortides amb motiu de gestions diverses: tramitacié de documents en entitats
publiques, recollir documentacié diversa {premsa diéria, triptics informatius, correus,etc.).

» Distribuir notificacions oficials en domicilis del municipi gquan sigui necessari,
» Vetllar pel correcte funcicnament i manteniment de les dependéncies municipals:

» Realitzar, dins de la dependéncia, trasllats de material i mobiliari, aixi com petites tasques
de conservacié i reparaci¢ d'instal-lacions | equipaments.

> Instal-lar aquells aparells i‘o instruments de suport audiovisual que es requereixin en ia
celebracio d'actes,exposicions, cursos i qualsevol altra activitat de naturalesa analoga.

¥ Collaborar en la preparacié i desenvolupament d'activitats de suport logistic i en
l'adequacioé de les sales i altres espais habilitats per a la celebracié d'actes, exposicions,
cursos i qualsevol altra activitat de naturalesa analoga organitzada per la Corporacié.

» Custodiar, controlar i aprovisionar et material d'oficina, regals institucionals, banderes, etc. i
realitzar l'inventari sempre que calgui.

» Engalanar I'ajuntament i donar suport als responsables de protocol en l'organitzacio d'actes
institucionals.

» Recollir les dades necessaries per a I'elaboracié d'estadistiques i per al seguiment dels
indicadors de gestid (entrades de vehicles, nombre de visitants, et.).
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Preparar fotocopies, fer enquademacions, preparar trameses de correu {cartes, stiquetes,
circulars, invitacions, etc.) d'acord amb les insfruccions i els encarrecs rebuts.

Informar i atendre al public, telefonicament i personaiment, en totes aquelles questions per .
a les que estigui autoritzat/ada.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers {(empreses de missatgeria, correus,
proveidors de materials d'oficina, entitats, particulars, altres administracions, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball,

I, en general, altres de caracter similar que Ii siguin atribuTdes.
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IE] 8% CoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforcos fisics moderats amb poca frequéncia pel sosteniment ifo maneig d'objectes i materials
diversos.

B2 Ambient de treball
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Risc d'accident de transit per Us de vehicles.

DILIGENCIA per far constar que el conting
d’'aguesta fitxa forma part del catileg de locs ¢

ordinaria celebrada el dia 5 d rer de 2015.
Berga, & de febrer de 201
El funcionari
p.d.f. def secrefari (D)
Esteban Lancho

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de ganer de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacid equivalent a la del grup de classificacié propi de les Agrupacions
professionals 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 {'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccid de personal | de provisié de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Maerits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacid:

Atencié al public
Control d’accessos
Protocol
Imatge corporativa
Manteniment basic d'instal-lacions i equipaments
) Prevencié de riscos laborals
e Seguretat i salut laboral

B Experiéncia;

En I'ambit de la consergeria a 'Administracié Publica ifo en el sector privat.

E Altres;




