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

FITXA SC-SE-06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEI!S CENTRALS / SECRETARIA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA:; Administracié Especial

SUBESCALA: Serveis especiais ~ categoria Técnica
especialista

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del calé_ de llocs ¢
traball aprovat pel Pie de la corpg acid en_ses

ordinria celebrada el dia 5 de fekgr de 20
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari /

p.d.f. del secretari (De ”/
Estaban Lancho

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 sl dia 7 de ganer de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga

AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TEGNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

B} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Crdinaria.

FITXA SC-SE-06
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Ajuntament de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missid
{(Només a omplir en cas de gue es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ifocs
treball aprovat pel Ple de la, corporacié
ordinaria celebrada el dia 5,46 febrer.de
Berga, 6 de febrer de 2018

El funcionari
p-d.f. def secretari (Hecrgt-353/2014)
Funcions basiques Fsteban Lanchoacstfe
q

» Dur a terme la realitzacié d’activitats administratives superiors, i de gestid, estudi i proposta
d'expedient, procediments i circuits administratius.

» Confrotar i revisar la contractacié administrativa de 'ajuntament i normalitzar procediments
administratius, proposant la forma de gestid dels serveis municipals en coordinacid amb el
técnic corresponent)

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

» Prestar assessorament juridico-administratiu en la tramitacio i resolucit d'expedients
derivada de la gestid administrativa ordinaria de I'Oficina de Secretaria

> Realitzar les tasques revisi¢ documental, col-laboracid i suport juridico- administratiu en
Resolucions, Acords de la JGL i PLE, Convenis, Reglaments Ordenances.

» Donar suport juridico — administratiu previ a l'aprovacic de normes reguladores dels
procediments administratius a tots els serveis Municipals (expedients, reclamacions,
indemnitzacions per danys particulars o per FAjuntament)

» Instruir els procediments de Responsabilitat Patrimonial amb ¢l seguiment dels mateixos
amb les companyes de Seguros i contractistes

»> Interpretar juridic — administrativament els contractes i pblisses municipals

» Gestionar ¢l proces de contractacié d'assegurances d’accidents per a activitats municipals |
seguiment de |'expedient

» Realitzar la confeccio i el control de les condicions técnigues de contractacid pels Seguros
de responsabilitat civil

Elaborar els informes juridics dels expedients relatius llicencies d’obres i activitats
Substituir a la Secretaria Municipal en cas d’abséncia o ahstencio del titular

Vetllar per |a seguretat i salut laborai en el seu lloc de treball. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de

- G treball t fa M
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuldes. Nr?ag::da;%r:r?!ia ?f,; gener :f ;01?“”' o
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Berga, 26 de genser de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament do Berga

AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA
[FITXA SC-SE-06 ]

tREE

B1 %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina ¢ sedentaris amb utilitzacié d’sines de treball lleugeres.

Ambient de trebail

Propi d'oficina,

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




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

FITXA SC-5E-C6

Iﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Diplomatura en Dret, Econémiques, Empresarials, Ciéncies Politiques o Gestit
Publica o qualsevol altra titulacioé equivatent.

® Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per Ia categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacid del coneixement del
catala i laranés en els processos de seleccié de personal | de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

ity DILIGENCIA per fer constar que el tingut
m Formacic: d'aquesta ﬁbcap?orma part del c:tél llocs gde
) . . . . treball aprovat pel Ple gé 48 corperacié en sessid
Organitzacié Administrativa ordinaria celebrada ejdig 8 rer de 2015
Gestio Publica Berga, 6 de febrer dfr 34
Dret administratiu /7
Recursos humans AR 7

Y
Funcié publica Esteban
Procediment administratiu
Contractaci¢ administrativa
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, fuli de caleul, etc.

m Experiencia;

En 'ambit del suport técnic a la gestio administrativa a I'Administracié Publica.

a Altres:

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




