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Ajuntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE PROTOCOL | AGENDA DE L'ALCALDIA

FiTXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:

GABINET TECNIC D’ALCALDIA

TECNIC/A DE PROTOCOL | AGENDA DE
L’ALCALDIA

Lioc de personal eventual

DILIGENCIA per fer constar que el <ontingut
d'aquesta fixa forma part del catilng
treball aprovat pel Ple de la
ordinaria celebrada el dia 5 defhypé
Berga, & de febrer de 2013
El funcionari
p.d.f. def secratari (Dgcys
Esteban Lancho Magste

DILIGENCIA per fer consta i

) r que el conti
d’'aquesta fitxa forma part del catileg de "gcr;%l;t
treball_ aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 da gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Safinas Bergel



Ajuntarment de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE PROTOCOL | AGENDA DE L'ALCALDIA

FITXA A-01

IEd © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.



/gunrament de Berga

i GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNICA DE PROTOCOL | AGENDA L'ALCALDIA

,

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Desenvolupar les tasques associades i vinculades al suport i al secretariat de direccid propi
delfla titular de {'Alcaldia.

o2 Funcions basiques

» Controlar la correspondéncia de correu adregada a I'Alcaldia, derivar-ho als serveis que es
correspongui i fer-ne un seguiment.

> Portar 'agenda de I'Alcaldia i concertar-li visites i reunions.

» Donar suport administrativ a 'Alcaldia en la redaccid i transcripciod de cartes, escrits,
decrets, efc.

» Derivar les peticions d'entitats, velns 0 empreses del municipi que s’adrecen a l'Alcaldia cap
els serveis o departaments oportuns de F'ajuntament.

» Controlar | canalitzar les trucades adregades a l'Alcaidia i a les regidories de l'equip de
govern.

» Donar suport al Cap de gabinet dalcaldia i al Responsable de Comunicaci en la
preparacié de d'actes de protocol.

» Donar suport a I'ambit en la preparacio d'actes festius i reunions que reguereixin
organitzacié protocol-taria.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, veins, altres administracions,
etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

% |, en general, altres de caracter similar que li siguin atributdes.

QILIGENCIA per fer constar que el contingut DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fika forma part del cataleg de llocs de d'aquesta fia formna part del cataleg de llocs de
trfdb-algl. ‘aprora; p:I Fiig dg c:a ft;t:’lrpcn»ralci en sessid treball aprovat per la Mesa General de
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer 15. . iaci i

Berga, 6 de febror e 2015 . Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

El funcionari

p.d.f. del secretari {Decret 3
Esteban Lancho Maestre

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




juntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNICA DE PROTOCOL | AGENDA L'ALCALDIA

FITXA A-01

Bl 3% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

P
¥



Lntament de Berga

GABINET ?%CMC DALCALDIA
TECNICA DE PROTOCOL { AGENDA L'ALCALDIA

M PROVISIO DEL LLoC

Requisits por a ia seva provisié

® Altres:  Nivell de coneixement de catal3 exigible per la categoria professional def lloc de
treball, d'acord amb el Decrat 161/2002 sobre 'acreditacis del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de Personal i de provisis de llocs de
trebal! de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

® Formacis:

Secretariat de direccis
Gestid administrativy
Imatge corporativa
Assertivitat

Protocol

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i saiut labora)

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

¥ Experiéncia:
En Fambit de les tasques de secretariat de direccié a I'Administracio Publica ifo en

. el sector privat.

u Alfres:

DILIGENCIA per fer constar
- . \ que sl contingut
. d'aquesta fitkg fo
. DILIGENGIA ptfeor fer c:n:ta;r qt:: Btlje W““"%“; rrel:c»'au aprovat n::rpi: di:vec:;é ‘efg;::e"r:fs ;’2
d'aquesta fitxa ma part del catileg ocs d N el :

- trelgall aprovat pel Ple de la copforacis-8n sessié gociacio ef dia 7 de gener de 201s.

ordinaria celebrada el dia 5 de fébe
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionar g La secietaria ge [ MGN
P.d.f. dol secrotari (Deefetf35/2014) Laura Salinag Berge

Esteban Lancho Mggefré

Berga, 26 da gener de 2015
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juntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE COMUNICACIO

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEF'ARTAMENTI GABINET TECNIC D’ALCALDIA
DENOMINACIO DEL LLoC: TECNICA DE COMUNICACIO
TIPOLOGIA: Lloc de personal eventual

DILIGENCIA per fer constar que el copti g
d'aguesta fitxa forma part del catileg de-Tlocs ¢
treball aprovat pel Ple da la pofporaef en sess
ordinaria celebrada ef dia 5 dgfebzefde 20185,

Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE COMUNICACH)

B} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Especial.

*Dedicaci6 i tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del servei.




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

iacié el dia ¥ d ner de 2015.
Negociacié el dia 7 de ge Ajuntament de Bergs

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part det cataleg_de llocs qe
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 dg jebrer de-2015.

Berga, 6 de febrer de 2015

Berga, 26 de gener da 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

@ FUNCIONS GENERIQL ' I LLoa Emn;.:n;r;a o ol s
| Esteban Lancho, /’/ i

Objectiu fonamental de! lloc o missis ,
{Només a ompilir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de céf andament)

» Gestionar i controlar Ia informacié i Ia comunicacio corporativa de I'ajuntament d'acord amb
les directius i indicacions del Cap de gabinet d'alcaldia,

Funcions basiques

> Dissenyar i maquetar els materialg difusié assignats, establint els parametres técnics
d'edicié més adients, aixi com la publicitat als mitjans de comunicacié.

> Gestionar i controfar ia produccid de les publicacions | materials dedifusis assignats.

> Coordinar, supervisar i controlar el procés d'edicio i preimpressio deis materials sol-licitats,
tant del sol-licitat com per altres ambits organitzatius, com de la publicitat als mitjians de
comunicacio.

» Controlar la imatge corporativa de I'ajuntament (simbols distintius, logotips, imagotips, etc.)

» Controlar el material técnic necessari per a desenvoiupar les funcions del lloc, entre d'altres,
renovar el programari de maquinari adients, gestionar tipografies i imatges, sistemes en
xarxa per a la transmissio de dades amb impremtes, etc.

> Filtrar la informacié de linterior a I'exterior | viceversa per tal de gue l'equip de govern
sapiga quina informacié es genera als mitjans de comunicacié, estant en contacte constant
amb tots el personal técnic de 'ajuntament.

» Preparar rodes de premsa (convocar mitjans, dossiers de premsa, fotografies, etc.), notes i
comunicats de premsa.

» Actualitzar la web municipal; concretament els apartats de Noticies, Agenda, Obres
municipals, Destacats i en un futur immediat el butlleti electrénic.

> Donar cobertura als actes organitzats per les diferents regidories.

v

Gestionar la publicitat de tots els actes de l'ajuntament {radio, TV, Bus, premsa escrita,
internet, etc.)

Donar cobertura, que és necessari, al protocol d'aiguns actes.
Elaborar i controlar 'edicié del butliet! murnicipal.
Valorar pressupostos publicitaris d’acord amb les directius del Cap de gabinet d'aicaidia.

Atendre als mitjans via teléfon, mail, HTC,

Y ¥ Vv v vy

Fomentar les relacions entre Fajuntament i altres organismes que tinguin relacié amb Ia
comunicacié i la imatge corporativa (escoles de disseny, fotbgrafs, efc.)



Ajuntament de Berga

GABINET TECNIC D'ALCALDIA

TECNIC/A DE COMUNICACIO
FITXA A-02

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, veins, altres municipis, entitats,
altres administracions, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

Mantenir els contactes naecessaris amb tercers (empreses, veins, altres municipis, entitats,
altres administracions, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuldes.



juntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE COMUNICACIO

E] %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar ue el conti
d'aquesta fita forma part del catialeg de Ingut
treball aprovat pel Pie de la oy if-€n sessit
ordinaria celebrada el dia 5 ¢ febrer g

Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari 4
P.d.f, def secrotari (Dgk;
Esteban Lancha Mgés

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catleg de llocs de
treball 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




Ajuntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECHNIC/A DE COMUNICACIO

## PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio; Titulacié equivalent a la propia del grup C, subgrup C1 del personal funcicnari.

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

Marits rellevants a considerar en 1a seva provisié

m Formacid:

Comunicacio

Redaccio

Mitians de comunicacié
Técniques de difusit i divulgacio
Imatge corporativa

Protocol

Relacions publiques

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
-Coneixements d’aplicatius informatics propis del disseny grafic, programes d'edicio, etc.
s Experiéncia: ‘

En ['ambit de la comunicacio a I'Administracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres:




DILIGENCIA per a fer constar que el DILIGENCIA per a fer constag/que el
contingut d'aquesta fitxa forma part de contingut d'aquesta fitca forga pdrt de .
la modificacid de [a RLT aprovada per 1a modificacié de la RLT ghroyhda pel Ajuntament de Berga
ia Mesa General de Negociacié ef dia Ple de la Corporacid el g . GABINET TECNIC D'ALCALDIA
17 de marg de 2016. 2016. ’ 4 TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA | FESTES
Berga, 13 de juliol de 2016 Berga, 18 de juliol de D13 FITXA A-03
La secrefaria de la MGN £l funcionari /4
Laura Salinas Bergel p.d.f. del secrefarfyfcre

Esteban La

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: GABINET TECNIC D'ALCALDIA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA i

FESTES
TIPOLOGIA: Lloc base
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié Especial

SUBESCALA: Técnica — Categoria de Técnic/a de grau mitja



DILIGENCIA per a fer constar que el DILIGENCIA per a fer capnstar que el

contingut d'aquesta fitxa forma part de contingut d'aquesta fibg forma part de ,

Ia medificacit de !a RLT aprovada per la medificacid de la R } untamer,rf de Berga
ia Mesa General de Megociaci el dia Ple de Iz Corporac] 5 GABINET TECNIC D "’fLCALD"A
17 de marg de 2016. TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA i FESTES
Berga, 13 de julicf ¢e 2016 FITXA A-03

La secretaria de fa MGN

Laura Salinas Bergel

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 hores.
Basica ordinaria / Jornada continuada.
Autoregulacid horaria parcial.

Tipologia de la jornada: Mati: de dilluns a divendres de 8 a 15 hores.

Tarda: una tarda a la setmana, en funcit de les
necessitats organitzatives del servei, de 17 a 19:30
hores.

Amb autoregulacid horaria parcial per atendre els
processos participatius, esdeveniments i atencio
d’entitats, organitzacions, etc.



DILIGENCIA per a fer constar que el
contingut d'aquesta fitka forma part de

DILIGENCIA per a for constar que el
contingut d'aquesta fiba form, rt de

la modificacié de la RLT aprovacda per Iz modificaci de la RLT apgefada pel juntamant de Berga
la Mesa General de Negociacio el dia Ple de la Corporacié ef dia#'d'abnil de GABINET TECNIC DALCALDIA
17 de marg de 2046, 2016 TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA i FESTES
Bera, 13 do ol 2016 |
La ria de ta MGN FITXA A0S

Laura Salinas Bergel

Objectiu fongfiental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lioc singular o de comandament)

Organitzar i gestionar politiques i projectes de participacio i festes aixi com donar impuls i facilitar
canals de comunicacid entre les associacions i entitats i la Corporacié per tal de fer la gesti6
municipal més propera al municipi.

Preparar, implementar i controlar les diverses activitats festives, culturals i de lleure del municipi,
aixi com fer-ne difusié i promocid, i colvlaborar amb el mén associativ dins de I'ambit culfural.

Funcions basiques

FUNCIONS GENERALS

» 1. Gestionar i coordinar els consells municipals de participacié ciutadana.

» 2. Programar, elaborar i executar projectes de participacid ciutadana i desenvolupament de
programes de dinamitzacio en el municipi.

¥ 3. Fomentar i millorar les dindmiques de participacio ciutadana,

» 4. Assessorar i donar suport t&cnic en matéria de participacio6 ciutadana.

» 5. Dissenyar, elaborar i organitzar programes d'actuacid municipal en matéria de festes i
acfivitats populars.

» 6. Implementar, gestionar i avaluar el programa de festes i les diverses activitats realitzades.

» 7.- Difondre, divulgar i promocionar les activitats i festes organitzades per la Corporacié
potenciant la participacid de la ciutadania.

» 8.- Establir i mantenir contactes amb el mén associatiu, amb les entitats culturals i festives del
municipi i amb tercers.

» 9.1, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

FUNCIONS ESPECIFIQUES

» 1. Gestionar i coordinar els consells municipals de participaci6 ciutadana.

o Controla la capacitat d'iniciativa o participacid d’entitats ciutadanes en relacié amb les sessions
dels plenaris municipals i en els drgans de participacié de que disposi la Corporacié (districtes,
consells sectorials de participacid, etc.).Convoca | organitza reunions, proposa temes i fa el
seguiment dels consells municipals.

o Fa el seguiment | manteniment de les relacions institucionals amb entitats i associacions.

o Coordina les sessions i ordres del dia aixi com fa de secretari dels consells i déna suport técnic
als regidors que els presideixin.

» 2. Programar, elaborar i executar projectes de participacié ciutadana i desenvolupament de
programes de dinamitzacié en el municipi.

o Planifica estratégicament els objectius a llarg i a mig termini del desenvolupament de la ciutat
ligat a la maxima participacio de les entitats, associacions, experts i ciutadans en general.

o Col-labora en el desenvolupament de programes i projectes concrets (redacta, defineix i
executa } amb l'objecte de potenciar el voluntariat i la impiicacié de les entitats amb l'entorn.

o Realitza i elabora informes técnics sobre Fatorgament o denegaci6 de subvencions.

o Negocia els convenis i subvencions atorgats per la Corporacié i fa el seguiment del tramit i
custbdia dels expedients de subvencions.

» 3. Fomentar i millorar les dinamiques de participacio ciutadana



DILIGENCIA per a fer constar que el DILIGENCIA per a fer consjf que el

contingut d’aquesta fitxa forma part de contingut d’aquesta fipa fgfha part de .

ia modificacié de la RLT aprovada per la modiﬁc%dé de la R prwagal;;zl GABINET gﬁg’gﬁﬁg‘:
Ja Mesa General de Negociack el dia Ple de la Corparacio gidlia 7 d’abril de

7 g6 morp e 2016, 205, g TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA | FESTES
Berga, 13 de juliol de 2016 Berga, 18 de juligpff FITXA A-03

La secrethria de la MGN Etfuncicnari g

Laura Salinas Bernel naf ral sacfri (Rferet TP01A

o Planifica, programa i de dlupa actuacions diverses per tal de fomentar i millorar la
participacié de la ciutadaffe’ i les entitats de la vida municipal, fent més propera al territori la
gestié municipal.

o Impulsa i millora els pfecanismes de participacié ciutadana i impulsa programes de voluntariat i

associacionisme, retursos, serveis, que reforcin el teixit associatiu de la ciutat.
o Facilita mitians j4uport a institucions basiques de participaci6 ciutadana per a I'exercici de les
seves activitats.

o Doéna suport al moviment associatiu, refacionant-se amb les entitats del districte i elaborant
convenis de participacio | informes sobre 'ambit.

» 4. Assessorar | donar suport técnic en matéria de paruclpaclé ciutadana.

o Aten i orienta a ciutadans que fan consultes sobre el propi ambit competencual de partl(npaCICl
ciutadana, aixi com, informa i atén a entitats respecte les seves activitats i convocatdries dels
plens.

o Estableix relacions i coordinacié d'actuacions amb organismes i entitats ptbliques i privades
dedicades a la mobilitat i via ptblica.

o Assisteix i participa en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui
designat/ada assumint la representacié de la Corporacié en la seva materia competencial o
qualsevol alfre rol que Ii sigui requerit.

» 5.- Dissenyar, elaborar i organitzar programes d’actuaci® municipal en matéria de festes i
activitats populars.

o FElabora i dissenya programes culturals en matéria de festes (festes majors de barri, festes
populars | tradicionals, activitats culturals) i col-labora en lelaboraci6, gestié i control del
pressupost de Fambit.

o Prepara la coordinacid de les actuacions municipals en les diverses festes oficials de la ciutat |
els actes que se'n deriven, com la prevencio de situacions d'emergéncia.

o Preveu i planifica el material necessari per a la realitzacié de les activitats | organitza els
espais, les sales i les instal-lacions municipals on es realitzen les activitats.

o Elabora plecs de clausules per a Padjudicacié de projectes de I'ambit i redacta les bases dels
CONCUrsos i premis que s‘organitzen amb motiu de les festes oficials i tradicionals del municipt.

o Participa en el tribunal de seleccié d'empreses i entitats prestadores d’un servei derivat del
programa de festes.

o Convoca, prepara i redacta les actes de les comissions per tal que siguin presentades a la
Junta de Govern.

» 6.- Implementar, gestionar i avaluar el programa de festes i les diverses aclivitats realitzades.

o Gestiona la tramitacié de tots els expedients relatius a festes de barris, tfradicionals i oficials
que se celebren al municipi.

o Prepara informes técnics sobre el funcionament i avaluacié de! seu ambit i les actuacions
realitzades i elabora propostes de millora de la gestio.

o Coordina directament amb les entitats i les empreses adjudicataries les tasques de recollida i
muntatge de material utilitzat per a la realitzacid de festes i esdeveniments populars, aixi com
la compra i reparacio de materials.

o Controla el procés de gestid de les subvencions alorgades a les entitats culturals per a
I'execucid | promocié de projectes.

o Tramita i gestiona les convocatdries de premis, concursos i certdmens de recolzament a la
creacid artistica i cultural.

» 7.- Difondre, divulgar i promocionar les activitats i festes organitzades per la Corporacio
potenciant la participaci¢ de la ciutadania.

> 8.- Establir i mantenir contactes amb el mén associatiu, amb les entitats culturals i festives del
municipi i amb tercers.

o Rep i canaliza les peticions d'activitats festives i de lleure per part de les entitats |
associacions.

o Facilita la realitzacié de projectes culturals fant a nivell infern de la Corporacié com entre ies
diferents administracions pabliques i entitats culturals, i la cessié o lloguer d'espais puablics per
a tal fi.



DILIGENCIA per a fer constar que el
cortingut d'aquesta fitxa forma part de
la modificacié de la RLT aprovada per
la Mesa General de Negociacld el dia
17 de marg de 2016,

Berga, 13 de juliol de 2016

La secretaria de ia MGN

Laura Salinas Bergel

DILIGENCIA per a fer constar que el
contingut d’aquesta fibxa fiy
la modificacid de la RLT/3
Ple de [a Corporacié el
2018,
Berga, 18 de juliol g 2
El funcionari
p.df. del secratzfDp
Esteban Lanch ;’ "P

Bl %% conpicio

g

b e
o

5

Esforgos fisics

El lloc no requereix esforg fisic.

[B}2Ml Ambient de treball

juntament de Berga

GABINET TECNIC D'ALCALDIA

TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA | FESTES
FITXA A-Q3

Condicions ambientals adequades de forma continuada

Riscos possibles

Abséncia general de risc o no es presenten normalment en el lloc de treball



DILIGENCIA per a fer constar gue el
contingut d'aquesta fiea forma part de
la modificacié de 1a RLT aprovada per
la Mesa General de Negociacid ef dia

juntament de Berga
GABINET TECNIC D'ALCALDIA
TECNIC/A DE PARTICIPACIO CIUTADANA | FESTES

17 de marg de 2016.
Berga, 13 de juliol d= 2018 FITXA A-D3
La gecretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

Requisits pgt a la seva provisié

m Titulacid: Grau universitari o titulacié equivalent al grup A2 del personal funcionari. La
idiosincrasia del carrec pot requerir preferentment alguna de les titulacions d’arts | humanitats, o de
ciéncies socials.

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

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid i Coneixements:

- Participacié ciutadana: coneixements elevats en processos municipals de participacié ciutadana,
instruments d'implicacio d'entitats i associacions en [a presa de decisions municipals, metodologies
de comunicacié i difusid d'informacié, dinamitzacié de comunitats i reunions de consells municipals
i metodologies d'analisi i suport en [a presa de decisions.

Cultura i lleure: coneixements elevats en normativa municipal i local en matéria de cuitura i festes,
en les festes especifiques del municipi i la histdria i celebracions especials, en planificacio |
organitzacié de festes municipals, en gestid, produccid i execucié d'espectacles i esdeveniments
culturals, en resclucié d'aspectes técnics relacionals amb la produccid d'espectacles, en tipologia i
bases de les subvencions en matéria de cultura i festes, en processos participatius, entre d’altres.

- Normatius: coneixements intermedis de lienguatge juridic, dret administratiu i d'organitzacié
administrativa.

- Aplicaci6 a la gestié: coneixements intermedis de proteccié de dades de caracter personal, gestié
per processos, técnigues d'organitzacid, sistemes de gestié de la qualitat, gestié de projectes i
programes i redaccié i presentacid d'informes.

- Informatica: coneixements intermedis de cultura, participacié i civisme digital, tecnologia digital i
us de l'ordinador i de! sistema operatiu, navegacid i comunicacid en el mén digital, tractament de la
informacié escrita, tractament de la informacid grafica, sonora i de la imatge en moviment,
tractament de la informacié numérica, tractament de les dades i presentacid de continguts {nivell
mitja).

m Experiéncia: En Pambit de la planificacié, de la programacié i del suport técnic d'activitats
culturals, esportives i juvenils a I'Administracié ptiblica Vo al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC RESPONSABLE DE RECURSCS HUMANS

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: REGIM INTERN, ORGANIZACIO |
PLANIFICACIO ! RECURSOS HUMANS

n DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC RESPONSABLE RECURSOS HUMANS
TIPOLOGIA: Lioc de comandament
CLASSIFICACIO; Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié Especial
SUBESCALA: Técnica

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part del cataleg de llocs +
treball aprovat pel Pie de la corpefacid en sese
ordindria celebrada el dia 5 de fejfer de 2015.
’ Berga, € de febrer de 2015

. El funcionari
p.c.f. del secretari (Decn
Esteban Lancho Maegif€

VY

DILIGENCIA per fer constar que el contingu
. ) t
daquesta fitxa forma part del cataleg de Ilocsgcle
trebail_ aprovat per la Mesa General de
Negaciacié e! dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANS

] © oEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit hpraria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

f



o .~ L — —

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part de cataleg de llocs de
treball aprovat per Ja Mesa Generai de

Negociacié el dia 7 de gener de 2015, .
Aiuntarnant da Berga

Berga, 26 de gener da 2015 TEEG"‘ DILIGENCIA per fer consiar que ef contingut
. CN! aquesta fitca forma part del catdleg de liocs de
La secret@na de la MGN treball aprovat pel Ple de Ia coggoracis en sessio
Laura Salinas Bergel ordinaria celebrada el dia 5 de fi
Berga, & de febrer de 2015

El funcionari

&  FUNKIONS GENERIQUES DEL LL( p. oo secrotar (gt

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

#o de comandament)

Gestionar, programar, establir i concretar les estra egies, politiques i procediments de la
Corporacid en matéria de recursos humans i organitzacié, d'acord amb les directrius emanades
des dels drgans de govem, les normes legals i els criteris d'eficacia, eficidncia i equitat en la
gestié publica, amb I'objecte d'aconseguir una piantilla adequada en volum | estructura,
motivada i flexible, amb uns costos adequats i un funcionament eficient i objectiu pel ciutada

Funcions basiques

> Dirigir i coordinar els recursos humans, econdmics | materiails assignats per tal d'assegurar
els seus objectius

» Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial

»  Preparar informes técnics sobre el funcionament del seu ambit d'actuaciod i les actuacions
realitzades i elaborar les propostes per millorar la gestid

> Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en
Iambit de treball | assessorar sobre directrius, normatives i procediments

> Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits | la coordinacié amb les institucions externes :

> Assessorar a la Corporacio en les matéries juridiques que es refareix la gestio de personal,
tant de funcié poblica com de dret laboral, garantint el respecte a la legaiitat de tots els
actes i acords en ia matéria.

» Informar en matéria de personal, a sol-licitud de la Corporacié o davant reclamacions
administratives o judicials -

> Supervisar i verificar 'administracié de personal de la Corporacit, amb la finalitat que la
mateixa acompleixi la normativa legal i pressupostaria

» Gestionar i mantenir els instruments d’ordenacio de personal (RLT, organigrama, annex de
personal, oferta publica d’ocupacio, plantilla, bases generals de seleccié i borsa de
treball) i elaborar els expedients propis de la planificacia i gestio de recursos humans

> Establir, dissenyar i gestionar els aspectes técnics de la funcié publica en matéria de
seleccid, retribucio, formacié i carrera per disposar d’'una plantilla adequada i de gualitat

» FElaborar les descripcions dels liocs | perfils professionals, les bases de convocatories:
proposa la modalitat juridica de prestacié de servei.

> Elaborar els sistemes de promocié interna o provistd de llocs de trebalil.




juntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIC T ORGANITZACIO
TECNIC RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANS

Efectuar els diagndstics de les necessitats formatives i programar els plans i programes
anuals i plurianuals de formacié, la imparticié de els accions formatives i avalua la
qualitat de les mateixes

Efectuar el seguiment del capitol | (despeses de personal) del Pressupost Municipal.

Verificar i supervisar la confeccié de la nomina mensual i les seves incidéncies: altes,
baixes, hores extres, etc

Controlar la confeccié dels contractes de treball i nomenaments, liquidacions a la Seguretat
Social, prestacions i beneficis socials i altres actes de tramit

Gestionar el sistema refributiu, proposant les modificacions oportunes en els complements
salarials, estudiant 1a coheréncia i equitat interna del sistema

Redacta o participa en la seva redaccié dels Reglament interns de funcionament dets
Serveis

Assisteix en la formulacid dels objectius en matéria de recursos humans i organitzacié,
establint el sistema d’avaluacio de la gestié, formulant alternatives de millora en el
funcionament dels serveis.

Atendre els treballadors municipals 1 als seus representants legals i sindicals, amb la
finalitat de mantenir unes relacions laborals cooperatives, impulsant la resolucio
negociada dels conflictes i controvérsies organitzatives.

Efectuar estudis i diagnostics de clima organitzatiu i satisfaccié o motivacio laboral, i
elabora projectes de intervencié administrativa

Assistir com assessor de la Corporacio a les Reunions de la Mesa general de Negociacio de
{a Corporacit i la resta de Meses Sectorials i técniques.

Vetllar pels aspectes relatius a la salut laboral (comissio de seguretat i salut, pla de
prevencio, revisions médiques, etc)

Atendre, informar i orientar els treballadors municipals en tot el referent a personal

Gestionar els aspectes i incidéncies referits a \’organitzaci¢ de personal, elaborant el
calendari laboral dels serveis municipals, aixi com el seu horari i jornada, sobre la base de

les propostes dels responsables dels mateixos i les necessitats dels serveis, aixi com el Pla
general de vacances Anual.

£fma L' autoritzacié / concessié dels permisos i Wlicéncies del personal de la corporacio i
gestiona les incidencies sorgides en els diferents serveis municipals, proposant
modificacions en funcio de la seva transcendéncia

Mantenir actualitzats els coneixements sobre normativa laboral i de funcid publica (revisié
de nova legisiacio, articles, etc.).

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

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.



untament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANS

Bl %% conpicions DE TREBALL

m Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdlegy de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la gorpefacié en sess
ordinaria celebrada el dia 5 g de-2015,
Berga, 6 de febrer de 201
N El funcionari /
p.d.f. del secretari (L
Esteban Lancho Njdg

DILIGENCIA per fer constar que ef contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
freball 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 Safinas Bergel




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANS

B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

Especialitat: Dret, Relacions Laborals, Ciéncies del Treball, Psicologia, Sociologia,
Administraci6 i Direccié d' Empreses, o equivalent.

s Altres: Nivell de coneixement de cataia exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacio del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisi6 de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a cqnsiderar en la seva provisio

s Formacié;

Organitzacié Administrativa
Gestié Pablica

Dret Administratiu

Dret Local

Direccio administrativa
Conduccit d’equips de treball
Recursos humans

Funcié pdblica

Gestid de nbmines
Procediment administratiu
Relacions laborals
Negociacié col-lectiva
Prevencid de riscos laborais
Seguretat i salut laboral

Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

-Coneixements de programes de gestié de nomines | aplicatius propis d’administracio de
personal.

® Experiéncia:

En Iambit de la gestié administrativa i Iadministracié de personal a FAdministracio
Pablica i/o en el sector privat.

m Altres;



Ajurtament de Berga

REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:
CLASSIFICACIO:
ESCALA:

SUBESCALA:

REGIM INTERN, PLANIFICACIO |

ORGANITZACIO / RECURSOS HUMANS

Lioc base
Funcionari de carrera
Administracié General

Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fia forma part del catdleg dg llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporag 6 en ges
ordinaria celabrada el dia § de febyerde € 2015
Berga, € de febrer de 2015

E! funcionari

p.d.f dal secretari (Decrel ZR42014)
Esteban Lancho Maest ;/,

WUCIA 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

ADMINISTRATIU/VA DE RECURSOS HUMANS



REGIM INTERN, PLANIFICACH

IEJ © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

juntament de Berga
| ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-02



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,

ingut

B R DILIGENCIA per fer constar que el contingu
P19, 20 06 gener e 2013 d'aquesta fitka forma part del c3 leg.da llocs qe
La secretaria de la MGN treball aprovat pel Ple de la r:;:lgo:n $088i6

Laura Salinas Bergel ordinaria celebrada el dia 5 gorTe
h Berga, & de febrer de 201
El funcionari p/

p.df delsecreraﬂ( bt 383/

’ (& FUNCIONS/GENERIQUES DEL 1 25 ovc ik

Objectiu fonamental del lioc © missic

{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc sipgdlar o de comandament)

Funclons basiques

> Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixen de les tramitacions derivades dels expedients de
personal relatius a jubilacions, contractes, nomenaments, cessaments, incompatibilitats,
interinatges, processos selectius, excedéncies, etc

» Fer seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramitar les abséncies, les
vacances, els assumptes personals, aixi com gualsevol incidéncia del personal de la
corporacio.

> Tramitar els expedients i fer un seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i els
procediments establerts pel seu superior, vetllant per l'acompliment dels terminis
assenyalats mitjancant la revisid i actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria,

> Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre d’altres) amb
autonomia  d’acord amb la normativa general i especifica, aixi com d’altres documents
necessaris per a la gesti6 i el seguiment de !'activitat del seu ambit.

» Elaborar i tramitar altes i baixes, aixi com els comunicats d'accident a la MGtua i Tresoreria
General de la Seguretat Social i fer-ne un seguiment.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (INEM, Tresoreria General de Ia Seguretat
Social, INSS, Inspeccié de Treball, Mtua d'accidents de treball i malalties professionals,
etc.) en l'exercici de les seves funcions.

> Classificar i gestionar la informacié i el documents administratius de U'ambit, aixi com
elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

> Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats
de l'ambit.

» Fer un recull i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior
jerarquic per a la elaboracié de la memoria anual del servei.

» Redactar informes de caire administratiu sol-licitats aixi com els models de documents
que s'escaiguin,

» Gestionar totes aquelles incidéncles que afectin a la gestio del personal de I’Ajuntament
de Berga.

> Informar de les convocatéries de seleccid i de mobilitat interna al persgnal de
'"Ajuntament de Berga.




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-02

Gestionar els convenis de practiques entre la Corporacié i les diferents institucions
interessades (Universitats, Instituts, Escoles, etc.).

Informar i tramitar (es sol-licituds d’ajudes i subvencions disponibles per al seu ambit.
Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuldes.




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-02

Bl %% conbicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, trebails d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lisugeres.

B2 Ambient de treball

Propi d'oficina,

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar qué

d'aquesta fitxa foma part del ;'L# de llocs de
treball aprovat pel Ple de la £gibafacié en sessié
ordinaria celebrada el dia § gé Jéfirer de 2015.

Barga, 6 de febrar de 2013”

El funcionari

p.d.f. def secretari }r bt 353/2014)

Esteban Lancho Mgg#tre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-02

g PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacio del coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisit de llecs de
treball de les administracions pdbliques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacid;

Organitzacié Administrativa
Gestié Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Direccid administrativa
Conducci6 d'equips de treball
Recursos humans

Funcié plblica

‘Gestid de nomines
Procediment administratiu
Relacions laborals
Negociacio col-lectiva
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i saiut laboral

-Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, ec,

-Coneixements de programes de gestid de ndmines i aplicatius propis d'administracié de
personal.

B Experiéncia;

En I'Ambit de la gestid administrativa | 'administracié de personal a FAdministracié
Publica ifo en el sector privat,

m Altres:



Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACION
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA Ri-RH-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: REGIM INTERN, PLANIFICACIO |
ORGANITZACIO / RECURSOS HUMANS

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE
RECURSOS HUMANS

TIPOLOGIA; Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Auxiliar

IGENGIA per for constar que P
1c:iJ'la]a.questa fitxa forma part del ‘:
treball aprovat pel Ple_de la DB
ordinaria celebrada el dia § . ’
Berga, & de febrer de 20157

uncionari
EIJf del secretari (Epfe383/2014)
Esteban Lancho aesis

DILIGENCIA per fer constar que el contingyy
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocg
treball aprovat per la Mesa General” de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secratéria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Afuntament de Be
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACION
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-03

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.



DILIGENCIA per fer constar que el conting

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs « Ajuntament de Berga
trebalt aprovat pel Ple de |la corporacid en sess REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACION
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. - AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE RECURSOS HUMANS

Berga, € de febrer de 2015 FITXA RI-RH-03

El funcionari
p.d . del secretari (Decrat 353/20
Esteban Lancho Maestre

NERIQUES DEL LLOC

jectiu fonamental del lloc o missid
omés a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

’

Funcions bislques

> Recopilar documentacié i introduir les dades en la base de dades de les nomines de
personal de I'Ajuntament de Berga.

» Recopila els antecedents documentals, fa informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

» Comprova tota la documentacié que entra al departament, i la deriva a la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

3 Introduir dades a la base de dades de personal i manté actualitzat el Registre de Personal
de la Corporacid; realitza treballs de comprovacié i verificacié de dades.

» Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.

> Introduir dades necessaries per al control la preséncia del personal de [l'ajuntament
preparant llistats i comprovant els marcatges i 'assisténcia dels/les empleats/ades, aixi
com fer el seguiment del compliment d'horaris de treball, vacances, permisos, llicéncies i en
‘general de totes les abséncies i incidéncies del personal.

» Realitzar tasques de suport administratiu per at funcionament diari del departament.

> Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i el
seguiment de t’activitat del seu ambit.

» Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.
» Mantenir el material de ia unitat i sol-licitar nou material fungible.

» Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins U'ambit, en aquelles
tasques puntuais que en les quals sigui necessari.

» Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
» Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament.

» Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de decuments rebuts i generats per a I’ambit
(expedients, convenis de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets,

dictamens, o daltres). DILIGENCIA per fer constar que e! contingt

. » . d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lloes d
» Preparar transferéncies de documentacio a l’arxiu definitiu. treball aprovat per la Mesa General d

Negociacio el dia 7 de gener de 20135,
Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria da la MGN
Laura Salinas Bergel
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Ajfuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIC | ORGANITZACION
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DE RECURSOS HUMANS

» Derivar la correspondéncia rebuda ais seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

> \etllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Bl 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

[BRZ Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.



Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACION
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DE RECURSOS HUMANS

FITXA RI-RH-03

g PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulaci6: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

® Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
freball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre Facreditacit del coneixement del
catala i ‘aranes en els processos de seleccié de personal i de provisio de liocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Moérits rellevants a considerar en la seva provisié

DILIGENCIA per fer constarzque el contingut

d'aquesta fitka forma part Fr/ cataleg de

ix treball aprovat pel Ple deff comporagis

® Formacié: ordinaria celebrada el dig#®de febre

Administracio de personal
Gestié de ndmines

Funcid pablica

Procediment administratiu
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut iaboral

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

-Coneixements de programes de gesti¢ de ndmines i apiicatius propis d'administracié de
personal.

‘

® Experiéncia;

En 'ambit del suport administratiu a I'Administracié Pablica i‘o en el sector privat.

m Altres:

DILIGENGCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibwa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negodciacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



;3unrament de Bermga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES D’'INFORMACIO | NOVES TECNOLOGIES (RESPONSABLE DE LES TIC

FlTXA RI-TIC-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

DILIGENCIA per fer constar gue el contingut
d'aquesta fitxa forma parl dpt’es e

treball aprovat pel Ple de 5 /torporad
ordinaria celebrada el dig/ A teby
Berga, 6 de febrer de 2614

E! funcionari
p.d.f. del secretan Xt
Esteban Lanc 2

IDENTIFICACIO /

AREA/DEPARTAMENT: REGIM INTERN, PLANIFICACIO |
ORGANITZACIO [ TIC

DENOMINACIO DEL LLOC: ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES
D'INFORMACIO | NOVES TECNOLOGIES
(RESPONSABLE DE DEPARTAMENT)

TIPOLOGIA: Lioc de comandament
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administraci¢ Especial
SUBESCALA; Tecnica

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'agquesta fitxa forma part del catéleg de llocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




juntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO

ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES D'INFORMACI® | NOVES TECNCLOGIES (RESPONSABLE DE LES TICi

FITXA RI-TIC-01

I} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES D'INFORMAC:0 | NOVES TECNOLOGIES (RESPONSABLE DE LES TICI

I Q*  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

» Controlar, coordinar | supervisar els serveis informatics i els sistemes diinformacié de
lajuntament d'acord amb els objectius de la corporacié.

» Integrar i coordinar tots els ambits de treball de 'ajuntament en I'aplicaci6 i unificaci6 de
sistemes d'informacid municipals, tant a nivell de dades, com organitzativ, funcional i
procedimental. ’

Funcions basiques

» Controlar i supervisar els recursos humans, economics | materials de que disposa I'ambit
d'informatica de I'ajuntament.

» Pilanificar el creixement i 'actualitzacié de les tecnologies de la informacié i Ja comunicacié
aplicades a la gestid municipal i elaborar propostes técniques per a donar resposta a les
necessitats detectades en matéria de comunicacions.

» Establir les directrius técniques en la construccid o manteniment d'edificis i equipaments
municipals pel que fa a la infraestructura de xarxa i comunicacions.

» Redactar plecs de clausules técniques per a projectes que incorporin sistemes informatics.

> Dirigir, coordinar, implantar els projectes TIC de 'ajuntament; aplicacions de gesti6, web i
intranet corporativa (manteniment), gestions on-ine mitjangant la web institucional, gestié
d'expedients corporativ (procediment administratiu, actes, decrets i notificacions), sistemes
de digitalitzacié, sistemes de gestié documental, aplicacions de gestid de I'arxiu documental,
aplicacio de la signatura electronica, sistemes d'informacié geografica, ete.

» Planificar i vetllar per la integracid de les bases de dades de la informacié. Controlar i
coordinar els sistemes integrats amb alires administracions.

> Analitzar i planificar tot el procés d'enginyeria de software en la creacid interna de nous
aplicatius de gestid (analisi, modelatge, codificacid, prova, implantacié, manteniment,
millora, etc.)

» Dirigir, coordinar, implantar projectes en matéria de seguretat informatica al servei de
tAjuntament. :

> Dirigir, coordinar, implartar els projectes en matdria de telecomunicacions al servei de

FAjuntament. D€SepwSlupar i mantenir el servei de telecomunicacions de veu, mobil | dades
municipal. :
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
DILIGENCIA per fer co it Aue el conting d'aquesta fibxa forma part del cataleg de llocs de

d'aquesta fika forna l/l pf cataleg de llocs « treball aprovat per la Mesa General de
traball aprovat pel Plg 2t corporacié en sess Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

ordinaria celebrada o /"”' de febrer de 2015,

Berga, & de febrer g¢ /,_.. 15 Berga, 26 de gener de 2015
El funcionari /’ .
p.d.f del secretdjf (Decret 353/2014) La secretaria de la MGN

Esteban Lancho Maestre Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga

REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO

ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES D'INFORMACIO | NOVES TECNOLOGIES (RESPONSABLE DE LES TIC
FITXA RI-TIC-01

» Elaborar la documentacié técnica i els manuals corresponenits als projectes realitzats.

> Dirigir i planificar ef manteniment dels equips informatics de lajuntament a nivell de
hardware, sistema operatiu i software de gesti6, tant en estacions de ftreball com en
servidors i electronica de xarxa. Mantenir i actualitzar el inventari informatic de Fajuntament.

> Dirigir, coordinar, implantar projectes de formacié al personal de l'ajuntament en el
funcionament de les aplicacions de gesti6 i de sistemes.

> Dirigir, coordinar, implantar projectes relacionats amb radministracié electronica i el
compliment deis requisits determinats per la llei (tramitacio electrdnica, seu electrdnica,
notificacid electranica, registre electronic, taulell electronic i interoperabilitat). Responsable
nomenat del servei de tramitacié electrdnica eTRAM, del servei d'emissié de certificats
digitals personals als ciutadans ({dCAT).

» Dirigir, coordinar, implantar projectes relacionats amb els sistemes documentals i la
consolidacio de la digitalitzacié dels processos i la documentacio.

» Dirigir, coordinar, implantar projectes relacionats amb el compliment de la llei de
transparéncia.

» Dirigir, coordinar, implantar projectes relacicnats amb la signatura electronica i la certificacid
digital dels documents electronics i els circuits d'autoritzacio. Responsable nomenat del
servei de certificacié digital CATCert.

» Informar i atendre al ptblic, telefdnicament i personalment, en totes aguelles questions per
a les que estigui autoritzat/ada.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses
contractades en serveis, Agéncia Catalana de Proteccié de Dades, Agéncia Estatal de
Proteccié de Dades, proveidors de software i de hardware, etc.) en el desenvolupament de
les seves tasques.

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

» Participaci6 activa, juntament amb 'equip de govern, en les estratégies TIC, d’organitzaci6 i
seguretat de I'Ajuntament i, a més de participar també en les estratégies TIC per a la ciutat,

> Preparar propostes de decrets i acords dels drgans de govern en relacié al seu ambit de
treball.

» 1, en general, altres de caracter similar que li siguin atriburdes.

I'/‘
i
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guntamenr te Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGA NITZACIO
ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES D'INFORMACIO | NOVES TECNOLOGIES (RESPONSABLE DE LES TICi

389 CoNDICIONS DE TREBALL

m Esforgos fisics
Basicament, trebalis d'oficina o sedentaris amb utilizacio d’eines de trebail lleugeres,

Amblent de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA pet fer

trebail aprovat pel Ple de fa

ordinaria celebrada el dia 5 de

Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari

a.d.f. dei secretar (i
. Esteban Lancho Maesffe

constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de locs ¢

oracié en

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibxa forrna part del catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacic el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretarnia de la MGN
Laura Salinas Bergel
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PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIEICACIO | ORGANITZACIO

ENGINYER SUPERIOR DE SISTEMES I'INFORMACIO | NOVES TECNOLOGIES (RESPONSABLE DE LES TICi

FITXA RI-TIC-01

m Titulaci6: Enginyeria superior en informatica de gestio ¢ de sistemes o bé titulacié equivalent.

m Alires: Nivell de copeixement de catala exigible per la categoria professionai dei lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacid del coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacio:

Software

Hardware

Sistemes d'informacid en 'ambit de 'administracié local
Tecnologies de la informacid i la comunicacié
Xarxes telematiques

Intranet

Pagines web

Infraestructures informatiques

Ofimatica

Proteccit de dades

Seguretat de la informacié

Prevenci6 de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

(*) Informatica a nivell especialitzat en coneixements técnics, no funcionals, de gestors

m Altres;

d'expedients, programari de comptabilitat, gestié de ndmines, xarxes, sistemes operatius,
ses de dades, administracio electronica, sistemes documentals, etc.

En lambit de direccié, planificacié, coordinacid | manteniment de sistemes
d'informacié i telecomunicacié a Administracié Pablica i/o en el sector privat.
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lguntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC/A AUXILIAR TIC

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: REGIM INTERN, PLANIFICACIO |
ORGANITZACIO / TIC

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUXILIAR TIC

TIPOLOGIA: L.loc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié Especial

SUBESCALA: Técnica especialista

DILIGENCIA per fer constar que ei contingut
d'aguesta fitxa forma part dg B

treball aprovat pel Pie de g4
ordinaria celebrada el digg
Berga, € de febrer de
El funcionari

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC/A AUXILIAR TIC

FITXA RI-TIC-02

IE} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de Ia jornada: Ordinaria.

:
-
o
.
|
o
«
-
¢
-
“
&
o
™
.
.
.
«
«
“
&
o
o
«
o
.
Y
«
“
«
«
™
a
~
«
“




DILIGENCIA per fer constar que e contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
freball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,
DILIGENCIA per fer constar que el contingut

Berga, 26 de gener de 2015 REGIM INTER d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel P& de la gomoracid en sessid
La secretaria de la MGN ordinaria celebrada Al dia 5.de Tebrer de 2015.

Laura Salinas Bergel

' & Fun GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Nomeés a omplir en cas de que es tracti d’un lloc si

Funcions basiques

> Suport tecnic al enginyer técnic en la implantacié dels projectes TIC de Pajuntament:
aplicacions de gestié, web i intranet corporativa {(manteniment), gestions on-line mitjancant
la web institucional, gestit d'expedients corporativ (procediment administrativ, actes,
decrets i notificacions), sistemes de digitalitzaci6, sistemes de gesti6 documental,
aplicacions de gestié de I'arxiu documental, aplicacié de la signatura electronica, sistemes
d'informacié geogréfica, etc.

> Suport técnic al l'enginyer técnic en la implantacié dels projectes orientats a Ja integracio de
les bases de dades de la informaci6. Controlar i coordinar els sistemes integrats amb altres
administracions.

> Suport técnic al I'enginyer técnic en la implantacié dels projectes en matéria de
tefecomunicacions al servei de I'Ajuntament.

> Suport técnic al Penginyer técnic en la implantacié dels projectes en matéria de seguretat
informatica al servei de I'Ajuntament.

> Suport técnic al I'enginyer técnic en el manteniment de! servei de telecomunicacions de veuy,
mobil i dades municipal. .

» Eiaborar la documentacié técnica i els manuals corresponents a ies tasques realitzades.

» Mantenir i actualitzar el inventari informatic de lajuntament.

> Suport técnic al l'enginyer técnic en el manteniment dels equips informatics de Fajuntament
a nivell de hardware, sistema operatiu i software de gesti6, tant en estacions de treball com
en servidors i electronica de xarxa,

> Suport técnic al Penginyer técnic en la implantacié dels projectes relacionats amb
Fadministracié electronica i el compliment dels requisits determinats per la llei,

> Suport técnic al I'enginyer técnic en la implantacié dels projectes relacionats amb Ia
tramitacio elactronica,

» Suport técnic al I'enginyer técnic en ia implantaci6é dels projectes relacionats amb eis
sistemes documentals i la consolidacio de !a digitalitzacié dels processos i la documentacio.

> Suport técnic al Fenginyer técnic en la implantacié dels projectes relacionats amb el
compliment de la llei de transparéncia.

> Donar suport técnic a Fenginyer en &l manteniment dels equips i sistemes informatics de
I'ajuntament a nivell de hardware, xarxa, sistema operatiu i software de gestio.

> Prestar atencié i suport técnic al personal de FAjuntament en materia de les TIC




Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIC | ORGANITZACIO
TECNIG/A AUXILIAR TIC

FITXA RI-TIC-02

Formular propostes de millora en matéria de les TIC.
Donar suport al Telecentre sota la coordinacié técnica del cap d'informatica.

Donar suport t&cnic | operatiu al lloc de Cap d'informatica i Enginyer técnic TIC en 'exercici
de les seves funcions.

Informar i atendre al public, telefdnicament i personalment, en totes aquelles glestions per
a les que estigui autoritzat/ada.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses
contractades en serveis, proveidors de software i de hardware, etc.) en el desenvolupament
de les seves tasques.

Vetilar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Bl %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Ajuntament de Berga
REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORGANITZACIO
TECNIC/A AUXILIAR TIC

FITXA RI-TIC-02

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

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.

DILIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs ¢

treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordindria celebrada el dia 5 de febregde 2015.

Berga, § de febrer de 2015
El funcionari .

p.d.f. del secretari (Decret
Esteban Lancho Maestr

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio €l dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga

REGIM INTERN, PLANIFICACIO | ORCANITZACIO

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

TECNIC/A AUXILIAR TIC

FITXA RI-TIC-02

B Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal

funcicnari.

m Altres: Nivell de conelxement de catala exigible per la categoria professional det lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleceid de personal i de provisid de llocs de

treball de les administracions plbliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacio:

Software
Hardware
Sistemes d'informacio
Tecnologies de la informacid i la comunicacid
Xarxes telematigues
ntranet
Pagines web

. Ofimatica
Proteccié de dades
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

{*) Informatica a nivell especialitzat en coneixements técnics, no funcionals, de gestors
d'expedients, programari de comptabilitat, gestié de ndmines, xarxes, sistemes operatius,
integracié de bases de dades, administracid electrénica, sistemes documentals, etc.

= Experiéncia;

En 'ambit del suport informatic a I'Administracié Publica ifo en el sector privat.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AR EA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA i
SERVEIS JURIDICS

DENOMINACIO DEL LLOC: SECRETARIA

TIPOLOGIA: Lioc singular

DILIGENCIA per fer constar qua el ,
d'aquesta fita forma part del catalpg 4

Berga, 6 de febrer de 2015
Ei funcionari
p.d.f. del secretari (Decrey 3.y
Esteban Lancho Maestypé /

DILIGENRCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ltocs de
trebali aprovat per la Mesa General de
Negociacio 8l dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

L& secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

FITXA SC-SE-01

EE] = peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horari'a setmanal: 37,5 h de promig setmanal.*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicacid6 i tipologia de jornada condicionada a les necessitats del servei,

AR R R 222220 R R0 220290222200 0000000 R0Cceers



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

FITXA SC-SE-O1

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

> Assumir la funcié de Secretaria, que inclou la fe publica i I'assessorament legal preceptiu,

d'acord amb el que tipifiquen els arts. 1 i 2 del RD 1174/1987, de 18 de setembre,

Funcions basiques’

La funclé de la fe pdbllca comprén:

»

La preparacié dels assumptes que hagin de ser incloses en l'ordre del dia de les sessions
que ceiebra el Ple, la Junta de Govern Local decisdria i qualsevol altre drgan col-legiat de la
Corporacié en que s'adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat amb alld
astablart per I'Alcalds o President de la Corporacio i I'assisténcia al maisix en la realitzacié
de la corresponent convocatdria, notificant-la amb la deguda antelacié als components de
I'drgan col-legiat.

Custodiar des del moment de la convocatdria la documentacié integra dels expedients
inclosos en Fordre del dia i tenir-la a disposicio dels membres del respectiu érgan col-legiat
que desitgin examinar-ia.

Aixecar acta de les sessions dels drgans col-legiats referits a! primer punt i sotmetre a
aprovacio al comengcament de cada sessid la corresponent a la precedent. Un cop
aprovada, es transcriura en el Llibre d'Actes autoritzada amb la firma de la Secretaria i el
vist-i-plau de PAlcalde o President de la Corporacié.

Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesia.

Certificar tots els actes o resoclucions de la Presidénciz i els acords dels drgans col-legiats
decisoris, aixi com els antecedents, llibres | documents de IEntitat.

Remetre a 'Administracié de I'Estat i a la de la Comunitat Autbnoma, en els terminis i
formes determinats reglamentariament, copia ¢, en el seu cas, extracte dals actes i acords
dels drgans decisoris de 1a Corporacid, tant col-legiats com unipersonals.

Anotar en els expedients, sota firma, les resolucions i acords que recaiguin.

Autoritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius analegs en qué intervingui I'entitat,

Disposar que en la vitrina i tauld d'anuncis es fixin els que s1gum precepttus certificant-se
els seus resultats si resultés necessari.

Portar a custodiar el Registre d'Interessos dels membres de la Corporacié i I'Inventari de

Béns de 'Entitat.

/ DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

FITXA SC-SE-01

La funcié d'assessorament legal preceptiu comprén:

» Emetre informes previs en aquells supdsits en que aix] ho ordeni la Presidéncia de la
Corporacié 0 quan ho sol liciti una tercera part de Regidories amb antelacié suficient a la
celebracio de la sessio en que s’hagués de tractar 'assumpte corresponent. Aquests
informes hauran de senyalar la legisiacié aplicable en cada cas i 'adequacié a la mateixa
dels acords en projecte.

> Emetre informe previ sempre que es tracti d’assumptes que requereixin d’aprovacio per
majoria especial.

» Emetre informes previs sempre que un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

» Informar, en les sessions dels drgans col-legiats a qué assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de I'assumpte que es
discuteixi, amb objecte de col-laborar en la correccid juridica de la decisi® que s'hagi
d'adoptar. Si en el debat s’ha plantejat alguna glesti6 la legalitat de la qual pogués dubtar-
se podra sol-licitar a la Presidéncia F'is de la paraula per assessorar a la Corporacié.

> Acompanyar a la Presidéncia o membres de la Corporacid en els actes de firma
d'escriptures i, si aixi ho demanessin, en les seves visites a autoritats o assisténcia a
reunions, a efectes d’assessorament legal.

| amb caracter general:

> Vetllar per |la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

389 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de trebail lleugeres.

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos,

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la comoracié en sessia
ordinaria celebrada el dia 5 de faifra

Berga, € de febrer de 2015
El funcionari

Esteban Lancho Ma f.’
v/

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajunfarnent de Berga

AREA DE SERVEIS CENTRALS
SECRETARIA

FITXA SC-SE-01

@A  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

m Titulacié: Llicenciatura en Dret, en Ciéncies Politiques i de I'Administracio o en Sociologia.

m Altres: Nivell de condixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacié del coneixement del
catala i laran@s en els processos de seleccid de personal i de provisié de Hocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

w Formacié:

Gestioé Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Funcid pablica
Assessorament juridic
Procediment administratiu
Prevencia de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivelt d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caicul, etc.

éncia:

En I'ambit la fe plblica i lassessorament jurldic a lAdministracié Publica.
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Afuntament de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié Especial

SUBESCALA: Serveis especials — categoria Técnica
especialista

PILIGENCIA per fer constar que el conting
.d'aquesta fitxa forma part del ca Aleg G

treball aprovat pel Ple da la e
ordindria celebrada el dia 5 de jébfe
Berga, & de febrer de 20

El funcionari :
P.0F. de! secretan (Docpdt885/2014)
Esteban Lancho Mag :”/

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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Barga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIC ADMINISTRATIVA

FITXA SC-SE-03

IE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 hde promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




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

{5 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del floc o missi6
(Nomes a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part del cataleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordinaria celebrada el dia 5 g febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 204
El funcignari 7

Funcions basiques Esteban Lanchg floc:

» Supervisar i col-laborar en la gestié administrativa dels expedient gropis de Iambit, aix!
com totes aquelles activitats | procediments de suport administraiifs

> Dur a terme la realitzacié d'activitats administratives superior
d'expedient, procediments i circuits administratius.

, | de gesti6, estudi i proposta

» Controlar i revisar la contractacié administrativa de lajuntament i normalitzar procediments
administratius, proposant la forma de gesti6 dels serveis municipals en coordinacié amb el
técnic corresponent, participant en els expedients de contractacié (elaboracié de plecs de
condicions, fiscalitzacié jurfdica...)

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

> Prestar assessorament juridic a tots els serveis Municipals (expedients, reclamacions,
indemnitzacions per danys particulars o per I'Ajuntament)

> Examinar i controlar el compliment de les disposicions heterdnomes i autdnomes que
afecten als procediments locals i le resolucions administratives conseglents en tramitacié

> Estudiar, informar i proposar en aquest ambit a fi d'aconseguir els objectius de qualitat
procedimental, simpiificacié de tramits no perceptius ni necessaris

> Accidéncia procedimental de les unitats administratives amb manca de técnic superior
revisor immediat dels tramits

> Custodiar des del moment de la convocatoria la documentacio integra dels expedients
inclosos en l'ordre del dia i tenirla a disposicié dels membre dels respectiu drgan colegiat
que desitgi examinar-la

Elaborar els informes juridics dels expedients relatius llicencies d'obres i activitats
Col-laborar en el desenvolupament dels processos electorals
Substituir a la Secretaria Municipal en cas d’abséncia o abstencié del titular

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball. DILIGENCIA per fer constar que el contingut

L. L . d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
|, en general, aitres de caracter similar que li siguin atribuides.  treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

v Vv ¥V Vv V¥

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




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

FITXA SC-5E-03

B) 3% CONDICIONS DE TREBALL

/
y

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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Ajuritament de Berga
AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulaci6: Diplomatura en Dret, Econdmiques, Empresariais, Ciéncies Politiques o Gestié
Publica o quaisevol aitra titulacié equivalent.

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

Marits rellevants a considerar en |a seva provisié

DILIGENCIA per fer constar que el i
. contingut
- d'aquestz fiba forma part del catileg de 1|
®» Formacio: trebail aprovat pel Ple de |g orzgié n-se i
ordinaria celebrada el dia 5 gafa -

: ; - . 32015,
Organitzacié Administrativa Berga, 6 de febrer de 2015/ :
Gestio Publica Etfuncionari ~*

Dret administratiu Esteban Lancho il 20"

Recursos humans

Funcid pablica

Procediment administratiu
Contractacié administrativa
Prevencié de riscos Jaborals
Seguretat i salut laboral

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

m Experiéncia:

En I'ambit del suport técnic a la gestié administrativa a I'Administracié Publica.
= Altres:

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 da 2015,

Barga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




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

FITXA SC-SE-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

A iDENTIFICACIO

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

CLASSIFICACIC: Funcionari de carrera

ESCALA; Administracié General

SUBESCALA; Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del cataleg de locs de
treball aprovat pel Ple de la compracié en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de jetwér de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015 /

El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part dal catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Bergs
AREA DE SERVEIS CENTRALS

ADMINISTRATIU/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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FITXA 5C-5E-04
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MESRIRINLA pEl el Lonstar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleq de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié ef dia 7 de gener de 2015.

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

& Funcfons GENERIQUES DEL LLoC

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

ting
DILIGENCIA per for constar que el con

d’aquesta fitxa forma part del, taleg.de llocs
treball aprovat pel Pla de ¥ corporacié en sess

Funcions basiques

/":"a‘ la gesti6 deis expedients
del Ple i altres organs col'legiats de I'ajuntament, com ger exemple, les Juntes dels
Patronats Municipals de FHospital, de I'Escola Bregdol, i de PEscola de Masica,
{convocatories, notificacions, redaccions i transcripcions’de les actes, etc.), i supervisié de
la Junta de Govern Local

> Realitzar les tasques administratives propies del funcionamen

»  Substituir per delegaci6 la secretaria municipal, en cas d'abséncia del secretari i del Técnic
de Gestié Administrativa de la secretaria

> Realitzar tasques administratives {Control 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 I'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 r'atenci¢ ciutadana presencial i telefonica especialitzada vetliant per la correcta
satisfaccié dels/les ciutadans/anes que s'adrecen a I'ajuntament mitjangant técniques de
comunicacit i de gestid de conflictes (empatia i assertivitat) davant les diferents situacions
Gue 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 documentacié necessaria, dels terminis, dels preus poblics i les tarifes
aplicades i dels organs 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 (Diputacid de Barcelona, INE, etc.) en
l'exercici 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 lioc de trebali.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUAVA DE SERVEIS GENERALS

FITXA SC-SE-04

> |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.



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

FITXA SC-3E-04

B] 3% COoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

BR2EN Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cajileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la gafporacid_sm sessio
ordinaria celebrada el dia 5 g/t
Berga, & de febrer de 2013
El funcionari ’
p.d.f. del secrefari (f

Esteban Lancho Jies

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibxa forma part del catleg de liocs de
treball aprovet per la Mesa General de
Negociaci¢ el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener da 2015

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA DE SERVEIS GENERALS

FITXA SC-SE-04

B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

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

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

= Formacio:

Procediment administratiu

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

Estadistica

Prevencié 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 gestid i la tramitacié administrativa a 'Administracié Pablica ifo ai
sector privat.
Altres:




Ajurntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
AUXILIAR ADMINISTRATIUNIVA DE SECRETARIA

FITXA SC-SE-05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA
DENOCMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADM. DE SECRETARIA
TIPOLOGIA: Lioc de base
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

3 ESCALA; Administracié General
SUBESCALA: Auxiliar

DILIGENCIA per fer constar que el

d'aquesta fitxa forma part del cataleg.-d

treball aprovat pel Ple de Ig cid en sess
ordinaria celebrada el dia 5fe e 2015.
Berga, § de febrar de 2 "

El funcionari
p.d.f. del secretari (JE

Esteban Lanchg/

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball 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




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS

AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DE SECRETARIA

EJ © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria,

FITXA SC-SE-05
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE SECRETARIA

FITXA SC-5E-05

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la comoracié en sa88i0
ordinaria celebrada el dia & de fgbrep.de 2015
Berga, 6 de febrer de 2015 7

El funcionari
i i .. del secreteri ' rot
Funcions basiques Esteban Lancho Mag&tse
L]

» Realitzar tasques de suport i framitacié administrativa dg dxpedients de Fambit de treball

que se li assignin.

» Elaberar la documentacid que sigui necessaria peré la gestid administrativa i d'acord amb

les instruccions rebudes.

» Recopila els antecedents documentals, la informacid i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

» Comprova tota la documentacié que entra al departament, i la deriva a la persona.
responsable de determinades actuacions administratives.

» Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se fi assignin.

» Realitzar l'atencid telefonica responent a aquelles consuites per a les quals esta
facuitat/ada.

» Utilitzar les diferents eines, aplicacions | programes informatics necessaris perla gestio
administrativa i propasar millores d'acord ambles necessitats deis Servei,

» Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts. ?

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d'altres}, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestid 1 el
seguiment de ’activitat del seu ambit.

» Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis.
» Mantenir del material de la unitat i sol-licita nou material fungible,

> Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins l'ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

» Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

¥ Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament,

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Besrga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DE SECRETARIA

FITXA SC-SE-05

Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a |’ambit
(expedients, convenis de col-laboracié, documents de caire normatiu com decrets,

dictamens, o d’altres).
Preparar transferéncies de documentacio a l"anciu definitiu.

Derivar la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

Col-laborar en les tasques de, classificacio de I'arxiu de documentacié propia i de Pambit.
Donar suport a l'ajuntament en els processos electorals.
Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

|, en general, altres de caracter similar que Ii siguin atribuides.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DE SECRETARIA

FITXA SC-SE-05

Bl %% conpicions bE TREBALL

Esforgos fislcs

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball lleugeres.
Ambient de trebalt

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
daquesta fitxa forma part del catéleg de Ilocs (
treball aprovat pel Ple de |a
ordinaria celebrada el dig#
Berga, & de febrer de 28

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General da
Negociacio el 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
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA DE SECRETARIA

FITXA SC-SE-05

BA  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a ia seva provisié

» Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

a Altres: Nivell de coneixement 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 l'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

= Formacid;

Procediment administratiu

(Gestid i tramitacid administrativa
Coneixements de dret administratiu
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i salut Iaboral

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

m Experiéncia:

En I'ambit del supdrt administratiu a I Administracié Puablica i/o al sector privat.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA SERVEIS CENTRALS
OFICIAL/A MAJOR-CAP DELS SERVEIS JURIDICS

FITXA SC-5E-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

il IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A MAJOR - RESPONSABLE DELS
SERVEIS JURIDICS

TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO; Funcionari amb habilitacié de caracter estatal

SUBESCALA: Secretaria

1A per fer constar que el contingut

glal-c:EEsTac ﬁtxap:arma part del cataleg.de llocs d_e s
treball aprovat pel Ple de la col cid en ses
ordinaria celebrada el dia 5 de fef
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

p.0.f. dol secretari (Decre
Esteban Lancho Maes

ingut
DILIGEN per fer constar que el contingu
d"aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!




Ajuntament de Berga
AREA SERVEIS CENTRALS
OFICIAL/A MAJOR-CAP DELS SERVEIS JURIDICS

FITXA SC-SE-(2

E} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicacié i tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del servei.
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Ajuntament de Berga
AREA SERVEIS CENTRALS
OFICIAL/A MAJOR-CAP DELS SERVEIS JURIDICS

Q:' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Onbjectiu fonamental del lloc 0 missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un llo¢ singular ¢ de comandament)

¥» Assumir a funcid de Secretaria, que inclou la fe piblica i lassessorament legal preceptiu,
d’acord amb el que tipifiquen els arts. 1 i2 del RD 1174/1987, de 18 de setembre.

» Dirigir, coordinar, controlar i supervisar 'ambit propi dels Serveis Juridics, d'acord amb les
directrius i els objectius marcats per I'equip de govern i la normativa vigent.

» Dirigir i controlar 'assessorament juridic de tot lajuntament. pLIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part del catidleg de llocs «
treball aprovat pet Ple 48 la oorpora i6 en sess

Berga, & de febrer de
Funcions basiques Berga, 6 de
p.d.f. del secrgtigBacs

Com a cap de ’ambit dels Serveis Juridics:

omics dels que disposa

> Dirigir, controlar i supervisar els recursos humans, materials i eg 2
Fambit: contractacié, OAC, Arxiu i Documentacio. /

> Planificar, programar, impulsar i controlar lactivitat i el fun 'ament de I'ambit.
> Avaluar lactivitat i les necessitats de i'area i donar-ne compte a l'equip de govem.

» Reunir-se, setmanaiment, amb la resta de caps d'area de I'ajuntament per coordinar-se |
posar en comu els aspectes propis del treball en equip o transversal.

» Reunir-se, quinzenaiment, amb els técnics | comandaments de I'area per fer un seguiment
de les activitats i per coordinar-se.

> Preparar informes técnics sobre el funciomament de lArea i les situacions realitzades i
elabora les propostes per millorar la gestio.

> Fixar les directrius operatives a seguir pel personal al seu carrec i establir els criteris per
tat d’avaluar els resultats, controlant periodicament l’acompliment dels objectius.

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

Assumint les segllents funcions pibliques d'habilitacié estatal en cas de vacants:
La funcié de [a fe publica comprén:

¥ La preparacit dels assumptes que hagin de ser inciosos en l'ordre del dia de les sessions
que celebra el Ple, la Junta de Govern Local decisoria i qualsevol altre drgan col-legiat de la
Corporacié en que s'adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat amb alié
establert per 'Alcalde o President de |a Corporacid i I'assisténcia al mateix en la realitzacio
de |a corresponent convocatéria, notificant-la amb la deguda antelacid als components de

Férgan col-legiat. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs da
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga

AREA SERVEIS CENTRALS

OFICIALIA MAJOR-CAP DELS SERVEIS JURIDICS
| FITXA SC-SE-02]

» Custodiar des del moment de la convocatdria la documentacié integra dels expedients
inclosos en Pordre del dia i tenir-la a disposicié dels membres del respectiu érgan col-iegiat
gue desitgin examinar-la.

> Aixecar acta de les sessions dels drgans col-legiats referits al primer punt | sotmetre a
aprovacié al comengament de cada sessio la corresponent a la precedent. Un cop
aprovada, es transcriura en el Llibre d'Actes autoritzada amb |a firma de la Secretaria i el
vist-i-plau de I'Aicalde o President de la Corporacio.

» Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesta.

» Certificar tots els actes o resolucions de la Presidéncia i els acords dels organs col-legiats
decisoris, aixi com els antecedents, llibres i documents de I'Entitat.

» Remetre a Administracié de I'Estat i a la de la Comunitat Autdnoma, en els terminis |
formes determinats reglamentariament, copia o, en el seu cas, extracte dels actes i acords
dels drgans decisoris de la Corporacio, tant col-legiats com unipersonals.

> Anofar en els expedients, sota firma, les resolucions i acords que recaiguin.

> Autoritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius analegs en qué intervingui I'entitat.

» Disposar que en la vitrina i tauld d'anuncis es fixin els que siguin preceptius, certificant-se
els seus resultats si resultés necessari.

» Portar a custodiar e! Registre d'Interessos dels membres de la Corporacié i I'lnventari de
Béns de PEntitat.

La funcié d’assessorament legal preceptiu comprén:

» Emetre informes previs en aquells supdsits en que aixi ho ordeni la Presidéncia de la
Corporacié o quan ho sol-liciti una tercera part de Regidories amb antelacié suficient a la
celebracid de la sessi6 en que s’hagués de tractar l'assumpte corresponent. Aquests
informes hauran de senyalar la legislacié aplicable en cada cas i 'adequaci6 a la mateixa
dels acords en projecte.

» Emetre informe previ sempre que es tracti d'assumptes que requergixin d'aprovacid per
majoria especial.

» Emetre informes previs sempre que un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

» Informar, en les sessions dels drgans collegiats a qué assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de l'assumpte que es
discuteixi, amb objecte de col-laborar en la correccid juridica de la decisid que s'hagi
d’adoptar. Si en el debat s’ha plantejat alguna qestié la legalitat de la qual pogués dubtar-
se podra sol-licitar a la Presidéncia I'is de la paraula per assessorar a la Corporacié.

» Acompanyar a la Presidéncia o membres de la Corporacid en els actes de firma
d'escriptures i, si aixl ho demanessin, en les seves visites a autoritats o assisténcia a
reunions, a efectes d’assessorament legat.

| amb caracter general:

» Vetllar per 1a seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Ajuntament de Berga
AREA SERVE!S CENTRALS
OFICIAL/A MAJOR-CAFP DELS SERVEIS JURIDICS

FITXA SC-SE-02

] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

D28 Ambient de treball
Propi d'oficina,

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat pet Ple de la corporacid an_sessio

El funcionari
p.d.f. del secretari (Dgrsg

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA SERVEIS CENTRALS
OFICIAL/A MAJOR-CAP DELS SERVEIS JURIDICS

g3 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a a seva provisié

m Titulacié: Llicenciatura en Dret, en Ciéncies Politiques | de 'Administracié o en Sociologia.

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

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Organitzacié Administrativa
Gestid Pablica

Hisendes Locals

Gestié pressupostaria

Dret Administratiu

Dret Local

Direccio administrativa
Conduccié d’equips de treball
Recursos humans

Funcié piblica
Assessorament jurldic =
Procediment administratiu
Contractacid administrativa
Prevencid 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 l'ambit de la direccié d’ambits de treball, la gestid pablica, la fe publica,
lassessorament legal preceptiu i 'assessorament jurldic a 'Administracié Pablica.

m Altres:




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

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS  SECRETARIA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA; Administracié Especial

SUBESCALA: Serveis especials — categoria Técnica
especialista

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del caté_ de llocs ¢
traball aprovat pel Ple de la corpg acid en ses

ordinria celebrada el dia 5 de fekger de 20
Berga, & de febrer de 2015

El funcionari /

p.d.f. del secretari (De 4//
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
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga

AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECGNIC/A DE GESTIO ADMINISTRATIVA

B} © pepIcACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria,

FITXA SC-SE-06
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Ajuntament de Barga
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 e! conting
d'aquesta fitxa forma part del catileg de focg ¢
treball aprovat pet Ple de la, corporacié sess
ordinaria celebrada el dia 5.4% febrerde 2015.

Berga, 6 de febrer de 2038

El funcionari /

p.d.f del secretari ff#bcrgt
Funcions basiques Esteban Lancho Jaestfe
L]

» Dur a terme Ia realitzacié d’activitats administratives superiors, i de gestié, 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 desenvolupament de les seves tasques.

» Prestar assessorament juridico-administratiu en la tramitacié i resolucid d'expedients
derivada de la gestid administrativa ordinaria de 'Oficina de Secretaria

> Realitzar les tasques revisi¢ documental, col-laboracié 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 el seguiment dels mateixos
amb les companyes de Seguros i contractistes

»> Interpretar juridic — administrativament els contractes i pblisses municipals

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

» Realitzar la confeccié i el control de les condicions técniques de contractacid pels Seguros
de responsabilitat civil

Elaborar els informes juridics dels expedients relatius llicencies d’obres i activiiats
Substituir a la Secretaria Municipal en cas d’abséncia 0 abstencio del titular

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

- Lo . treball M
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. N”;gf,da;';";‘,’g‘ia ;f,:, g!:ner :: ;01?_&"0“" de

Y Vv ¥ ¥

Barga, 26 de genser de 2015

La secretaria da la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament do Berga

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

EREE

B] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina,

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




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

FITXA SC-5E-06

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 titulacié equivatent.

w Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per Ia categoria professional del lloc de
treball, d’acerd amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacid del coneixement del
catala i Faranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions plbliques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisi¢

ity DILIGENCIA per fer constar que el tingut
m Formacic: d'aquesta fitxa forma part del catal flocs de
. . . . . treball aprovat pel Ple g 48 corperBeié en sessid
Organitzacio Administrativa ordinaria celebrada 3 rer de 2015
Gestié Publica Berga, 6 de febrer g8

Dret administratiu El funcionari /7
Recursos humans Esteban Landid
Funcié publica /
Procediment administratiu
Contractacid administrativa
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d’usuari: processador de textos, base de dades, full de caicul, etc.

m Experiencia;

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

a Altres:

DILIGENCSIA per far constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del catleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el 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
TECNIC AUXILIAR DE COMPRES | CONTRACTACIG MENOR {RESPONSABLE DE COMRPESi

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACI®

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC AUXILIAR DE COMPRES |
CONTRACTACIO MENOR (RESPONSABLE
DE COMPRES)

TIPOLOGIA: Lloc de base
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié Especial
SUBESCALA: Serveis Especials

DIL\GENCIA per fer constar que el oontm
d'aquesta fitka forma part del catie s de
treball aprovat pel Pie de la aci

ordinaria celebrada el dia 5 da jépre '
Berga, 5 de febrer de 201

El funcionari
p.d.f. def secretari (D i
Esteban Lancho Maegip#

DILIGENC!A 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
TECNIC AUXILIAR DE COMPRES | CONTRACTACIO MENOR (RESPONSABLE DE COMRPESi

IE] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
TEGNIC AUXILIAR DE COMPRES | CONTRACTACIO MENOR {RESPONSABLE DE COMRPESi

* FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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 qus el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg-de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la cosBracid en sess
ordinaria celebrada ei dia,5 garfebrer de 2045.
Berga, 6 de febrar de 243

El funcionari

Funcions baslques

per a I'ajuntament.
» Col.laborar en la recerca de fonts de finangament no ordinari.

» Subministrar informacié | dades socicecondmiques que permetin I'actualitzacid en tot
moment de la planificacié econdmica dels pagaments a proveidors,

» Participar en l'elaboracié del pressupost, el seu seguiment i aplicacié; planificar els
programes de despesa, ordinaris i d'inversid i conformar les despeses.

» Proposar al seu superior noves Ilnies d'actuacid, propostes de gestié i processos de treball
per tal de millorar i'assoliment dels objectius fixats col-laborant amb el disseny de
procediments i protocols de I'ambit.

» Dur a teme les tasques de comptabilitat i els calculs de previsions de les despeses
associades a les compres de 'ajuntament.

» Contactar amb els proveidors per tal de realitzar comandes de material i comptabilitzar-ne
les partides corresponents.

» Controlar la materialitzacié de les compres de l'ajuntament i revisar les comandes
efectuades.

» Crear una base de dades dels proveidors que subministren material a (‘ajuntament,
juntament amb un arxiu de compres i mantenir-los actualitzats.

» Controlar, registrar, revisar i comptabilitzar les factures ifo albarans de les compres gque
arriben a l'ajuntament, d'acord amb Ies indicacions del/la cap de l'area.

» Informar i reclamar a les diferents arees i &mbits la tramitacié de factures.

» Preparar informes, propostes de decrets i acords dels drgans de govern en relacié al seu
ambit de treball.

» Atendre i informar al pablic en matéria de la seva especialitat.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
empreses de serveis, proveidors, etc.) en el desenvolupament de ies seves tasques.
DILIGENCIA per fer constar que el contingut

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball. 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 secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
TECNIC AUXILIAR DE COMPRES | CONTRACTACIO MENOR (RESPONSABLE DE GOMRPESi

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
TECNIC AUXILIAR DE COMPRES | CONTRAGTACI® MENOR {RESPONSABLE DE COMRPESi

1 %% conbicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball Heugeres.

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCFA per fer constar que ei contln

. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs da
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit sl dia 7 de gener de 2018,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de l|a MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
TECNIC AUXILIAR DE COMPRES | CONTRACTACIO MENOR {RESPONSABLE DE COMRPE5i

B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre Pacreditacié del coneixement del
catala i Faranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar on la seva provisié

& Formacid:

Comptabilitat

Compres

Hisendes locals

Hisenda publica

Proveidors

Control de factures

Procediment administratiu
Gestié i tramitacié administrativa
revencid de riscos laborals
Seguretat i saiut laboral

Jformatica a nivell d’usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

u Experiéncia;

En 'ambit de la gestid de compres i la tramitacié administrativa a 'Administracié
Publica ifo al sector privat.

m Alfres;




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUAVA DE PATRIMONI | INVENTARI MUNICIPAL

FITXA SC-SE-08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:
CLASSIFICACIO:
ESCALA:
SUBESCALA:

SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA

ADMINISTRATIU/IVA DE PATRIMONI |
INVENTARI MUNICIPAL

Lioc de base
Funcionari de carrera
Administracié General

Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el conting

DILUGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lfocs de
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Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
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DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de locs d_e
treball aprovat pet Ple de la comperacio en sessié

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 /’ AREA DE SERVEIS CENTRALS
El funcionarni ADMINISTRATIUAVA DE PATRIMONE | INVENTARI MUNICIPAL
p.d.f. del secretari (Dacret 353/2014)

Esteban Lancho Maestre

L I NCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié
(Nomé&s a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singuiar o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar qus el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ilocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Funcions basiques Borga, 26 de gener de 2015
L]

La secretéria da la MGN
Laura Salinas Bergel

PATRIMONI

» Coordinar i controlar les activitats de Patrimoni.

» GCollaborar en impulsar i coordinar els procediments i actuacions pravistos a la normativa
reguladora de béns de 'Ajuntament, d'acord amb els objectius establerts.

» Assessorar i coordinar les actuacions patrimonials gue es duguin a terme en qualsevol nivell
de lPestructura organitzativa de 'Ajuntament i OOAA per tal de garantir i vetilar per a una
gestit eficient def Patrimoni municipal.

> Informar quan sigui requerit qualsevol organ de govern per tal d'assessorar sobre
lassumpte de la seva competéncia,

» Tramitar els expedients de caracter patrimonial.

» Confrolar els béns immobles municipals.

» Realitzar i controlar el trafic juridic i immobiliari.

» Actualitzar i fer la revisié de Finventari municipal | gesti¢ de ia informacié necessaria per
adequar la legisiacié vigent a la realitat immobilidria municipal. {Ajuntament, Patrimoni
Public del Sol i PHabitatge i Patronat de 'Hospital de Sant Bernabé).

» Cooperacid en la coordinacié amb la resta de Departaments i Unitats.

¥» Col'laborar en la instruccid, tramitacio i resclucié d'expedients que genera la gestid de la
Unitat.

> Elaborar informes per posterior certificat relacionats amb els temes de la Unitat.
¥ Gestions al Registre de |a Propietat de Berga i la Netaria.

Esbrinar quines fingues posselia 'Ajuntament, traient aquesta informacio del Registre de ja
Propietat.

Elaborar una base de dades gque contingués totes les dades registrals.

Disseny d'una fitxa patrimonial que contingués totes les dades requerides per Llei.

Creacié d’'una fitxa patrimonial per ¢cadascuna de les finques.

Fotografiar les finques per incloure-ho a 1a fitxa.

Cagar les fitxes, un cop actualitzades, amb la documentacid existent a I'arxivador abans
esmentat. Van aparéixer forga finques de les quals I'Ajuntament no en tenia ni idea que
n'era el propietari.
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FITXA SC-SE-08

o Digitalitzar i enquadernar cada expedient (objectiu: una cerca segura, facil i rapida).

o Arxivar-los en unes carpetes amb una etiqueta identificativa al llom. Ara es troben facilment.

o Dissenyar un llibre inventari per traspassar-hi totes les finques obtingudes fins a la data,
incloent les altes, baixes | modificacions, per tal d'actualitzar-lo i aprovar-ho per Ple.

S'ha de tenir en compte el desconeixement que |'Ajuntament tenia de quin era el seu patrimoni
immobiliari.

No només porto l'inventari de béns immobles de I'Ajuntament, també el del Patrimoni Public del
Sol i Habifatge i el dei Patronat de 'Hospital Comarcal de Sant Bernabé.

ORGANS COL-LEGIATS

> Transcripcio de les deliberacions de les sessions plenaries per incorporar-les a les actes.

> Impressioé en paper oficial dels llibres d'actes del Ple, de la Junta de Govern Local i dels
Patronats de 'Hospital, Escola de Musica, Escola Bressol i de la Patum.

Legalitzaci6 de tots els fulls oficials dels llibres d’actes.

Digitalitzacié deis Hibres d'actes de lAjuntament i els 6rgans, abans esmentats.
Preparacid prévia per la seva enquadernacio.

Coordinacio amb I'empresa encarregada de les enquadernacions.

Coaordinacié amb I'Arxiu Comarcal per la transferéncia dels llibres d’actes.

¥ V¥V ¥V Vv ¥ ¥

Realitzar les tasques administratives propies del funcionament i de la gestié dels expedients
dels érgans col-legiats de lajuntament de moment en aquest cas, només de la JGL
{(convocatdries, notificacions, redaccions i transcripcions de les actes, etc.).

¥» Realitzar 'atencid ciutadana presencial i telefonica especialitzada vetllant per la correcta
satisfaccid dels/les ciutadans/anes que s'adrecen a I'gjuntament mitjangant técniques de
comunicacié | de gestié de conflictes (empatia i assertivitat) davant les diferents situacions
que puguin presentar-se o donar-se.

» Realitzar tasques de suport i tramitacid administrativa dels expedients de Fambit de treball
que se li assignin.

Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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B 3% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Per les caracteristiques de la tasca de Patrimoni he d'efectuar sortides de ['cficina: tramits al
Registre de la Propietat! Notaria i obtenci6 de fotografies.

BR2 Ambient de treball

Propi d'oficina,

Riscos possibles

Abséncia general de riscos dins l'oficina.

Fora de l'cficina: els riscos inherents a qualsevol persona que es trobi a la via publica.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catileg de Ilucs i
treball aprovat pel F'Ie de la corpgraci en se

Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari y,
p.d.f. del secretari {Decrg
Esteban Lanche Maes}

DILIGEMCTIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié al dia 7 de gener de 2015.

Barga, 26 de gener de 2015

L.a secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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lﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

a Titulacio: Titulacié equivalent a la prépia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acerd amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacio del coneixement del
catala i laranés en els processos de seleccit de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Nivell 1i2 d’anglés de 'Escola Oficial d'ldiomes.

Mérits relievants a considerar en la seva provisit

a Formacid:

Procediment administratiu

Gesti6 i tramitacié administrativa
Coneixements de dret administratiu
Basic d’Administracié Local

Gestid de compres d'Administracié Local
Introduccid comptabilitat financera
Adaptacié Pla Gral. Comptabilitat Publica
Explotacié Sigma Plus Comptabilitat
Médul 30 Comptabilitat piblica Sicalwin
Ofimatica amb software lliure Open Office
Nova instruccié comptabilitat iocal
Prevencio 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 gestid i la tramitaci6 administrativa a I'Administracié Publica ifo al
sector privat,

m Altres.

Treball al ram de I'hostaleria en el sector privat ded 1977 al 1980.
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA
DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC D’ARXIU | DOCUMENTACIO
TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié Especial
SUBESCALA: Técnica

DILIGENCIA per fer constar que el contl gu

treball aprovat pe! Ple de la ¢
ordinaria celebrada el dia 5 daf8bror dé
Berga, & de febrer de 2015 /
E! funcionari
p.d.f def secreian {Depi

Esteban Lancho Magbtre

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergal
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Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILUGENCIA per fer constar gue el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs ¢«
treball aprovat pel Ple de la corporacié en

ordinaria celebrada el dia 5 de febygr de 20 Ajuntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 . AREA DE SERVEIS CENTRALS
El funcionari TECNIC D'ARXIU | DOCUMENTAGIO
p.df del secretari (Decret
Esteban Lancho Maest

U  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

DILIGENCIA per fer constar que sl contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

. . La secretaria de la MGN
Funcions basiques Laura Salinas Bargel
L]

» Organitzar i coordinar I'andu de la Corporacié i establieix els criteris i insctruccions per al
seu funcionament

» Organitza I'arxiu de la Corporaci¢ establint una relaci6 entre el treball que desenvolupa el
personal i la documentacio que guarden i el seu tractament arxivistic.

» Elabora els reglaments i les instruccions que regulen U'organitzacio i el funcionament de
{"arxiu de la Corporacid

v » Dissenya les pautes relatives a la modificacio, millora, migracid i altres alteracions en el
v sistema de gestid documental de la Corporacid

» S’encarrega de la normalitzacid de documents administratius: disseny de formularis,
revisit i creacité de documents, elaboracié de plantitles, etc.

» Estableix requisits arxivistics en els sistemes existents o en els que s’estan planificant.

» Realitza tasques de manteniment del sistema de gestid documental { estableix criteris i
normativa per catalogacio, transferéncia i ingrés de documentacio a 'arxiu.

> Proposa millores en els serveis i documents electronics oferts per la Corporacio i en el
tractament arxivistic dels documents electronics.

» Supervisa les transferéncies de documentacié procedents de l’arnxiu administratiu o
procedents de donaci6 o cessio d’entitats, particulars i empreses.

» Estableix les pautes de tractament documental del fons antic d'acord amb el sistema de
gestio documental.

» Prepara informes técnics i memories sobre el funcionament i les propostes per mitlorar la
gestid de Uarxiu de la Corporaci6

» Planificar i dissenyar els sistemes de gestid documental i el tractament de la
documentacid administrativa.

» Planifica, dissenya i coordina el sistema de gestid documental de la Corporacid i 'integra
amb el sistema de gestid administrativa preservant les quatre caracteristiques principals
dels documents: autenticitat, fiabilitat, integritat i disponibilitat.
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Dissenya l’automatitzacid de procediments administratius per tal que s’integrin en el
sistema de gestid documental: Implica Uestudi previ de la tramitacid, racionalitzar el
procediment, ptasmacié en un diagrama de flux, determinar la denominacié de tramits i
dels documents, recollida i normalitzacié dels documents, controt de la implantacio i
funcionament del programa informatic,

Planifica el sistema de gestid documental treballant ’arquitectura comu d’informacio per
establir definicions i normes comuns de dades a la Corporacié.

Programa la portabilitat dels documents basicament respecte als documents electronics
per a la gestié i conservacié dels documents produits en les aplicacions ofimatiques.

Establir i elaborar els instruments reguladors propis de la disciplina arxivistica
especialment quadres de classificacié i instruments de descripcio.

Analitza i classifica els documents de la Corporacié des d’una visié jerarquicament
estructurada identificant les diferents etapes dels procediments de treball en els quals es
produeixen o reben docurments.

Elabora 0 modifica el quadre de classificaci6 i, si s’escau, proposa i dissenya nous quadres
de classificacid, amb les séries documentals que corresponen, adaptant-los la nova
realitat funcional.

$’encarrega del manteniment i actualitzacié de les séries documentals dels quadres de
classificacid. Aquesta funci6é implica entrevistar-se amb el personal, lectura de legislacid,
estudi del procediment, descripcio de la série, etc.

Estableix, conjuntament amb el registre, una adequada codificacid en la classificacié dels
expedients i documents, aixi aquests estan controlats durant tot el seu cicle vital,

Elabora inventaris, indexs, catalegs, repertoris i altres instruments de descripcié

Coordina i dissenya els canals de classificacid i comunicacié entre I’arxiu de la Corporacid
i el fons documental que esdevindra ’arxiu Historic de la mateixa

Gestionar i preservar la conservacidé i proteccid dels documents de larxiu de la
Corporacio.

Estableix les pautes i criteris dels terminis de conservacié dels documents i analitza les
repercussions significatives que aixd suposa en el disseny d’un sistema d’arxiu.

Elabora el calendari de conservacid i eliminacié de documentacié de l'arxiu i els
procediments d'aplicacié det mateix.

vetlla contra Uespoli del patrimoni documental municipal i garanteix P’autenticitat, la
integritat i [a conservacid dels documents en suport més sensible.

Realitza tasques senzilles de manteniment i conservacid del material de les dependéncies
de ["arxiu,

Col:labora en ’elaboracié de les pautes per a la conservacid dels documents electronics.
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FITXA SC-SE-09

Garantir I*accés 1 facilitar la informacié i difusio de ’arxiu de la Corporacié.

Estableix les pautes i criteris per a l'accés a l’arxiu de la Corporaci6 garantint i facilitant
la consulta i restringint I’accés als documents que requereixen autoritzacid expressa.

Impulsa activitats de difusid det patrimoni documental de la Corporacié mitjangant visites
del plblic en general, els serveis educatius, les exposicions, les conferéncies, les
publicacions o altres.

Estableix les condicions de consulta i de préstec de documents a les diferents
dependéncies de lAjuntament.

Estabteix les condicions idonies que han de complir els locals del diposit i les instal-lacions
necessaries per poder-los utilitzar.

Garanteix i facilita ’accés i consulta de la documentacio a investigadors, estudiosos i
ciutadania en general

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

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atriburdes.

DILIGENCIA per fer constar que el oontmgut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llo
treball aprovat pel Ple de Ia

ordinaria celebrada el dia 5 dg#fe

DILIGENCIA per for constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part def catédeg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio e! dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2016

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel
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B %% conDICiONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball lieugeres.

B Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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W@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

m Altres:  Nivell de coneixement de catala exigible per la 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 seleccié de personal | de provisit de liocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provislé

m Formacio;

El funcionari
Procediment administratiu pat del sscrotari (Decrays
Gesti6 i tramitacié administrativa steban Lancho Maesyss

Coneixements de dret administratiu
Prevencié de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

Proteccié de dades de caracter personal

-Informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
= Experiéncia;
En I'ambit de! suport administratiu a ' Administracié Publica i/o al sector privat.

= Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del catdleg de Hocs de
treball 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
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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

I IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:
CLASSIFICACIO:
ESCALA:
SUBESCALA:

MUNICIPAL

Lioc de base
Funcionari de carrera
Administracié General

Auxiliar

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de lg cosforacio en sessié

El funcionari
p.d.f. def secretari (Yhgfe
Esteban Lancho .-(&';’

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ltocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Safinas Bergel

SERVEIS CENTRALS / SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIU D'ARXIU
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Dedicacié horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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Q‘ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{(Nomeés a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular ¢ de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el conting

Berga, 6 de febrer a6 o01E
El funcicnari ///’
p.a.f de.fsec ‘Dgefoet 353/2014)

Funclons basiques Esteban Lang#

» QGestié documental (recepcid d'expedients | documents, regis g

58 antrades d'expedients i
de documents, classificacio i col-locacid en caixes, en prestatgépés, registre dels préstecs
interns) /

» Col-laborar en el tractament dels treballs de digitalitzacié de fons de PArxiu

» Realitza tasques senzilles de manteniment i conservacié del material de les dependéncies
de l'arxiu

» Atendre la demanda d'expedients administratius per part de les seccions de I'Ajuntament

» Utilitzar les diferents eines, aplicacions i programes informatics necessaris perla gestid
administrativa | proposar millores d'acord ambles necessitats del Servei.

» Comprova tota la documentacid que entra al departament, i la deriva a la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

» Classificar, arxivar { ordenar documents atenent els criteris fixats de gestid documental.
» Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis,
» Preparar transferéncies de documentacio a U'arxiu historic.

> Derivar la correspondencia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

» Realitzar tasques de suport i tramitacid administrativa dels expedients de I'ambit de treball
que se li assignin.

> Elaborar la documentacié que sigui necessaria per a la gestié administrativa i d'acord amb
les instruccions rebudes.

» Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
encomanada pel seu superior jerarquic.

» Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.

> Realitzar i'atencié telefonica responent a aquelles consultes per a les quals esta

facuitat/ada. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gensr ds 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestid i el
seguiment de ’activitat del seu ambit.

Mantenir del material de la unitat i sol-licita nou material fungible.

Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins ’ambit, en aquelles
tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament,

Col-laborar en les tasques de, classificacié de 'arxiu de documentacié propia i de I'ambit.
Vetllar per la seguretat | salut laboral en el seu llog de treball.

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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E] %% conDICIONS DE TREBALL

m Esforgos fisics

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

B8 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg € llocs de

DILIGENCIA per fer constar que ef contingut
d'aquesta fitea 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




VAL %

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA D'ARXIU MUNICIPAL

FITXA SC-SE-10

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacid C, subgrup C2 del personal
funcionari.

® Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
trebail de les administracions pabliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacid:

Procediment administratiu

Gestio i tramitacid administrativa
Coneixements de dret administratiu
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a niveli d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, efc.

Experigncia®

En I'ambit del suport administratiu a 'Administracié Piblica ifo al sector privat.

m Altres:



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA D’ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/VA DE LA QAC

TIPOLOGIA: Lloc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administraci¢ General

SUBESCALA: Administrativa

DILIGENCIA per fer constar gué
d'aquesta fitxa forma part del/eé
treball aprovat pet Ple de 43
ordinaria celebrada el dia e
Berga, 6 de febrer de 20}/

El funcionari
p.d.f. del sacretarr {%

Esteban ,{{ A

o
DYAGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquasta fiba forma part del catileg de llocs da
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener da 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUNVA D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-01

Bl © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal. 37,5 h de promig setmanal

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-1

{3 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lioc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

Planificar, dirigir i coordinar els recursos disponibles i les activitats vinculades a U'actuacié de
['Oficina d'Atencid al Ciutada (OAC) amb el proposit de vetllar la maxima eficacia i celeritat en
la resolucié de les demandes de la ciutadania, d'acord amb les directrius fixades per la
direccié de l'Area i amb els procediments establerts per la Corporacié i la legislaci6 vigent

Habilitats que es requereixen:

¢ Rapidesa mental capacitat de treballar sota pressit
¢ Empatia
« Motivacié per |'atenci¢ al public
» Habilitats personals DILIGENCIA per fer gdnt o i
« Resolucié de problemes daquesta fixa forma, af def edtileg de ﬁ?c'n‘csngtilg
* Gestié multitasca g;?:gngpgg Pe daAe” comporacié en sessio
 Capacitat de treball en equip Berga, 6 de febieraeiins - oS de 2015.
e Inquietuds d'aprenentatge El funcionari

p.0.1. dal spaial cret 353/2014)

ht Maestre

Funcions basiques

» Dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa el servei per
tal d'assegurar els seus objectius.

> Planifica, coordina, supervisa i avalua les activitats a realitzar per part de l'ambit de
’OAC distribuint els recursos materials i econémics entre el personal assignat, vetllant per
una correcta distribucio de les carregues de treball.

» Fixa les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball assignats fixant
objectius a assolir i establint els criteris per tal d'avaluar els resultats, controlant
periddicament l’acompliment dels objectius amb els seus responsables.

» Programa i realitza les reunions diinstruccions d'equips i altres reunions puntuals,
» Comunica i avalua conjuntament amb els seus superiors els resultats assolits.

» Realitza la planificacio de tes vacances, horaris i cobertura de serveis,
» Proposa als seus superiors les modificacions en lUorientacio i directrius que calguin per a
una millor prestacié del servei.

» Elabora 'avantprojecte de pressupost i col-labora en U'elaboracié definitiva del pressupost
del seu ambit,
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguasta fitxa forma part del catileg de flocs de
treball aprovat per la Msesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 28 de gener de 2015

La secretasnia de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA D’ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-01

Adopta en el tractament de dades de caracter personal les mesures d'indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i compleix la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com manté el deure de secret i
confidencialitat en relaci6 a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
seva relacié laboral/funcionarial amb la Corporacié

Supervisar, controlar i coordinar els processos i tramits que ’Oficina d’Atencié Ciutadana
porta a terme i l'adequada atencié al ciutada.

Orienta les tramitacions a desenvolupar per 'Oficina d'Atencié de cara al Ciutada (OAC),
analitzant la informacio i els indicadors de control de gestid i proposa canvis per millorar
el servei prestat.

Proposa els criteris per a I’elaboracié, manteniment i Uactualitzacié de la base de dades
administrativa i el manual de procediments.

Coordina i supervisa la gestié del padrd i del cens electoral, la seva actualitzacié i la
tramesa daltes, baixes i modificacions a l'Institut Nacional d'Estadistica.

Preveu qualsevol canvi en quant al circuit establert a diari i organitza de manera global
lhorari d'atencié al pablic.

Realitza el seguiment dels expedients que es duen a terme des de I’OAC fins a la seva
resolucio.

Coordina (s de laplicacié del registre general d’entrada i sortida de documents i
d'atenci6 al ciutada i de tramits per teléfon.

stableix el cataleg de tramits i d*informacid que ha de realitzar UOAC.
stableix i fa complir els protocols d’atencio a la ciutadania establerts.
Controla que el temps de resposta als ciutadans siguin els correctes a la consulta feta.

Analitza la informacio sintetitzada i la deriva adientment als encarregats dels diferents
serveis municipals.

Vetlla perqué les aplicacions informatiques mantinguin el nivell adequat al treball
encomanat.

Elaborar informes técnics 1 estadistics per tal de millorar el funcionament i les actuacions
de I'OAC.

Organitza i elabora les estadistiques, indicadors i informes que reflecteixin l'estat de les
tasques i lacompliment dels objectius de la Unitat.

Elabora plans i programes adrecats a la millora de la qualitat en la gesti¢ de processos i
destinats a amptiar i millorar latencid al ciutada.

Processa i parametritza les queixes, reclamacions, iniciatives i suggeriments sobre els
serveis municipals fetes pels ciutadans,

Encarrega i dirigeix periodicament la realitzacié d’informes estadistics sobre el
funcionament de I'OAC, detectant i reportant incidéncies i formulant propostes de
millora, adoptant i executant les mesures més adients amb t'objectiu d’implementar-les




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA 5C-AC-01

» Redacta la memoria anual de POAC

» Gestionar la informaci¢ i els contactes amb altres ambits organitzatius municipals o altres
organismes o institucions relacionats amb I'OAC.

> Coordina amb la resta d’ambits de Uorganitzacié el procediment del tractament de
queixes i suggeriments, realitzant el corresponent registre d'aquelles que arriben
directament a ’QAC.

» Recull la informacié dels diferents tramits que es porten a terme en cadascun dels ambits
municipals.

» Participa a les reunions de coordinacio o comissions de treball a les que sigui assignat aixi
com a les reunions periddiques de comandaments intermedis.

» Coordina aquells afers i informacions d’interés mutu de manera transversal:
transvasament i intercanvi d’informacié poblacional i electoral, establiment de nous
criteris i procediments, etc

» Assessorar i informar a la Corporacid en general i a la ciutadania proporcionant la
informacié sobre temes propis de U'OAC procurant un sentit global dactuacié i
coheréncia,

» Ddna suport tecnic tant a nivell intern (la Corporacid en general) com a nivell extern
(institucions T usuaris en general) proporcionant informacié sobre la matéria de la seva
especialitat,

> Informa i atén els ciutadans en qiiestions que no han pogut ser resoltes per el seu equip de
{"OAC.

» Assisteix i participa en els actes piblics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacio de la Corporacié en la seva matéria
competencial o qualsevol altre rol que li sigui requerit

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atriburdes.

DILIGENCIA pes fer constar que el conting
d'aquesta fiixa forma part del gataleg de locs «
treball aprovat pel Ple de la2 cié en sess

DILIGENCIA per fer constar i
_ que el contingut
g d'aguesta fitxa forma part del cataleg de I!ncsgde
treball_ aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

£l funcionari g
p.d.f del secrotar -/ that A1

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria dé 1a MGN
Laura Saiin, Bergel

Esforgos fisics /

Basicament, trebails d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de treball lleugeres.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVE(S CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA D'ATENCIO CIUTADANA

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

« Riscos associats al lloc de treball a persones que fan atencié al public directe.
+ Estrés




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUNA D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-D1

§@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

m Titulacid: Tituiacié equivalent a la propia del grup C, subgrup C1 de! personal funcionari.

m Altres: Nivell de conkixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
traball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i Faranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de liocs de
treball de les administracions pibliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

DILIGENCIA per fer constar que el contin
4 ut
. d'aquesta fitxa forma part del catialeg de llocs gdr—:
& Formacié: trel?all aprovat pel Pie de la comorgeié en sessio
ordinaria celebrada eig)'u' 5 de febref de 2015,
0

Gestio Publica ooy Corer de 2015
Atencid ciutadana .01, el socratgi (Dpcion 35372014)

Gestié de la informacid
Procediment administratiu
Tramitacid

Hisendes locals

Estadistica

Padré municipal d’habitants
Prevenci de riscos laborals
Seguretat i salut laboral
Cursos dirigits a personal administratiu amb tracte a la ciutadania.

Esteban Lanch6 pe

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

8 Experiéncia:

En 'ambit de I'atencid ciutadana a 'Administracié Publica ifo en el sector privat.

® Altres:

DILIGENCIA per fer constar

_ que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de Ilocsgde
treball_ aprovat per la Mesa General de
Negaciacio el 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
OPERADOR/A [YATENCIO CIUTADANA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREN DEPARTAMENT. SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA
DENOMINACIO DEL LLOC: OPERADORIA DE LA OAC

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA; Administracio General

SUBESCALA: Auxiliar

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catéleg de locs ¢
treball aprovat pal Ple de la comporaeid en sess
ordinatia celebrada g4 abife

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ilocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener do 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
_ AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADOR/A D'ATENCIG CIUTADANA

L
L |
of
od

B} = pepicacid HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: * Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADOR/A D'ATENCIO CIUTADANA

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del loc © missi6
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar gque el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel PI fe la corperacid en sessid
ordinaria celebrada opdia 5 dof8

” 2|

o[

Habilitats que es requereixen:

+ Rapidesa mental capacitat de treballar sota pressio
« Empatia
= Motivacié per 'atencid al public
» Habilitats personals

. DIEIGENCIA per fer constar que el contingut
* Resolucit de problemes d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
+ Gestid multitasca treball aprovat per la Mesa General de
e Capacitat de treball en equip Negociacid el dia 7 de gener de 2015,
¢ Inguietuds d'aprenentatge Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura $alinas Bergel

Funcions basigues

k4

Registrar documentacié d'entrada dirigida a cada departament de I'Ajuntament d'acord amb
les disposicions legals i la normativa vigent.

> Gestié de les comunicacions de I'Ajuntament: fax, correu electronic i correu ordinari.

» Atendre i canaiitzar les trucades telefdniques que entren a la centraleta de I'ajuntament fent
les corresponents derivacions.

» Realitzar latencié ciutadana en tres canals: presencial, telefonica i telematica, donant
informacié genérica sobre els diferents tramits que pot realitzar el ciutada/ana.

» Donar tramit a les peticions i solicituds delsfles ciutadans/anes que s'adrecen a
l'ajuntament d’acord amb els procediments establerts informant genéricament sobre els
requisits d’aportacié de documentacié necessdria, dels terminis i de les possibles
liguidacions.

» Lliurar documentacié relativa als tramits i procediments relatius a les peticions, sollicituds i
pagaments puntuals delsfles ciutadans/anes i facilitar informacié general dels diferents
serveis de I'Ajuntament.

» Complimentar el full de control de gestié amb els dades de les actuacions i tramitacions que
es van efectuant.

» Mantenir actualitzat el taulell d’anuncis oficials de 'Ajuntament.

> Recollir els avisos i reclamacions dels ciutadans referents a reparacions de la via publica,
enilumenat i altres queixes i derivar-les cap el/la responsable corresponent.

» Mecanitzar les bases de dades de! programa d'informaci6 | de la Web municipal.




Ajurtament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADOR/A D'ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-02

» Centralitzar 1a gestié administrativa derivada de larxiu municipal (classificacid de
documents diversos, diaris oficials, etc.)

» Preparar documentacié per a I'institut Nacional d'Estadistica i realitzar altres tramits
relacionats.

» Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins 'ambit en aquelles tasques
puntuals que es faci necessari.

> Vendre publicacions municipals i merchandising.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (usuaris/aries, altres administracions, etc.)
per tal de poder gestionar els serveis de forma eficag. en el desenvolupament de les seves
tasques.

> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
» Emissi¢ i gestio de certificats digitals (IdCat), i arxiu de la documentacié relacionada.

¥ Actualitzacié del Padrd d'Habitants:

Recaptacié de dades als formularis.

Mecanitzacid de les modificacions, canvis de domicili i altes.
Emissio de certificats | volants, gestié de pagaments minims.
A excepcid de gestit d'errors.

Q

o 00

Gestio del correu electronic de 'OAC i e-tram.

Compulsa de documentacid que tingui entrada al Registre General d'Entrada.
Fotocapies de documents,

Recepcié de queixes i suggeriments.

Infermacio sobre I'Ajuntament i el municipi.

Y ¥V ¥ v Vv v

Tramitacié, entrega i cobrament de la documentacié necessaria per tramitar el descompte
del Tanel del Cadi.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

El %2 CcONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.




Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADOR/A D'ATENCIO CIUTADANA

B§°28 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

s Riscos associats al lloc de treball a persones que fan atencid al pablic directe.

» Estrés

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de loes |
treball aprovat pel Ple de la corporacid<n sese
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionati

p.d.t del secratari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part det cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa Ganeral de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

FITXA SC-AC-02



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
OPERADOR/A D’ATENCIO CIUTADANA

FITXA SC-AC-02

ﬂ PROVISIO DEL LLOC |

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacio equivalent a la propia del grup C, subgrup C2 del personal funcionari.

» Altres: Nivell de coneikement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre {'acreditacio 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.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid;

Gestiod Pablica

Atencid ciutadana

Gestid de la informacié
Procediment administratiu
Tramitacio

Hisendes locals

Estad(stica

Padré municipal d'habitants
Prevencit de riscos laborals
L Seguretat i salut laboral
Cursos dirigits a personal administratiu amb tracte a la ciutadania.

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caleul, etc.
m Experiéncia:
En rambit de 'atencié ciutadana a I'Administracio Plblica i/o en el sector privat.

m Alfres:




Ajuntament de Berga

i AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

-

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

I iDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA
DENOMINACIO DEL LLOC: RECEPCIONISTA / TELEFONISTA

TIPOLOGIA: Lioc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracit General

SUBESCALA: Subalterna

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitka forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la cosbracié en sessid
ordinéria calebrada el dia 5 da# -

El funcionari
p.df } 5%

Esteban psire

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part de! cataleg de llocs de
treball aprovat per Ia Mesa General de
Negociacid el 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
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

FITXA SC-AC-03

IE] © pepicAcIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

FITXA SC-AC-D3

{3  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Habilitats que es requereixen:

« Rapidesa mental capacitat de trebaliar sota pressié
» Empatia
e Motivacid per 'atenci6 al piblic DILIGEN . ,
¢ Habilitats personals ClA per fer constar que ef conting
, d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs
» Resolucio de problemes trel?all aprovat pel Ple de la corporatié en ses;
* Gestio multitasca ordinaria celebrada el dia 5 dgfebfer de 2015,
e Capacitat de treball en equip Berga, & de fobrer da 2012
K El funcianari i
e |nquietuds d'aprenentatge p.d.f. def secralgdg#cret 353/2014)
Esteban LangHg#laestre
Y 4
OBCIR Funcions basiques
» Gestio de les comunicacions de FAjuntament: fax, correu glectranic i correu ordinari.
» Atendre i canalitzar les trucades telefdniques que entren a la centraleta de I'ajuntament fent
les corresponents derivacions
» Realitzar atencié ciutadana en tres canals. presencial, telefonica i telematica, donant
informacié generica sobre els diferents tramits que pot realitzar el ciutada/ana.
» Mecanitzar les bases de dades del programa d'informaci6 i de la Web municipal.
» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.
» Gestid del correu electronic de 'OAC i e-tram.
» Informacié sobre I'Ajuntament i & municipi.
» Gestionar les connexions | comunicacions telefoniques internes i externes
» Controlar el pas dels ciutadans a les oficines municipals, informant al servei de la visita
» Donar suport administratiu basic al servei de FOAC
» |, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides.
m ﬂ CONDICIONS DE TREBALL DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Nagociacit el dia ¥ 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
RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'cficina o sedentaris amb utilitzacio d'eines de treball lleugeres.

BRI Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

+ Riscos associats al lloc de treball a perscnes que fan atencié al plblic directe.
s Estrés




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
RECEPCIONISTA - TELEFOMNISTA

#8 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a a seva provisid

m Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup E, del personal funcionari.

m Altres: Nivell de coneitement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacio del coneixement del
catald i l'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

DILIGENCIA per fer constar i
’ que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs gc:le

. treball aprovat pel Ple de la comoraci i
n i ranl corporacié en se
Formacio grdmbna celebrada el dia 5 de fefirer de 2015 sai
. i erga, 6 de febrer de 2015
Gestid Pablica El funcionari /
Atencio ciutadana p.d.1. del secrotari (Degss
Gestié de la informacié Estaban Lancho Maegtfs

Procediment administratiu
Tramitacié

Hisendes locals

Estadistica

Padré municipal d’habitants
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral '

Cursos dirigits a personal administratiu amb tracte a la ciutadania.

-Informatica a nivell d'usuari; processador de texios, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia;
En I'ambit de Fatencid ciutadana a I'Administracié Publica ifo en el sector privat.

® Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de flocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de 1a MGN
Laura Salinas Berge!




Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS CENTRALS

SUBALTERN QAC

FITXA SC-AC-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

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

D'ILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catileg de liocs
tret?afl aprovat pel Pig de Ia corporacié 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 cataley de llocs de
treball aprovat per la Mesa Gereral de
Negociacid el dia 7 de gener 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 la jornada: Ordinaria.

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SUBALTERN OQAC

FITXA SC-AC-04

2222000000000 000200 R0 R0 ERRRRRRRRRRRRRRRR PR R R R RORRRRROS



DILIGENGIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat pel Ple de la co oracgde%rSassié Ajuntament de Berga

ordinaria celebrada el dia 5 de 5% ar de AREA DE SERVEIS CENTRALS
o El funcionari : FITXA SC-AC-04

p.d.f def secretari {Deciel 33 014)
Esteban Lancho

/' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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 gue el contingut
d'aguesta fibca forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,
Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

'Ol Funcions basiques

» 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, ordenaci6 i lliurament de materials.

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

Donar suport logistic al personal administratiu i técnic de I'ambit.

Y vV ¥ Vv Vv ¥

Rebre i preparar la correspondéncia d'entrada a ['Ajuntament i [a documentaci¢ del correu
intern, distribuint-la pels diferents ambits municipals.

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

¥» Distribuir notificacions oficials en domicilis del municipi quan sigui necessari,
» Vetllar pel correcte funcicnament | 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
celebracid 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'adequacié 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.).




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SUBALTERN QAC

FITXA SC-AC-04

Preparar fotocdpies, fer enquademacions, preparar tramesss de correu (cartes, etiquetes,
circulars, invitacions, etc.) d'acord amb les insfruccions i els encarrecs rebuts.

Informar i atendre al public, telefonicament i personaiment, en fotes aquelles questions per P
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 li siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SUBALTERN QAC

FITXA SC-AC-04

IE] 8% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos fisics moderats amb poca frequéncia pel sosteniment o 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 Hocs ¢
treball aprovat pel Ple de la comporacio en. sese
ordinaria celebrada el dia 5 d rer de 2015.
Berga, § de febrer de 201
El funcionari

p.d.f. del secretar (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
Negociacié el dia 7 de ganer de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
SUBALTERN QAC

FITXA SC-AC-D4

Iﬂ 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
catald i 'aranés en els processos de seleccid de personal | de provisid de llocs de
treball de les administracions pobliques de Catalunya.

Maerits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacié:

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

m Experiéncia;

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

E Altres:




Ajuntament de Berge
AREA DE SERVEIS GENTRALS
ADMINISTRATIUNA PADRQ

FITXA SC-AC-05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS CENTRALS / ATENCIO CIUTADANA
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/VA PADRO

TIPOLOGIA: Lloc de base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el gontingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg-g€ llocs de
treball aprovat pel Pie de la cofporacié en sessid
ordindria celebrada el d defebrer de 2015

Berga, 6 de febrerge 24
El funcionari 7

p.df de! se ‘_f///

Esteban _E:-

% DILIGENCIA per fer constar gue el contingut
/ d'aquesta fitxa forma part de! catalag de liocs 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 Safinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUNVA PADRO

FITXA SC-AC-05

IE] © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: * Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitka forma part del catéleg_de flocs
treball aprovat pal Ple de la corporacid en sess

i i - Ajuntament de Berga
ordinaria celebrada sl g;g de febrer de 201_ . AREA DE SERVEIS CEnTRA S
Erfrg:éig::ﬁfebm o ADMINISTRATIU/VA PADRO
p.d.f. del secretari (Decret 35372014, FITXA SC-AC-05

Esteban Lancho Maestre

runuiuns GENERIQUES DEL LLOC

| =

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

Habilitats que es requereixen:

Rapidesa mental capacitat de treballar sota pressid

a

+ Empatia

* Motivacié per l'atencio6 al pablic DILIGENCIA per fer constar que el contingut

e Habilitats personais d'aquesta fitxa forma part de! cataleg de llocs de
: freball aprovat per la Mesa General de

+ Resoluci6 de problemes Negociacié e! dia 7 de gener de 2015.

+ (Gestid multitasca

» Capacitat de treball en equip Berga, 26 de gener de 2015

¢ Inquietuds d’'aprenentatge La secrelria de la MGN

Laura Salinas Bergel
Funcions basiques

» Adopta en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per {a Corporacio i compleix la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades de caracter personal, aixi com manté el deure de secret §
confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la
seva relacid laboral/funcionarial amb la Corporacio

> Participa a les reunions de coordinacio o comissions de treball a les que sigui assignat aixi
com a les reunions periodiques de comandaments intermedis,

> Coordina aquells afers i informacions d’interés mutu de manera transversal:
transvasament i intercanvi d’informacié poblacional i electoral, establiment de nous
criteris i procediments, etc

> Déna suport técnic tant a nivell intern {la Corporacié en general) com a nivell extern
{institucions i usuaris en general} proporcionant informacio sobre la matéria de la seva
especialitat.

> Assisteix i participa en els actes piblics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacid de la Corporacié en la seva matéria
competencial o qualsevol altre rol que li sigui requerit

» Manteniment, revisié i custodia del Padro Municipal d’'Habitants, d'acord amb la legislacié
vigent

» Tramitacié i resolucié d'altes i baixes d'ofici, aixi com la gestié de duplicats padronals i la
declaracit de la caducitat en els casos legalment previstos




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS CENTRALS
ADMINISTRATIUVA PADRO

FITXA SC-AC-05

» Tramitaci6 de ka cessio de dades del Padré d'Habitants en els terminis legalment establerts
» Gestionar les relacions amb alires AP

» Coordinar, elaborar instruccions i assessorament a 'OAC en relacid amb la gestié
desconcertada del padré municipal d'Habitants, aixi com en relacié a la seleccid i
equipament de les locals electorals, informacié sobre els cens electorals i tramitacio de les
reclamacions respectives

» Revisar la relacié d'entitats, dels nuclis de poblacié i de ia divisid en seccions del termini
municipal

» Elaborar, recopilar i difondre estad(stiques d'interés municipal

» Garantir el compliment dels requeriments de ia normativa vigent sobre proteccié de dades
de caracter personal en el tractament i difusi¢ de la informacié estadistica elaborada

» Assessorar en matéria d’estadistica a altres drgans i serveis municipals

v

Coordinar les obligacions i tasques que la legislacio assigna a 'Ajuntament en matéria de
processos electorals plblics amb excepcié d'agquelis que corresponen a la Policia Local en
matéria de seguretat

Gestionar el registre i arxiu documental del servei d'estadistica

Gestionar, actualitzar o controlar de la planimetria i dels carrers municipals

Seguiment, acreditacié i control de la numeracié de les finques urbans

Coordinar el procediment per a la tramitacité de propostes per denominacit de carrers

Y ¥V Vv ¥ Y

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

ii] 4¢% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

« Riscos associats al lloc de treball a persones que fan atencid al public directe.




Wy

s Estrés

Ajuntament ds Berga

AREA DE SERVEIS CENTRALS

DILIGENCIA per fer constar que e contingut
d'aquesta fixa forma part dal cataleg de locs de
treball aprovat pel Ple de ia comoracié en sessis
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015,

Berga, 6 de febrer de 2 -
El funcionari

-

DILIGENCIA per far constar que el contingut
d'aguesta fiba forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per fa Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

ADMINISTRATIU/VA PADRO

FITXA SC-AC-05



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVE!IS CENTRALS
ADMINISTRATIU/VA PADRO

FITXA SC-AC-05

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

» Titulacié: Titulacio equivalent a la propia del grup C, subgrup C1 del personal funcionari.

» Altres: Nivell de condixement de catald exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de liocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

=828l Merits rellevants a considerar en la seva provisid

m Formacio:

Gestié Pablica

Atencié ciutadana

Gestié de la informacid
Procediment administratiu
Tramitacid

Hisendes |ocals

Estadistica

Padré municipal d'habitants
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral
Cursos dirigits a personai administratiu amb tracte a la ciutadania.

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

s Experigéncia:

En P'ambit de 'atencié ciutadana a 'Administracié Publica ifo en el sector privat.

1 Altres:

SR EREEEEEEEPSESEERERE



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
INTERVENCIO

FITXA SE-IT-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS ECONOMICS / INTERVENCIO
DENOMINACIO DEL LLOC: INTERVENCIO

TIPOLOGIA: Lioc singular

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Habilitacié Estatal

SUBESCALA: intervencié-Tresoreria

DILIGENCIA per fer constar que &l conting

d'aguesta fixa forma part del ) dleg de liocs ¢
treball aprovat pel Ple de lggbmporacid en sest
brer de 2015

ordinaria celebrada el dia 5 ge'fe

Berga, 6 de febrer de 20
El funcionari /

p.d.f. del secretari (E#trg
Esteban La 2

DIYMGENGCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aproval 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




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
INTERVENCGI®

FITXA SE-IT-01

I} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de ia jornada: Qrdinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forrma part del catéieg_de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess

ordindria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, 6 de fabrar de 2015 AREA DE SERVEIS ECONOMICg
El funcionari INTERYENCI
p.d.f del secretari 014) FITXA SE-IT-01

Esteban Lancho

U FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singutar o de comandament)

> Assumir la gestic economicofinancera i pressupostaria i la funci® de comptabilitat, d'acord
amb el que tipifiquen els arts. 1, 416 det RD 1174/1987, de 18 de setembre.

Funcions baskjues

La funclé de control i fiscalitzacié interna de la gestié economicofinancera i
pressupostaria comprén:

> Fiscalitzar, d'acord amb el que preveu Iz legislaci¢, tot acte, document o expedient que doni
lloc al reconeixement de drets i obligacions de contingut econdmic o que puguin tenir
repercussio financera o patrimenial, emetant el corresponent informe o formulant, en el seu
cas, les objeccions procedents.

> Laintervencit formal de 'ordenacié del pagament i de la seva realitzacié material.

» La comprovacié formal de laplicacié de les quantitats destinades a obres, subministres,
adquisicions i serveis.

» La recepcib, examen i censura dels justificants dels manaments expedits a justificar,
reclamant-ios al seu venciment.

> La intervencié dels ingressos i fiscalitzacio de tots els actes de gestio tributaria.

> L'expedicié de certificacions de descobert contra els deutors per recursos, déficits
comptables o descoberts.

> Linforme dels projectes de pressupostos i dels expedients de modificacié de crédits dels
mateixos.

> L'emissio d'informes, dictAmens i propostes que en matéria economicofinancera o
pressupostaria li hagin estat sol-licitats per la Presidéncia, per una tercera part de les
Regidories 0 quan es tracti de matéries per a les que legalment s'exigeixt una majoria
especial, aixi com el dictamen sobre ia procedéncia de nous serveis o reforma dels
existents a efectes de 'avaluacid de la repercussié economicofinancera de les respectives
propostes. Si en el debat s’ha plantejat alguna questié que plantegés dubtes sobre les
seves repercussions pressupostaries, pedran sol-licitar a la Presidéncia I'is de la paraula
per a assessorar a la Corporacid.

» Custodiar i assumir el manejament dels fons de valors i efectes de la Corporacié.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General da
Negociacit el 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 ECONOMICS
INTERVENCIO

FITAA SE-17-01

La funcié de comptabilitat comprén:

» La coordinacio de les funcions o activitats comptables de l'entitat local, d'acord amb el pla
comptable a qué es refereix larticle 114 de la Llei 7/1985, de 2 d'abril, emetent les
instruccions técniques oportunes i inspeccionant la seva aplicacio.

» La preparacié i redaccié del Compte General Pressupostari i de l'administracié del
patrimoni, aixf com la formulacio de la liquidacié del pressupost anual.

» L'examen i linforme de la comptabilitat de Tresoreria i dels valors independents i auxiliars
del pressupost.

| amb caracter general:
» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajuntament de Bernga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
INTERVENCIO

FITXA SE-IT-01

E] %% conpicIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Absencia general de riscos.

DILIGENGCIA per fer constar que el contingut
daquests fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessio
ordinaria celebrada el dia 5 defébrer de 20

Berga, & de febrer de 2015,/
El funcionari ;
p.d.f. del secretari (Degfet 3832014)
Esteban Lancho Mgastre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
&'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
traball aprovat per l1a Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de genar de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
INTERVENCIO

FITXA SE-IT-01

g3  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

s Titulacié: Llicenciatura en Dret, en Administracié i Direccié d’Empreses, en Economia o en
Ciéncies Actuarials i Financeres, o equivalent.

*

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

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

» Formacio:

Organitzacié Administrativa
Gestié Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Direccié administrativa
Conduccid d'equips de treball
Hisendes locals

Hisenda publica
Assessorament juridic
Procedimant administratiu
Contractacié administrativa
Compres

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari. processador de textos, base de dades, full de caicul, etc.

m Experiéncia:

Akkidd

En I'ambit de la gestié economicofinancera i pressupostaria i la comptabilitat a
I'Administracié Publica.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC MiG DE GESTIO D'INTERVENCIO

FITXA SE-T-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS ECONOMICS / INTERVENCIO
DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC MIG DE GESTIO D'INTERVENCIO
TIPOLOGIA: Lloc de base

CLASSIFICACIO:; Funcionari de carrera

ESCALA; Administracid Especial

SUBESCALA: Técnica

DILIGENCIA par fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs d_e
treball aprovat pel Ple de la comoracio-ef sessid
ardinaria celebrada el djg5 de febrerde 2015,

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibea forma part del cataleg de loes de
freball aprovat per fa Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La gecretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC MIG DE GESTIO D'INTERVENCIO

FITXA SE-IT-02

IE] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC MIG DE GESTIO D'INTERVENCIO

FITXA SE-IT-02

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part de! cataleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari
. ) p.d.f. del secretani (Degfe
Funcions basiques Esteban Lancho Mg

» Donar suport a 'ntervencié en la confeccid, elaboracio i preparacio g
Ajuntament i els seus organismes autonoms. /

» Preparar les liquidacions dels pressupostos | comptes genera § delAjuntament i els seus
organismes autdbnoms d'acord amb lgs indicacions de la Intervencié.

Retre comptes a Sindicatura, Governacié i Servei de Coordinacié amb les Hisendes locals,
Controlar I'execucié del pressupost via ingressos i via despeses.

Proposar |'atorgament de subvencions a la Junta de Govern Local,

Tramitar expedients de medificacions de crédit.

Elaborar informes econdmics que es requereixin per contractacio, per diferents expedients.
Col-laborar en els expedients de Contribucions Especials | Quotes urbanistiques.

Assumir el control econdmic de les obres (factures, certificacions, etc.) i del Pla de Barris.

Y WV Vv ¥V ¥ V¥V V¥V ¥

Realitzar les tasques técniques derivades dels expedients de modificacid d’ordenances
fiscals, col-laborant amb el lloc d'Inspector de Tributs.

» Donar instruccions per arxivar documentacié relativa a I'ambit, d’acord amb els
procediments establerts.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, etc.} en ¢l desenvolupament de les seves tasques.

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en &l seu lloc de treball.

¥ |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibca forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!



Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC MIG DE GESTIO YINTERVENCIO

FITXA SE-iT-02

] %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina ¢ sedentaris amb utiliizacié d'eines de treball lleugeres.

BRI Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC MiG DE GESTIO D'INTERVENCIO

FITXA SE-{T-02

Iﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié A, subgrup A2 de! personal
funcionari.

*

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

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio;

Gestié pressupostaria
Comptabilitat

Hisendes locals

Hisenda publica

Tributacid

Recaptacio

Procediment administratiu
Gestid | tramitacid administrativa
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caicui, efc.

= Experiéncia:

En l'ambit de la gestié econdmica i pressupostaria i la tramitacié administrativa a
IAdministracid Publica ifo al sector privat,

a Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part de! catadleg de llocs de
treball aprovat per fa Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de ganer de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA D’INTERVENCIO

FITXA SE-IT-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS ECONOMICS / INTERVENCIO
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/IVA D’INTERVENCIO
TIPOLOGIA; Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lioes ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada el dia §.de febrer de 2015.

Berga, 6 de febrer de 2044
El funcionari
p.d.f. def secretari (g
Esteban Lanchg s

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fita forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per [a 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




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA D’INTERVENCIO

IE] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catdleg de llecs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessio

ordindria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 g/ AREA DE SERVEIS ECONOMICS
El funcionari / ADMINISTRATIU/IVA D’ INTERVENCIO
p.d.f. del secretari (Decret 353/2
Esteban Lancho Maestre

L. UNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

» Donar suport comptable I'ambit dels serveis econémics en V'elaboracié del pressupost anual
general de I'ajuntament, en l'obertura i tancament de cada exercici, en les millores i
medificacions de les bases d’execucid del mateix i en altres gliestions relacionades amb les
tasques del servei, com ara en els expedients de depuracié de les obligacions reconegudes.

> Comptabilitzar les despeses de Fajuntament {propostes, resolucions, ndmines, liguidacions,
factures, consums, etc.), les modificacions de crédits, la incorporacid de romanents de
crédits | tresoreria, les caixes fixes i la devolucié dels ingressos indeguts ¢ duplicats.

» Controlar i consultar dades sobre la comptabilitat general als programes de comptabilitat de
I'ajuntament i controlar-ne la correccio i la resolucid de les incidéncies i errades detectades
en la gesti¢ dels mateixcs.

> Comprovar, revisar i corregir les propostes de despesa d'acord amb les partides
pressupostaries disponibles i els requisits per a la seva posterior comptabilitzacié (factures
conformades, pressupostos, informes, etc.)

» Informar alfla Cap administratiu/iva dels serveis econdmics de l'estat de les diferents
partides pressupostaries de les diferents arees de 'ajuntament.

» Confeccionar llistats d'execucié de despesa i remetre’ls als departaments i/o arees que els
demanen.

> Informar sobre els circuits, les fases i la documentacid necessaria annexa de la despesa a
qui ho sol-licita.

» Realitzar les tasques administratives derivades de la informacié als tdcnics dels diferents
ambits de l'ajuntament sobre el finangament de les inversions municipals.

» Recollir, examinar i censurar 0 no, les justificacions de manaments de despesa a efectuar i
controlar-ne el circuit de pagaments.

» Registrar els endossos de les factures presentades pels proveidors i controlar-ne el seu
pagament.

» Informar i reclamar a les diferents arees la tramitacié de factures.

¥ Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, proveidors, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
- P __ freball aprovat v la Mesa General de

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. Negociacf:, ol dia -,?f,e gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berge
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DINTERVENCIO

] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA D'INTERVENCIO

FITXA SE-IT-03

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

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

m Altres; Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del

catala i Faranés en els processos de seleccio de personal i de provisid de llocs de
treball de les administracions publigues de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

DILIGENCIA per fer constar que el conting

m Formaci6: d'aquesta fitxa forma pa gleg de llocs ¢
trel:_ball _aproval pel Plg/Qe ofporacio en sess
Comptabilitat OB':g:,ﬂg gzl?:brraedra 9 de febrer de 2015.
Hisendes locals El funcionari ,//
Hisenda publica p.d.f. del se ‘4& ¥ (Decref 353/2014)
Tributacié Esteban .. 4 Maestre
Recaptacid Y/

Procediment administratiu
Gestid i tramitacid administrativa
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

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

®» Experiéncia:

En l'ambit de la gestid comptable i la tramitacid administrativa a 'Administracié
Publica i/o al sector privat.

m Altres:

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

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA D'INTERVENCIO

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS ECONOMICS / INTERVENCIO

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA
D'INTERVENCIO

TIPOLOGIA: Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Auxiliar

CIA per fer constar que al contingut
q'::‘;ffs?a ﬁtxaptfaorma part del cataleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessid
ordinaria celebrada el dig/s de fehwe
Berga, 6 de febrer de 2 ]
El funcionari 4

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part de! 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 1a MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/WVA D'INTERVENCIO

) © pebpicacio HORARIA DEL LLOC

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

*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

FITXA SE-IT-04
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LILMGENCIA per ter constar que el conlngut
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.

Ajuntament de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SERVEIS ECONOMICS
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA D’ INTERVENCIO

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

| (3 FUNCIBNS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missid
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament}
DILIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de locs

treball aprovat pelPle de Ta corporaci¢ en sess
aizada eldia 5 de febrer de 2015.

Funcions basiques 4 Gretari (Decret 353/2014)

ancho Maastre

*

» Comptabilitzar despeses de Pajuntament (propostes, res ons, ndmines, liquidacions,

factures, consums, etc.), les maodificacions de crédits, ncorporacié de romanents de
crédits i tresoreria, les caixes fixes i la devolucid dels ingpgésos indeguts o duplicats.

» Repassar, registrar i distribuir per departaments les factures de despesa que arriben a
I'ajuntament, establint els corresponents venciments de pagament en cada cas i mantenint
els contactes necessaris amb els proveldors (informacio, estat dels tramits, requeriment de
documentacié, etc.), aixl com controlar-ne la seva conformitat.

» Donar tramit a totes les ordres de pagament de despeses que arriben aprovades des dels
diferents departaments de la corporaci, comptabilitzar-les, comprovar que reuneixen tots
els requisits i transmetre-les a Tresoreria.

» Donar suport al lloc d'Administratiu/iva dels serveis econdmics en lexercici de les seves
funcions, comprovant i verificant dades pressupostaries i la comptabilitat de despeses,
sobretot en els tancaments dels exercicis pressupostaris.

» Confeccionar llistats d'execucio de despesa i remetre'ls als departaments o ambits que els
demanen.

> Registrar els endossos de les factures presentades pels proveidors i controlar-ne el seu
pagament.

» Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a l'ambit
(expedients, convenis de col-laboracié, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens, o d’altres).

> Preparar transferéncies de documentaci6 a Uarxiu definitiu.

> Comprova tota la documentacid que entra al departament, i la deriva a la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

» Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.

> Atendre i derivar les trucades teleféniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts,

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i el
seguiment de "activitat del seu ambit.

> Mantenir el material de la unitat i sol-licitar nou material fungible.



Ajuntament de Berga
DE SERVEIS ECONOMICS
AUXILIAK AumMINa | RATIHIVA D’INTERVENCIO
FITXA SE-IT-04
Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament.

Derivar la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
proveidors, etc,) en el desenvolupament de les seves tasques.

Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

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




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/AIVA D'INTERVENGIO

Bl %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utiliizacié d’eines de treball lleugeres.

BRI Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitka forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat pel Pie de la corpucto en sessid
5 de fg

Ei funcaonan
p.df. def secrotgy
Esteban Lanch6 M:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de locs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci¢ el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de Ja MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
AUXILIAR ADMINISTRATIUAVA D INTERVENCIO

#  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

& Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C,subgrup C2 del personal
funcionari.

m Altres; Nivell de conelxement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 scbhre Pacreditacié del coneixement del
catald i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisioé

m Formacié:

Comptabilitat

Hisendes locals

Hisenda publica

Tributacié

Recaptacio

Procediment administratiu
Gestié | tramitacio administrativa
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laborai

hformatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caicul, etc.
m Experiéncia:

En 'ambit del suport administratiu comptable a 'Administracié Publica i/o al sector
privat.

m Alires:

AAL29i1%22aesareaeaaeddiss 2222222002222 RRRRERARRRRRRELS



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TRESORERIA

FITXA SE-TR-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: AREA DE SERVEIS ECONOMICS /
TRESORERIA | RECAPTACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TRESORERIA

TIPOLOGIA: Lioc singular

D,ILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aguesta filxa forma part del catdleg de lioes ¢
1rel:_»all aprovat pel Ple de la comoracio
ordinaria celsbrada el dia 5 de febrer d
Berga, 6 de febrer de 201577

El funcionari Ve
p.d.f. dof secretari (
Esteban Lancho M

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibia forma part dal 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS

TRESORERIA

FITXA SE-TR-01

IE] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*tipologia de ia jornada condicionada a les necessitats del servei.




DILIGENCIA per fer constar gue el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
trebali aprovat per la Mesa General de

Negociacié el dia 7 de gener de 2015. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

Berga, 26 de gener de 2015 treball aprovat pel Ple de la comporacié en sessio
ordinaria celebrada el dia 5 de {ghrer de 2015.

La secretaria de la MGN Berga, 6 de febrer de 2015 7

Laura Salinas Bergel El funcionar

pdf del secretari (Degfak 53/2014)
Esteban Lancho Mgsffre

& <% FUNCNS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular g

)

Assumir la funcié publica de Tresoreria d'acord amb els continguts de larticle 5 del RD
1174/1987, de 18 de setembre, d'acord amb la normativa vigent.

Funcions basiqués

» Realitzar el maneig i custddia de fons, valors | efectes de la Corporacio, d’acord amb el que
estigui establert per les disposicions legals vigents (per example decidint per quines entitats
es realitzaran els pagaments aprovats, d’acord amb els requisits que estableix el Text Refos
de la Llei Reguladora de ies Hisendes Locals).

> Executar, de conformitat amb les directrius marcades per la Corporacio, les consignacions
en diverses entitats financeres.

» Preparar i proposar els plans i programes de fresoreria, distribuint en el temps les
disponibilitats dineraries de lentitat local per a la puntual satisfacci6 de les seves
obligacions, conforme a ies directrius marcades per |la Corporacio.

» Confeccionar, en collaboraci® amb el lioc d'Interventor, els expedients relatius a la
contractacio de préstecs o crédits, valorant les propostes presentades i proposant la mes
optima d'acord amb els interessos de l'ajuntament, aixi com fent-ne un seguiment de
I'evolucio, un cop contractats, amb la finalitat de detectar-ne els possibles riscos financers.

» Verificar | informar sobre els estats de conciliacié bancaria i resoldre els conflictes pels
cobraments de comissions per part de les entitats bancaries.

» Planificar, dirigir i coordinar els serveis recaptadors.

» Impulsar i dirigir els procediments recaptadors, proposant les mesures necessaries per tal
que el cobrament es realitzi en els terminis senyalats.

» Autoritzar els plecs de carrec de valors que s’entreguen als recaptadors i agents executius.

» Dictar la providéncia de constrenyiment en els expedients administratius d'aquest caracter i
autoritzar la subhasta de béns embargats.

» Tramitar els expedients de responsabilitat per perjudici de valors.

> Preparar informes técnics sobre el funcionament de la Tresoreria i les situacions
realitzades, aix! com elaborar les propostes per millorar la gestio.

» Participar en les comissions de treball a les que sigui assignat i compleix les atribucions que
li siguin encomanades, sempre que siguin compatibles amb la seva funcié.

» Confeccionar formularis i estadistiques per a Institucions i Organismes (Diputacid,
Generalitat, Hisenda) referents a 'ambit dels pressupostos.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TRESORERIA

FITXA SE-TR-G1

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, proveidors, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

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




Bl %% CcoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TRESORERIA

FITXA SE-TR-01

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

328 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que e conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg dg

El funclonarl f
p.af daa‘secre!arf (5
Esteban Lanchgfabs

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catifeg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TRESORERIA

FITXA SE-TR-D1

lﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacié equivalent a la prépia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

*

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

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio;

Organitzacio Administrativa
Gestid Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Tresoreria

Comptabilitat

Hisendes locals

Hisenda publica
Procediment administratiu
Tributacid

Recaptacié

Gestié pressupostaria
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
= Experiéncia;

En 'ambit de |a tresoreria a 'Administracié Pablica.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/AIVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: AREA DE SERVEIS ECONOMICS /
TRESORERIA | RECAPTACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIUAVA DE RECAPTACIO
TIPOLOGIA: Lioc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA. Administracié General

SUBESCALA: Administrativa

d'aquesta fitxa forma part del catjleg de llocs
ge la gerporacié en sess

Berga, 6 de febi
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener ge 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Baerga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

E @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del cataleg_de liocs d_e »
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sSessi
ordinaria celebrada el dia 5 de febrar de 204
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionati

p.d.f del secretarl (Decret 3
Esteban Lancho Maestre, 7

Ajuritarment de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02

50034

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

» Realitzar les tasques administratives derivades dels procediments de gestid tributaria:
devolucié d'ingressos, declaracions, verificacis de dades, comprovacio de valors, etc.

» Donar suport a la Tresoreria en |a recaptacié municipal.
> Controlar els ingressos de transferéncia bancaria i les trameses postals de diners.

» Transcriuvre documents | altres escrits que siguin necessaris per a la tramitacid deis
expedients administratius i d'acord amb els models subministrats i instruccions fixades
pel/per la cap administratiu/iva.

¥» Registrar, comprovar i tramitar la documentacit relativa a I'ambif de recaptaci¢ voluntaria
Fexecutiva.

» Arxivar documentacio relativa a 'area d'acord amb els procediments establerts.
¥ Atendre i informar al pablic en matéria de la seva especialitat.

> Comptabilitzar ingressos bancaris i comprovar que els ingressos estiguin en els comptes
que pertoquin.

» Fer efectiu el cobrament de taxes i tributs fent les pertinents comprovacions i lliurar els
rebuts corresponents dels mateixos.

» Efectuar les transferéncies dels pagaments mensuals i realitzar pagaments en txec, aixf
com conciliar-los.

> Donar suport administratiu al lioc de Tresorer en Ia confeccit de les declaracions mensuals i
trimestrals de 'IRPF i de 'I'VA d'acord amb els models i procediments establers.

¥» Verificar, processar i donar suport en el control i la revisio dels ingressos derivats de la
recaptacié municipal.

» Dur a terme pagaments autoritzats per ¢l lloc de Tresoreria ifo, per el lloc d'Intervencié o bé
per ella Cap administratiu de serveis economics.

» Arxivar documentacio relativa a tresoreria d’acord amb els procediments establerts.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.
. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
¥» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu llo¢ de treball.  d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

traball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gensr de 2015

La secretana de la MGN
Laurg Salinas Bergel




Ajuntament de Bergs
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIUAVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02
»

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVFEIS ECONOMICS

ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

IE] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

FITXA SE-TR-D2

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utiliizaci¢ d’eines de treball lleugeres.

*

DI Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitxa forma part del catbleg de llocs
treball aprovat pel Ple de la ¢if i
ordinaria celebrada el dia 5 dgfe

Berga, 6 de febrer de 2015 4
El funcionari
p.d.f. del secretari (Decphl355/2014)

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del catileg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié e 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 ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02

@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

*

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

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacié:

Comptabilitat

Hisendes locals

Hisenda puablica

Tributacio

Recaptacio
Procediment administratiu
Gestid i tramitacid administrativa
Prevencid de riscos laborals

Sequretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

m Experiencia;

En l'ambit de la gestié tributaria i la tramitacié administrativa a I'Administracié
Publica ifo al sector privat.

= Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: AREA DE SERVEIS ECONOMICS /
TRESORERIA | RECAPTACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE
TRESORERIA

TIPOLOGIA: Lioc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Administrativa

DILIGENCIA per fer constar Gue el conting

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de hocs ¢

la corporacié en sest
treball aprovat pel Pla de e 2015‘

ordinaria celebrada o) dia 5 de
Barga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

DILIGENC!IA per fer constar que el contingut - _
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de /-
treball aprovat per la Mesa Generzl de 4
Negociacié el dia 7 de gener de 2015. y

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

B} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

*

Tipologia de la jornada; Ordinaria.




1 contingut _—~
DILIGENCIA per fer constar que &
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de Il 8

treball aprovat pe! Fle dg la sfporace 15. seslo Ajuntament de Berga
grﬂinarlg S:I;Pbrergad:l %31 AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ergd,

ADMINISTRATIUVA RESPONSABLE DE TRESORERIA

El funcionari Lz
p.d.f. del secretari (D 014) [FITXA SE-TR-03]
Esteban Lancho M

~/° FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

» Coordinar i controlar'la gestié administrativa dels diferents procediments i tramits que es
duen a terme a I'Ambit de tresoreria i el seu funcicnament.

» Proposar la creacio de nous procediments, fixar les directrius operatives per al personal que
treballa en Fambit, aixl com establir els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant
periddicament |'assoliment dels objectius i la consecucié de resultats.

» Supervisar les tasques de la resta de personal del departament de tresoreria.

> Comptabilitzar ingressos bancaris i comprovar que els ingressos estiguin en els comptes
que pertoquin.

» Portar ia caixa de la corporacié realitzant cobraments, fent 'arqueig diari i comptabilitzant-ne
i conciliant-ne els ingressos.

» Fer efectiu el cobrament de taxes i tributs fent les pertinents comprovacions i lliurar els
rebuts corresponents dels mateixos.

> FEfectuar les transferéncies dels pagaments mensuals i realitzar pagaments en txec, aixi
com conciliar-los,

» Verificar, processar i donar suport en el control i la revisié dels ingressos derivats de la
recaptacié municipal.

» Dur a terme pagaments autoritzats per el lioc de Tresoreria i/o, per el lloc d’Intervencit o be
per ellla Cap administratiu de serveis econémics.

» Donar suport administratiu al lloc de Tresorer en la confeccié de les declaracions mensuals i
trimestrals de I'|RPF i de I''VA d'acord amb els models i procediments establerts.

» Vetllar pel correcte funcionament de les tasques administratives de 'ajuntament i coordinar
la creacié i implantacié progressiva de nous procediments amb les diferents arees i ambits
de trebzll de 'ajuntament.

> Supervisar el cicle de notificacio dels expedients a notificar.

» Assumir funcions de gestié i de suport administratiu propi de tresoreria.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (usuarisfaries, altres administracions, efc.)
en el desenvolupament de les seves tasques.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de trebail. d'aquesta fitxa forma pert del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
» |, en general, altres de caracter similar que Ii siguin atribuides. Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Safinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-03

E] %% conbicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utilitzacid d'eines de treball llsugeres.

BIPA Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Absencia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catieg de llocs ¢
treball aprovat pel Fle de la corporacid en.sess
ordinaria celebrada el dia 5 de fghrer de 2015,

Berga, & de febrer de 2015
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que &l contingut
d'aquesia 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergei



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-03

g3  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

® Titulacioé: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

*

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacio del coneixement del
catala i 'aranés en eis processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacio:

Gestid Piblica
Estadistica
Atencid ciutadana
Conduccié d'equips de treball
Planificacid d'activitats
Organitzacio del treball
Procadiment administratiu
- Contractacid administrativa

/ Arxivistica

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

_,/ -informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de célcul, ete.

a Experiéncia:

En l'ambit del control i la supervisid de gesti6 administrativa i de la conduccit
d'equips de treball administratiu i de suport a IAdministracié Publica i/o el sector
privat.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS ECONOMICS /| TRESORERIA

DENOMINACIO DEL LLOC: SUBALTERN/A - RECEPCIONISTA DE
TRESORERIA

TIPOLOGIA; Lioc base

CLASSIFICACIO: Personal laboral

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma pgst del catgleg de llocs de
treball aprovat pel Ple eofporacic en sessio

ordinaria celebrada &fia 5.4

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

IE} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal; 37,5 h de promig setmanal,

*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

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

Funcions basiques

» Donar suport en el control i la revisié dels ingressos derivats de la recaptacié municipal.
» Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a [’ambit

{expedients, convenis de col-laboracié, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens, o d’altres).

> Preparar transferéencies de documentacié a "arxiu definitiu,

» Comprova tota la documentacid que entra al departament, i la deriva a la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

¥ Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.} que se li assignin.

» Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts.

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu ({decrets,
dictdmens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i el
seguiment de t'activitat del seu ambit,

> Mantenir el material de la unitat i sol:licitar nou material fungible.
¥ Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament.

» Derivar la correspondencia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, etc.) en el desenvolupament de ies seves tasques.

» Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

¥ |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribufdes.

DILIGENCIA per fer constar que
d'aquesta fitka forma part del £ata
treball aprovat pel Ple de |4
ordinaria celebrada el dia 543

T, r de 2015.
Berga, 6 de febrer de 20

Et funcionari _
pdf delsecretan( -

DILKGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibca forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio o1 dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntarment de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

B} %% conbicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de freball lleugeres.

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntarment de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

i Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacio equivalent a la prépia del grup de classificacié C,subgrup C2 del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de condixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del
catald i Faranés en els processos de seleccio de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

iy d'aquesta fitxa forma pag/dé
» "remees i ot
. Comptabilitat Berga, 6§ de febrer - :
Hisendes locals Elfuncionari
= Hisenda publica .0Lf. fi(Pocrot 363/2014)
- Tributacid ek
. Recaptacid

Procediment administratiu
Gesti¢ i tramitacié administrativa
Prevencid de riscos laborals

- Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
= a Experiéncia:

En I'ambit del suport administratiu comptable a I'Administracié¢ Publica /o al sector
privat.

~ m Altres:

DILIGENCIA per for constar que el contingut
- d’'aquesta fitxa forma part del catleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negoaciacié el dia ¥ de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

FITXA SE-GR-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

+

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:
CLASSIFICACIO:
ESCALA:
SUBESCALA:

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

AREA DE SERVEIS ECONOMICS / GESTIO
TRIBUTARIA | RENDES

TECNIC AUXILIAR DE RENDES

Lioc base
Funcionari de carrera
Administraci$ Especial

Serveis Especials

NCIA per fer constar gque el contingut
le;-:l(:Esta ﬁtxapforma part del catéleg_' de llocs d_e
treball aprovat pel Ple a corpordcié en sessio
ordinaria celebrada el
Berga, 6 de febrer
E| funcionati

treball 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



Ajurntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS

TECNIC AUXILIAR DE RENDES
FITXA SE-GR-01

IE] © pepicacié HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal:

+

37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordindria.




| conting

ENGCIA per fer constar que &
?;lﬁesta fixa forma pait del cataleg ge r!\lo::s:
treball aprovat pel Ple de la corporacio & g

A i fobrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, & de febrer de 2015

TECNIC AUXILIAR DE RENDES

EVfunconar @i (Docret 357201
%st.e‘ban Lancho Maestre
L FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc © missid
{Només a omplir en ¢as de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catleg de llocs de
treball aprovat per |a Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener da 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

i i La secretaria de la MGN
Funcions béslc!ues Laura Salinas Bergel

> Preparar els expedients relativs & les ordenances fiscals de lajuntament i formular
propostes a la Tresoreria, & la Intervencio i alfla Cap de l'area.

¥» Preparar, planificar i proposar &l calendari fiscal de 'ajuntament.

» Realizar les tasques administratives | técniques propies dels procediments de gestid
tributaria; devoluci¢ d'ingressos, declaracions, verificacio de dades, comprovacio de valors,
tc.

» Donar suport a la Tresoreria en la recaptacié municipal.

» Atendre les reclamacions econdmico-administratives dels contribuents a les taxes | els
impostos locals.

» Donar tramit als procediments especials: revisié d’actes nuls, declaracit de lesivitat d'actes
anul lables, revocaci¢, rectificacié d’errades i devoluciéd d'ingressos indeguts.

» Efectuar inspeccions tributaries mitjangant els corresponents procediments i les actuacions
propies de 'inspeccié: preparar comunicacions, obrir diligéncies, preparar informes, aixecar
actes, etc.

» Efectuar les tasques propies de revisié en via administrativa dels actes i les actuacions
d'aplicacid dels tributs i proposar la imposicio de sancions tributaries.

» Donar suport en la revisio, el manteniment i I'actualitzacié dels padrons fiscals municipais.
p

» Donar suport en l'elaboracié del pressupost, el seu seguiment i aplicacié; planificar els
programes de despesa,ordinaris i d'inversié¢ i conformar les despeses.

» Col-laborar en la recerca de fonts de finangament no ordinari.

» Subministrar informacidé i dades socioecondmiques gque permetin |'actuaiitzacid en tot
moment de la planificacié tributdria de la ciutat.

» Assessorar i informar els/les comerciants del municipi i al public en general en relacié a
qualsevol tema refacionat amb la tributacid.

» Transcrivre documents i altres escrits que siguin necessaris per a la tramitacid deis
expedients administratius | d'acord amb els models subministrats i instruccions fixades
pel/per la cap administratiufiva.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

Participar en el procés de subvencions a les associacions i entitats del seu ambit de treball
especialment en la definicié de les bases i criteris d'atorgament, en la valoracid de les
propostes, en ia proposta d'atorgament i en la revisio de les justificacions.

Planificar, pressupostar i fer les peticions de subvencions d'acord amb els criteris del seu
cap, aixi com elaborar i preparar la documentacié necessaria per a la seva justificacio.

Gestionar i fer el seguiment dels expedients que li siguin encomanats.

Impulsar I'elaboracié i actualitzacié permanent de les bases de dades necessaries per a
I'aplicacié de programes depenents del seu ambit d'actuacio.

Arxivar documentacié relativa a 'area d’acord amb els procediments establerts.
Atendre i informar al public en matéria de la seva especialitat.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (Organisme de Gestio Tributaria de la
Diputacié de Barcelona, Agéncia Tributaria, altres administracions, etc) en el
desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu iloc de treball.

|, en genera, altres de caracter similar que li siguin atribufdes.
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] %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

FITXA SE-GR-01

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

B2 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.

NCLA r fer constar Que
E)’:—éﬁeEsta ﬁbmpelonna nefft del gate eg_de |Ioc:s:ig
treball aprovat pel Pgpue g rporacié en s
ordinaria celebradg’s f

| contingut
LIGENCIA per fer constar que €
c?'iaquesta fitxa forma part del cataleg de I|oa|::s ﬁ:
treball aprovat per la Mesa Genera
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener da 2015

La secretaria de la MGN
Laura Satinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

FITXA SE-GR-01

@ PROVISIO DEL LLOC

Raquisits per a la seva provisid

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

*

m Altres: Nivell de coneixement 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 seleccié de personal | de provisio de llocs de
treball de ies administracions plbliques de Catalunya. §

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Comptabilitat
Hisendes locals
Hisenda pablica
Tributacid
Recaptacié
Procediment administratiu
Gestid i tramitacié administrativa
Prevenci6 de riscos laborals
ya Seguretat i salut laboral

/' Informatica a nivell d’usuari: processador de textos, base de dades, full de caleul, etc.

m Experiéncia:

En l'ambit de la gestio tributaria i la tramitacié administrativa a I'Administracio
Publica ifo al sector privat.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: AREA DE
SEGURETAT PUBLICA / POLICIA LOCAL

DENOMINACIO DEL LLOC: INSPECTOR - CAP DE LA POLICIA LOCAL
TIPOLOGIA: Lioc de comandament

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracic Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat psl Ple de la corporacid en 3e88i0

ordinaria celebrada el dia 5 de e
Berga, & de febrer de
El funcionari

p.d.f del secretari (DeCra

7

Esteban Lancho Magstre

4

DILIGENCIA per fer congfar

. que el contin
d'aguesta fitxa forma part del catdleg de Hc:)r.:sgc:luet
treball_ apravat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Lauwra Salinas Bergel
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INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA 5P-PL-01

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

+

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




ULIWENGIA per ter consiar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part dal catéleg de llocs 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 SEGURETAT PUBLICA
INSPECTOR-CAP DE LA FOLICIA LOCAL

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Objectiu fonamental del Hoc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un floc singular o de comandament)

Correspon al cap del cos:

a) Dingir, coordinar i supervisar les operacions del cos, i també les activitats Administratives,
per assegurar-ne ['eficacia, seguint les directrius | prioritats fixades per l'alcalde, el seu
delegat i lAjuntament en ple segons els comrespongui en exercici de les seves
competéncies. '

b) Avaluar les necessitats de recursos humans i materials i formular les propostes pertinents,

c) Assistir 'alcalde, o el seu delegat, en les seves funcions de planificacié, organitzacio,
coordinacid | control, proposar-tos les mesures organitzatives i els projectes que s'escaiguin
per a la renovacid i el perfeccionament dels procediments, sistemes i métodes d'actuacié
que consideri convenients i informar-los del funcionament del servei.

d) Elaborar un informe ¢ memaoria anual del servei,

€) Complir qualsevol altra funcid que li atribueixi la reglamentacié municipal del cos.

f) Transformar en ordres concretes les directrius dels objectius a assolir, rebudes de l'alcalde
o det carrec en qui aquest delegui.

Funcions basiques

Com a cap:

> Dirigir, controlar i supervisar els recursos humans, materials i econdmics dels que disposa
el Cos de Policia Local.

» Planificar, programar, impulsar i controlar I'activitat i el funcionament del Cos de Policia
Local.

> Establir les normes essencials d'estructura i d'organitzacid interna del Cos de la Policia
Local.

b » Elaborar la proposta pressupostaria del Cos de policia local d’acord amb les necessitats del
mateix.

¥ Avaluar l'activitat i les necessitats de I'area i donar-ne compte a l'equip de govern.

¥ Reunir-se, setmanalment, amb la resta de comandament de I'ajuntament per coordinar-se i
posar en comul els aspectes propis del treball en equip o transversal.

» Reunir-se, setmanalment, amb la resta de comandaments del cos per fer un seguiment de
ies activitats i per coordinar-se. .
actviats 1 p DILIGENCIA per fer constar que el conting
wia part del catdleg de llocs «

¢ de fa corporacié en sess

. Lancho Maestre
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Ajuntament de Berge
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-01

Establir eis objectius i programar i instruir les tasques a realitzar pels diferents toms de
servei.

Dur a terme actuacions diverses amb I'objectiu de millorar la seguretat viaria.
Elaborar informes del servei, de peticions ciutadanes, d'activitats, etc.
Coordinar les actuacions en matéria de proteccid civil,

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

Assistir i participar en les Juntes Locals de Seguretat i coordinar activitats i serveis amb la
resta de Forces i Cossos de Seguretat de Estat.

Vetllar per I’acomplim’ent de les ordenances municipals | proposar sancions &n els casos
necessaris.

Responsabilitzar-se del Servei assignat, corresponent-li la planificaci6, coordinacié i direccid
dels serveis encomanats.

Dictar normes i instruccions per al seu compliment dins del ambit de les seves
competéncies.

Elaborar les corresponents memories i informes d'avaluacié i seguiment de les actuacions
realitzades en el seu servei.

Participar en les reunions necessaries amb els comandaments componen el servei assignat
per aconseguir una correcta i homogénia execucié de les seves funcions i conéixer les
seves inquietuds i necessitats, informant i assessorant-los en tot alld relacionat amb el
servei,

Mantenir el nivell de competéncia adequat, quant a coneixements professionals del Cos,
instruint o ensinistrant tots els subordinats que estiguin al seu carrec.

Impulsar i participar en I'elaboracié de Programes d'actuacit en ei Cos de Policia Municipal.

Impulsar i participar en l'elaboracié dels protocols d'actuacio de la Policia Municipal, detectar
les seves deficiéncies i supervisar 'exacte compliment dels mateixos.

Exigir a tots els seus subordinats l'exacte compliment dels seus deures, sense perjudici de
les atribucions que corresponguin a cada un en funcié a i'estructura jerarquica.

Inspeccionar el servei assignat, vetllant pel seu personal, instal-lacions | material assignats.
Informar d'aquelles actuacions destacades i meritdries dels seus subordinats.

Vetilar pel manteniment de la disciplina a la plantilla al seu carrec, corregint totes aquelles
deficiéncies de les que fos coneixedor i que estiguin dins de les seves competéncies.

Proposara a iniciacid de procadiment disciplinari per accions i omissions antireglamentaries
gue cometin els seus subordinats,

Proposar i, si escau, implantar les millores que considerin oportunes per garantir l'eficacia,
ef bon funcionament del servei i la consecucié dels objectius corporatius.

Presidir el passi de llista en cadascun dels torns dels serveis que componen el Servei,
perqué el seguiment dels serveis aixi ho aconselli o s'estableixi pel seu superior jerarquic.




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

» Rebre per part dels comandaments immediats dependents del seu Servei la informacié
d'urgéncia sobre qualsevol incidéncia que es produeixi en el servei ordinari que per la seva
importancia o franscendéncia hauria de ser coneguda i, si cal, resolta amb aquest cardcter.

» Informar al regidor delegat amb competéncies en matéria de seguretat i transit, qualsevol
incidéncia que per la seva importancia o transcendéncia hauria de conéixer, de manera
adeguada i amb la urgéncia que en cada cas sigui necessaria.

» Rebre per part dels comandaments immediats dependents del seu Servei la informacio
d'urgéncia scbre qualsevol incidéncia que es produeixi en el servei ordinari que per la seva
importancia o transcendéncia havria de ser coneguda i, si cal, resolita amb aquest caracter
i, coordinar fora de la seva jomnada de treball, les funcions assignades si aixd fos necessari i
fora d'impossible resolucié per part dels comandaments immediats del servei que dirigeix

Correspon a aquest lloc de treball la realitzacié de les funcions definides a I'article 11 de
la Llel de Policia Locals de Catalunya de 26 de Juny de 1991, que s6n les segiients:

» Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis, les
instal-lacions i les dependéncies d'aquestes corporacions.

» Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb e! que estableixen les
normes de circulacio.

¥ Instruir atestats per accidents de circulacid esdevinguts dins el nucli urba, en el qual cas
han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat
competents.

» Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les alires disposicions i actes municipals,
d'acord amb la normativa vigent.

¥» Exercir de policia judicial {d'acord amb els principis de cooperacié mutua i de col-laboracié
reclproca amb la resta de forces i cossos de seguretat):

-Auxiliar els jutges, els tribunals i el ministeri fiscal en la investigacio dels delictes i en el
descobriment i la detencid dels delingUents, quan siguin requerits a fer-ho.

-Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de l'autoritat judicial, del ministeri fiscal o dels
superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevencid i de custddia de detinguts i la
prevencié i la custddia dels objectes provinents d'un delicte o relacionats amb l'execucid
d'aquest, de les quals actuacions s'ha de donar compte, en els terminis establerts legalment, a
l'autoritat judicial o al ministeri fiscal, d'acord amb la normativa vigent.

» Dur a terme diligéncies de prevencit | actuacions destinades a evitar la comissio d'actes
delictuosos, en el qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els
cossos de seguretat competents.

¥» Collaborar amb les Forces o Cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia Autondmica en
la proteccid de les manifestacions i en el manteniment de l'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerides a fer-ho.

» Cooperar en la resolucié dels conflictes privats quan es sigui requeritiida per a fer-ho
{intervenint especialment en els casos de violéncia domeéstica o de génere).

» Vigilar els espais poblics.

. RAreastar sl

DILIGENCIA per fer cop

nnridante  ~gtistrofes i calamitats pabliques, participant, d'acord amb el

: St /que el conting cucit dels plans de proteccio Civil.  DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma pe i catdleg de llocs « draquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball _aprovat pel Ple !y’;— 3 COorporaciy en sese treball aprovat per la Mesa General de
ordinaria celebrada el a6 de febrer de 2015. Negociacié el dia 7 de gener de 2015,
Berga, § de febrer de/Zy15
Elfuncionari Berga, 26 de gener de 2015
p.d.f, def secretary/ffecrat 353/2014)

Esteban Lanchg/Maestre La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel
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AREA DE SEGURETAT PUBLICA
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FITXA SP-PL-01

Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient | de proteccié de
l'entorn.

Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

Quaisevol altra funcié de policia i de seguretat que, d'acord amb la legislacid vigent, els
sigui encomanada.

Vetliar per la seguretat i salut en el seu lloc de ireball, d’'acord amb els procediments
establerts per Fajuntament i la normativa vigent en matéria de prevencit de riscos laborals,

Mantenir els contactes necessaris amb tercers {altres forces i cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracié de justicia, etc.} en el desenvolupament de les seves
tasques.

Altres funcions que pér disposicions de I'Alcaldia, les regidories o la normativa vigent li
siguin atribuides.

I amb caracter general:

>

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

Treballs en caps de setmana (a la via publica), per desenvolupament de serveis especials,
com Cavalcada de Reis, Carnestoltes, Patum, Curses ciclistes, triatld, altres

Reunions amb Alcalde, Regidors, Juntes de Seguretat, Reunions veinals, Comissions
especials, en horaris de tarda.




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
INSPECTOR-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-1

B] %% conpICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'sines de treball lleugeres.

Qcasionaiment, els propis del patrullatge i 2 vegades el fet d’estar dret dirigint el transit quan és
necessari.

*

BIPM Ambient de treball

Treballs a la intempérie amb exposicié a condicions desagradables, com ara canvis de
temperatura, conduccié de vehicles (d'emergéncia), etc. de forma frequent. (d'1 a 3 hores
diaries)

Riscos possibles

Lesions derivades d'accidents de transit i d’atropellaments, d'agressions i d’actuacions en actes
de servei (o fora del servei per la condicié d'agent d'autoritat).

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'agquesta fitxa forma part del catdleg de liocs de
treball aprovat pel PIe de la corporacid en sessid

ordinaria cglebrada e de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de

El funcionari

p.a.f, del secrg porot 353/2014)

Esteban Lap .1 s

DILIGENGCIA 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergsl
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FITXA SP-PL-01

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacioé A, subgrup A2 del personal
funcionari.

Permisos de conduir A | B amb autoritzacié BTP
L]

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 233/2002 de 25 de setembre.

Complir els requisits comuns establerts per a la seva categoria en el Decret 233/2002 de 25 de
setembre pel qual s'aprova el Regiament d'accés, promocit | mobilitat de les policies locals.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Seguretat d'edificis i d'instal-lacions
Protocols d'actuacié

Assisténcia

Plans d'emergencia

Proteccid civil

Violéncia de génere

Control d'armes

Defensa personal

Gestio de conflictes

Organitzaci6 de torns de treball
Seguretat d'edificis i d'instal-lacions
Conducci6 d’equips de treball

Dret penal

Dret civil

Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de caicul, efc.
m Experiéncia:

En l'ambit de les tasques de responsabilitat de la seguretat ciutadana a
I'Administracié Plblica.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

[ IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: AREA DE
SEGURETAT PUBLICA / POLICIA LOCAL

DENOMINACIO DEL LLOC: SERGENT/A — CAP DE LA POLICIA LOCAL
TIPOLOGIA: Lioc de comandament

CLASSIFICACIO; Funcionari de carrera

ESCALA: Administracio Especial

SUBESCALA: Serveis Especials

D:ILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la comoracié en sess
ordinaria celebrada ef dia 5 de
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f. del secretari (De
Esteban Lancho Mae:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta filxa 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

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-02

IE] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit horaria setmanal. 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicaci¢ i tipologia de 1a jornada condicionada a les necessitats del servei.




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

Ajuntament de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

La secretaria de la MGN

Layra Salinas Bergel

(3 FuncigRE GENERIQUES DEL LLOC

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

Corrsspon al cap del cos:

a) Dirigir, coordinar i supervisar les operacions del cos, | tambe les activitats administratives,
per assegurar-ne l'eficacia.

b) Avaluar les necesshtats de recursos humans i materials | formular les propostes pertinents.

¢) Transformar en ordres concretes les directrius dels objectius a assolir, rebudes de l'alcalde
o del carrec en qui aquest delegui.

d) Informar l'alcaldia, o el carrec en qui aquest delegui, del funcionament del servei,

e) Complir qualsevol altra funcié que li atribueixi la reglamentacié municioal del cos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingu!
d'aquesta fitxa forma part del catileg de locs de
trebali aprovat pel Ple de la corporacid en sessid
ordiniria celebrada el dia & de febrer de 2015:

: Berga, 6 de febrer de 2015
Funclons basiques i
p.d.f. del secretari (Decref 3538
Esteban Lancho Maestre 27

Com a cap:

» Dirigir, controlar i supervisar els recursos humans, materials | economics/4€ls que disposa

el Cos de Policia Local.

> Planificar, programar, impulsar i controlar l'activitat | el funcionament dei Cos de Policia
Local.

> Establir les normes essencials d'estructura i d'organitzacié intemna del Cos de la Policia
Local.

» Elaborar la proposta pressupostaria del Cos de policia local d'acord amb les necessitats del
mateix.

» Avaluar I'activitat i les necessitats de 'area i donar-ne compte a I'equip de govern.

» Reunir-se, setmanalment, amb la resta de comandament de I'ajuntament per coordinar-se i
posar en com els aspectes propis del treball en equip o transversal.

» Reunir-se, setmanalment, amb la resta de comandaments del cos per fer un seguiment de
les activitats | per coordinar-se.

» Establir els objectius i programar i instruir les tasques a realitzar pels diferents toms de
servei.

» Dur a terme actuacions diverses amb ['objectiu de millorar la seguretat viaria.

» Elaborar informes del servei, de peticions ciutadanes, d’activitats, etc.
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Ajunitament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

Coordinar les actuacions en matéria de proteccié civil.

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

Assistir | participar en les Juntes Locals de Seguretat | coordinar activitats i serveis amb la
resta de Forces i Cossos de Seguretat de I'Estat.

Vetllar per 'acompliment de les ordenances municipals i proposar sancions en els casos
necessaris.

Correspon a aquest lloc de treball la realitzacié de les funcions definides a I'article 11 de
la Llei de Policia Locals de Catalunya de 26 de Juny de 1981, que son les segiients:

»

D ' r ] . w 0 " - -
Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar els edificis, les
instal-lacions i les dependéncies d'aquestes corporacions.

Ordenar, senyalitzar i dirigir e! transit en el nucli urba, d'acord amb el que estableixen les
normes de circulacib.

Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins el nucli urba, en el qual cas
han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat
competents.

Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment deis reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions | actes municipals,
‘acord amb |a normativa vigent.

Exercir de policia judicial (d'acord amb els principis de cooperacié mutua i de col-laboracio
reciproca amb Ia resta de forces i cossos de seguretat):

-Auxiliar els jutges, els tribunals i el ministeri fiscal en Ia investigacid dels delictes i en el
descobriment i [a detencié dels delinqients, quan siguin requerits a fer-ho.

-Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de I'autoritat judicial, del ministeri fiscal o dels
superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevencié | de custddia de detinguts i fa
prevenci i la custddia dels objectes provinents d'un delicte o relacionats amb [l'execucio
d'aquest, de les quals actuacions s'ha de donar compte, en els terminis establerts legalment, a
l'autoritat judicial o al ministeri fiscal, d'acord amb la normativa vigent.

>

Dur a terme diligéncies de prevencié i actuacions destinades a evitar la comissié d'actes
delictuosos, en el qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els
cossos de seguretat competents.

Col-laborar amb les Forces o Cosses de seguretat de 'Estat i amb la Policia Autondmica en
la protecci6 de les manifestacions i en el manteniment de l'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerides a fer-ho.

Cooperar en la resolucid dels conflictes privats quan es sigui requeritiida per a fer-ho
(intervenint especiaiment en els casos de violéncia domeéstica o de génere).

Vigilar els espais piblics.

Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques, partici'pant, d'acord amb el
que disposen les lleis, en l'execucio dels plans de proteccio civil.

Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de proteccié de
l'entorn.
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Ajuntarment de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-02

» Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

> Qualsevol altra funcié de policia | de seguretat que, d'acord amb la legislacid vigent, els
sigui encomanada. ‘

» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de trebali, d'acord amb els procediments
establerts per I'ajuntament i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres forces i cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracié de justicia, etc.} en el desenvolupament de les seves
tasques.

» Altres funcions que per disposicions de I'Alcaldia, les regidories o la normativa vigent li
siguin atribuides.

| amb caracter general:'

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

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

» Treballs en caps de setmana (a la via publica), per desenvolupament de serveis especials,
com Cavalcada de Reis, Carnestoltes, Patum, Curses ciclistes, triatld, altres

¥ Reunions amb Alcalde, Regidors, Juntes de Seguretat, Reunions veinals, Comissions

espegials, en horaris de tarda.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part del catdleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess

Berga, 6 de febrer dg/2
El funcionari ;

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

E] 3% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de treball Heugeres.

Ocasionaiment, els propis del patrullatge i a vegades el fet d'estar dret dirigint el trénsit quan és
necessari.

BI’IR Ambient de treball

Treballs a la intempérie amb exposicié a condicions desagradables, com ara canvis de
temperatura, conduccié de vehicles (d'emergéncia), etc. de forma freqlent {d'1 a 3 hores
diaries)

Riscos possibles

| esions derivades d’accidents de transit i d'atropellaments, d’agressions i d’actuacions en actes
de servei (o fora del servei per la condicié d'agent d'autoritat).

e




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-02

g8 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

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

Superar el curs especific de 'Escola de Policia de Catalunya.

Permisos de conduir A i B amb autoritzacié BTP

® Altres: Nivell de coneixement de catald exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’'acord amb el Decret 2332002 de 25 de setembre.

Complir els requisits comuns establerts per a la seva categoria en el Decret 233/2002 de 25 de
setembre pel qual s'aprova el Reglament d'accés, promocié | mobilitat de les policies locals.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio: ,

Séquretat d'edificis i d’instal-lacions
otdcols d'actuacid

Agsisténcia

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fixa forma part del catdleg de llocs ¢

Plans d’.emgr_gencia treball aprovat pel Pie de la corporacio en sess
Proteccid civil ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Violéncia de génere gf’f’ga! 6 de febrer de 2015
' uncionan
gogetm' d'armes | p.dLf, dol secretari (Decret 353/2014)
erensa personal Esteban Lancho Maestre

Gestid de confiictes

Organitzacié de torns de trebali
Seguretat d'edificis i d'instal-lacions
Conducci¢ d'equips de trabail

Dret penal

Dret civil

Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia:

En ['ambit de les tasques de responsabilitat de la seguretat ciutadana a
FAdministracié Publica.

DILIGENCIA per far constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié ef dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de generde 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
SERGENT-CAP DE LA POLICIA LOGAL

FITXA SP-PL-02

m Altres;




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA

CAPORAL
FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL
IDENTIFICACIO
ARENDEPARTAMENTZ AREA DE SEGURETAT PUBLICA / POLICIA
LOCAL
DENOMINAC!IO DEL LLOC: CAPORAL
TIPOLOGIA: Lioc de base
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA; Administracié Especial
SUBESCALA: Serveis Especials

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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta filxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessié
ordinaria celebrada el dia 54de febrer de 2015,

Berga, 6 de febrer de o6

El funcionari 7

p.d.i. de! secretari{Bmcret 353/2014)




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
CAPORAL

FITXA SP-PL-03

B} © pepicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 h de promig setranal.

Tipologia de la jornada: Torns rotatius de 8 hores diaries.
Mati; de dilluns a diumenge de 6 a 14 hores.

Tarda: de dilluns a diumenge de 14 a 22 hores.
Nit: de dilluns a diumenge de 22 a £ hores.

*Tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del serveii als torns de treball rotatius.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Ajurtament da Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SEGURETAT PUBLICA
CAPORAL

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergs|

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

Organitzar i coordinar €l torn de treball d'acord amb [es instruccions del Sergent-Cap de la
Policia Local assumint el comandament operatiu dels agents i de les antiiaciong a dor a terma

DILIGENCIA per fer constar gque el contingu
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de locs di
treball aprovat pel Ple de | corporac»é en Sessi
ordinaria oelebrada , aOe febrer de 2015.
Funclons basigques gl ribier 4
El funcmnar!

Com a Caporal:
» Organitzar | supervisar la prestaci6 del servei dels agents que te al €¢

¥» Controlar les incidéncies que es produgixen durant la presiadio del servei, elaborant els
informes corresponents per tal de comunicar les novetats als superiors jerarquics.

» Proposar al superior jerarquic les modificacions en V'orientacio i directrius que calguin per a
una millor prestacit del servei.

¥ Instruir el grup de treball que tingui a carrec seu sobre les instruccions dels serveis i els
procediments de treball.

» Vetllar pel correcte traspas de torns a! finalitzar o comengar el torn de treball en glestio.

¥ Vetllar per l'acompliment de les ordenances municipals i proposar sancions en els casos
necessaris.

Correspon a aquest lloc de treball 1a realitzacié de les funcions definides a I'article 11 de
la Llei de Policla Locals de Catalunya de 26 de Juny de 1991, que sdn les seglents:

> Protegir les autoritats de les corporacions locais i vigilar i custodiar els edificis, les
instal-tacions i les dependéncies d'aquestes corporacions.

¥» Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que estableixen les
normes de circulacio.

¥ Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins el nucli urba, en el qual cas
han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat
competents.

» Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions i actes municipals,
d'acord amb la normativa vigent.

> Exercir de policia judicial (d'acord amb els principis de cooperacié mutua i de col iaboracié
reciproca amb la resta de forces i cossos de seguretat):

-Auxiliar els jutges, els tribunals i el ministeri fiscal en la investigacic dels delictes i en el
descobriment i la detencid dels delinqlients, quan siguin requerits a fer-ho.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
CAPORAL

FITXA SP-PL-03

-Practicar, per iniciativa propia ¢ a requeriment de lautoritat judicial, del ministeri fiscal o dels
superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevencié i de custédia de detinguts i la
prevencié i la custddia dels objectes provinents d'un delicte o relacionats amb I'execucit
d'aquest, de les quals actuacions s'ha de donar compte, en els terminis establerts legalment, a
l'autoritat judicial o al ministeri fiscal, d'acord amb la normativa vigent,

> Dur a terme diligéncies de prevencit | actuacions destinades a evitar la comissié d'actes
delictuosos, en el qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces o els
cossos de seguretat competents.

» Col-laborar amb les Forces o Cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia Autondémica en
ia proteccid de les manifestacions i en el manteniment de l'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin reguerides a fer-ho.

» Cooperar en la resolycid dels conflictes privats quan es sigui requeritida per a fer-ho
(intervenint especialment en els casos de violéncia doméstica o de génere).

» Vigilar els espais publics.

» Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats pabliques, participant, d'acord amb el
que disposen les lieis, en l'execucié dels plans de proteccio civil.

» Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de proteccié de
'entorn.

» Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

» Qualsevol altra funcié de policia i de seguretat que, d'acord amb la legislacié vigent, els
sigui encomanada.

»> Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments
establerts per I'ajuntament i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers (aitres forces | cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracio de justicia, etc.) en el desenvolupament de les seves
fasques.

» Altres funcions que per disposicions de I'Alcaldia, les regidories o la normativa vigent li
siguin atribuides.

I amb caracter general:
> tilar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA

CAPORAL
FITXA SP-PL-03

Bl %% conpiciONs DE TREBALL

Esforgos fisics

Els propis del patrullatge i a vegades el fet d'estar dret dirigint e transit.

BRI Ambient de treball

Treballs a la intempérie amb exposicié a condicions desagradables, com ara canvis de

temperatura, conduccié semi-constant de vebicles (d'emergéncia), etc. de forma molt freqlent.
(de 3 a 5 hores diaries)

Riscos possibles

Lesions derivades d'accidents de transit i d'atropellaments, d’agressions i d'actuacions en actes
de servei (0 fora del servei per la condicid d'agent d'autoritat).

DILIGENCIA per fer constar que ei conting
d'aquesta fixa forma part del, estaleg de tiocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en $ess
ordinaria celebrada el gigd de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrepdg2015

El funcionari /7~
p.d.f. del secpgri (Decret 353/2014)
Esteban Laf Maestre

tingut
DILIGENCIA per fer constar que el con
raquesta fitxa forma part del cataleg de locs de
greball aprovat per ia Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de genar de 2015

iLa secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
CAPORAL

FITXA SP-PL-03

3 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

2 anys d'antiduitat en la categoria inferior (Agent)
Superar el curs especific de 'Escola de Policia de Catafunya.

Permisos de conduir A i B amb autoritzacié BTP

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 233/2002 de 25 de setembre.

Complir els requisits comuns establerts per a la seva categoria en el Decret 233/2002 de 25 de
setembre pel qual s'aprova el Reglament d'accés, promocié i mobilitat de les policies iocals.

E2 L)

rellevants a considerar en la seva provisié

Formaci6:

Seguretat viaria

Transit

Mohbilitat urbana

Plans d'emergéncia
Proteccio civil

Defensa personal

Gestid de conflictes
Conduccié d’equips de treball
Dret penal

Dret civil

Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laborai

-Informatica a nivell d’'usuari; processador de textos, base de dades, full de caicul, etc.

®» Experiéncia:

En I'ambit de les tasques de comandament operatiu i de seguretat ciutadana a
I'Administracié Pablica.

AARREREERERRRECSS llllilllﬂlllllllllllilllﬁlillllllnllllllll}



m Altres:

Ajuntament de Berga

AREA DE SEGURETAT PUBLICA

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
daquesta fitxa forma part del catdleg de locs de
treball aprovat pel Ple de la_eorporacié en sessié
ordindria celebrada el dig 5.6 febrer de 2015.

Berga, & de fabrer de 2648
E! funcionari
p.d.f. del secretar/iPecret 353/2014)
Esteban LanchgMaestre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
draquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de ta MGN
Laura Salinas Bergel

CAPORAL

FITXA SP-PL-D3



Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA

AGENT
FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL
I imENTIFICACIO
AREA/DEPARTAMENT: AREA DE SEGURETAT PUBLICA / POLICIA
LOCAL
DENOMINACIO DEL LLOC: AGENT
. TIPOLOGIA; Lioc de base
: CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administracidé Especial
SUBESCALA: Serveis Especials

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de feprer de 2015.
Berga, 5 de febrer de 2015

El funcionari '
p.d.f. del secrstari (De
Esteban Lancho Ma

-

014)

DILIGENCIA per fer constar que el conti

: ntingut
d'aquasts fitva forma part del cataleg de Ilocsgde
treball_ 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




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
AGENT

FITXA SP-PL-04

Bl © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanat: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de Ia jornada: Toms rotatius de 8 hores diaries.
Mati: de dilluns a diumenge de 6 a 14 hores,

Tarda: de dilluns a diumenge de 14 a 22 hores.
Nit: de dilluns a diumenge de 22 a 6 hores.

*Tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del serveii als torns de treball rotatius.




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

Negociacio el dia 7 de gener de 2015. Ajuntament de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SEGURETATP:%%S?

La secretaria de la MGN FITXA SP-PL-04

Laura Salinas Bargel

{%  FUNCION ERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del Hloc o missié
(Nomeés a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fixa faorma part del catdleg de llocs de

treball aprovat pel Ple de lacomporacid en sessid
ia 5@ fabref de 2015.

Funcions basiques ot o et 3532014)

ides a I'article 11 de
£6n les seglents:

Correspon a aquest lloc de treball la realitzacié de les funcions d -
la Llei de Policia Locals de Catalunya de 26 de Juny de 1991, qug#

» Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigila
instal-lacions i les dependéncies d'aquestes carporacions.

i custodiar els edificis, les

> Ordenar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que estableixen les
normes de circulacié.

» Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts dins el nucli urba, en el qual cas
han de comunicar les actuacions dutes a terme a les forces 0 els cossos de seguretat
competents.

» Exercir de policia administrativa, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les
ordenances, dels bans, de les resolucions i de les altres disposicions i actes municipals,
d'acord amb la normativa vigent.

» Exercir de policia judicial (d'acord amb els principis de cooperacié mutua i de col-laboracid
reciproca amb la resta de forces i cossos de seguretat):

- Auxiliar els jutges, els tribunals i el ministeri fiscal en Ia investigacid dels delictes i en el
descobriment i la detencié dels delinglents, quan siguin requerits a fer-ho.

- Practicar, per iniciativa propia o a requeriment de l'autoritat judicial, del ministeri fiscal o
dels superiors jerarquics, les primeres diligéncies de prevencié i de custddia de
detinguts i la prevenci6 i la custbdia dels objectes provinents d'un delicte o relacionats
amb l'execucio d'aquest, de les quals actuacions s'ha de donar compte, en els terminis
establerts legalment, a l'autoritat judicial o al ministeri fiscal, d’acord amb la normativa
vigent.

> Dur a terme diligéncies de prevencié i actuacions destinades a evitar la comissié d'actes
delictuosos, en el qual cas han de comunicar ies actuacions dutes a terme a les forces o els
cossos de seguretat competents.

> Collaborar amb les Forces o Cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia Autondmica en
la proteccit de les manifestacions i en el manteniment de 'ordre en grans concentracions
humanes quan siguin requerides a fer-ho.

» Cooperar en la resoluciéd dels conflictes privats quan es sigui requerit/ida per a fer-ho
(intervenint especialment en els casos de violéncia doméstica o de génere).

> Vigilar els espais publics.



Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA

AGENT

» Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques, participant, d'acord amb el
que disposen les lleis, en l'execucid dels plans de proteccio civil.

» Vetllar pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de proteccid de
l'entom.

> Dur aterme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria en el municipi.

> Qualsevel altra funcié de policia | de seguretat que, d'acord amb la legislacié vigent, els
sigui encomanada.

> Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments
establerts per I'ajuntament i la normativa vigent en matéria de prevencit de riscos laborals.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres forces i cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracié de justicia, ete.) en el desenvolupament de les seves
tasques.

» Altres funcions que per disposicions de l'Alcaidia, les regidories o la normativa vigent |i
siguin atribuides.

I a més:

» Controlar les entrades i sortides dels centres escolars del municipi.

[ amb caricter general:

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

» |, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
AGENT

FITXA SP-PL-04

] %% COoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Els propis del patrullatge i el fet d’estar dret dirigint el transit, quan és necessari.

B’ Ambient de treball

Treballs a la intempérie amb exposicié a condicions desagradables, com ara canvis de
temperatura, conduccid semi-constant de vehicles {d'emergeéncia), etc. de forma molt freqient.
(de 3 a & hores diaries)

Riscos possibles

Lesions derivades d'accidents de transit i d'atropellaments, d'agressions i d’actuacions en actes
de servei (o fora del servei per la condicid d'agent d’autoritat).

DILIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitka forma part del catileg de lNocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid .en sess

Berga, & de febrer de 2015
El funcionari

Esteban Lancho M

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

Berga, 26 de generde 2015,
!

La secretirig de la MGN i '

Laura Salinas Bergal




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
AGENT

FITXA SP-PL-04

B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

& Titufacié: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personai
funcionari.

Superar el curs especific de 'Escola de Policia de Catalunya.

Permisos de conduir A i B amb autoritzacié BTP

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 233/2002 de 25 de setembre.

Complir els requisits establerts per a la seva categoria en el Decret 233/2002 de 25 de
setembre pel qual s'aprova el Reglament d'accés, promoci6 i mobilitat de les policies locals,

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

-

#

s Formacio;

Seguretat d'edificis i d’instal-lacions
Assisténcia

Plans d’emergeéncia

Proteccid civil

Defensa personal

Gestid de conflictes

Dret penal

Dret civil

Prevencié de riscos laborals
Seguretat | salut [aboral

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

m Experiéncia:

En I'ambit de les tasques de seguretat ciutadana a 'Administracié Pliblica,

m Altres;




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIU/IVA DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LILLOC DE TREBALL

I IDENTIFICACIO

ARENDEF’ARTAMENTZ AREA DE SEGURETAT PUBLICA / POLICIA
LOCAL
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIUNIVA DE LA
POLICIA LOCAL
TIPOLOGIA: Lioc base
CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié General
SUBESCALA: Serveis Especials

DILIGENCIA per fer constar que €l contingut
d'aquesta fitxa forna part del nataleg‘de flocs qe
treball aprovat pel Ple de la corporacit e 50338i6
ordinaria celebrada el dia § de febrer ge2015.

Berga, § de febrer de 2015/

El funcionari
p.d.f. dal secretari (Dacrej
Esteban Lancho Mae

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del cataleg de llogs da
‘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



IE] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIU/IVA DE LA POLICIA LOGAL

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

Tipologia de la jornada; Ordinaria.*

Tipologia de jornada d’acord amb les necessitats del servei (en el cas de l'exercici de fa

Secretaria Delegada de la Junta Local de Seguretat).




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma pad del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid sl dia 7 de gener de 2015,

Ajuntament de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIUAVA DE LA POLICIA LOCAL

La secretaria de la MGN FITXA SP-PL-05

Laura Salinag Bergel

—
{3  FUNCIONS"CENERIQUES DEL LLOC
rd

!

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de qus es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

» Realitzar les tasques administratives derivades dels expedients propis de ambit de la
policia local (realitzar i tramitar expedients d’awtoritzacions de domini pdblic, de sancions,
d'aixecaments d'actes, d'incidéncies, de danys a la via pablica, efc.)

» Delegacio de la secretaria d’organs col legiats de caracter complementari: Delegacié total
de competéncies de la Junta de Seguretat Local, delegant les atribucions i competéncies
inherents al carrec de secretdria de la Junta de Seguretat Local, mitjangant decret d’Alcaldia
353/2014 de 08 d'abril de 2014,

¥ Delegacié de competéncies i signatures (atés decret d’alcaldia 353/2014, de 08 d'abril) en:

a) La funcié de secretaria en els expedients sancionadors derivats d'expedients de transit,
possessid d'animals doméstics | de 'ordenanga municipal de convivéncia.

b) La notificacié de les resolucions derivades dels expedients anteriorment referenciats i
dels acords adoptats per la Junta de Seguretat Local, aixi com les certificacions dels
seus acords.

¢) La compuisa de tots els documents que hagin de ser tramesos per la Junta de
Seguretat Local.

d) La compulsa dels expedients i documentacid de Parea de governacid i poiicia local.

&) Lacompuisa dels expedients del departament que s’han de trametre als jutjats.

» Incoarftramitar/gestionar/notificar propostes d'autoritzacions de domini plblic. (ADP).

» Dur a terme la gestié/tramitacié d'expedients sancionadors de transit municipal, mitiangant
programari WTF,

»  Geslid i tramitacid del cens d'animals de companyia de 'Ajuntament.
» Gestid i tramitacio de documentacio per a la obtencid d'antecedents penals,

» Gestid | tramitacid de documentacié per a la obtencid de la llicéncia per a la
tinenga/conduccié d'animals potencialment perillosos.

» Gesti6 i tramitacid de documents/materials, etc de l'oficina de troballes.
#» QGestid i tramitacid de documents relacionats amb els residus sdlids urbans.

»  Gestid/tramitacio i publicaci¢ d'edictes al BOP.

v

Elaboracid/gestié i tramitacid de la memdria anual dels serveis de [a policia local.

¥ Rebre/registrar els documents d'entrada i emetrefregistre els de sortida del Cos de policia
local i derivar-los cap el/s destinatari/s oportuns. DILIGENCIA per fer constar gue el conting

Berga, 6 de febrer de 2045
El funcionari
p.d.f. def secretari {

Esteban Lancho Ma#
eban ../




N

Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIU/IVA DE LA POLICIA LOCAL

Informar de tots els models d'instancies | de sol-licituds i dels tramits propis de Fambit del
Cos de policia local en els casos en que sigui necessari.

Atendre i informar al public en matéria de la seva especialitat i OAC de la policia local.

Donar suport als membres del Cos de la Policia Local en les tasques administratives i
d'informacié (d'acord amb els limits legals establerts) derivades de les seves funcions.

Arxivar documentacio relativa al Cos de policia local.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres forces i cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracit de justicia, efc.) en el desenvolupament de les seves
tasques i liurament de les documentacions requerides com fulls de camps/atestats, atc.
Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball,

Cobrament en efectiu de multes, grues, parany, fiances...

Rebre els documents d'entrada | emetre els de sortida del Cos de policia local i derivar-los
cap elfs destinatari/s oporti/ns.

Informar de tots els models d'instancies i de sol-licituds | dels tramits propis de Fambit dei
Cos de policia local en els casos en que sigui necessari.

Atendre i informar al pubiic en matéria de ia seva especialitat.

Redactar i preparar notes de premsa relatius al Cos de la Policia Local i remetre-les al
departament o ambit corresponent.

Donar suport als membres del Cos de la Policia Local en les tasques administratives i
d'informacié (d'acord amb els limits legals establerts) derivades de les seves funcions,

Exercir la secretaria delegada de les sessions de Ia Junta Local de Seguretat (aixecar
actes, elaborar convocatdries, redactar notificacions, etc.} per delegacié del Secretari/aria
de |la Corporaci6 (en el cas present per I'Oficial Major-Cap dels Serveis Jurldics).

Arxivar documentacié relativa al Cos de policia local.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers {altres forces i cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracié de justicia, etc.) en el desenvolupament de ies seves
tasques.

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

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Bl %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA

ADMINISTRATIWIVA DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-05

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

BIZE Ambient de treball

Propi d'oficina i atencid ciutadana.

Riscos possibles

Com a norma abseéncia general de riscos tot i que I'atencié ciutadana a la policia local pot a
vegades produir certes situacions incdmodes i amb certa problematica.

DILIGENCIA

per fer constar que el conting

Aleg de logs ¢
' ota fioa forma part del cataleg ¢
tr:tca‘;’l.13 aprovat pel Ple de la corpuracléfprr Se5E

i i febrér
ardinaria celebrada el dia 5 de
Berga, 6 de febrer de 20135 %

El funcionari

de2015.

p.d.f. del secretari 014)

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

treball

la Mesa General de

Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

_Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIU/IVA DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-05

B PROVISIO DEL LLOGC

Requisits per a la seva provisié

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

m Altres:  Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre |'acreditacid del coneixement del
catala i 'aranes en eis processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
trebail de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid:

Procediment administratiu
Gesti6 i framitacié administrativa
Atencié al pablic

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

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

m Experiéncia:

En 'Ambit de la gesti6 i la tramitacié administrativa a 'Administracié Puablica o al
sector privat,

m Altres:




Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

TAG ~ BRANCA URBANISTICA
FITXA ST-GA-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS / GESTIO

ADMINISTRATIVA | LEGALITAT URBANISTICA

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

DILIGENGIA per fer constar gue 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! funcionar

p.o.f. del secretan (Decret 35372
Esteban Lancho Maestre

-

'

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg da llocs de
treball aprovat per fa Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 20165.

Berga, 26 de gener de 201 5

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
TAG - BRANCA URBANISTICA

FITXA ST-GA-01

IE} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




UILIGENUIA per Ter consiar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del cataleg de llocs 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 L

Laura Salinas Bergel

{3 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular 0 de comandament)

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

expedients de la seva area, aixi com proporcionar l'assessorament inridic en las matarias de Ia

seva competéncia. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg 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 i}
E! funcionari -
Funcions basiques p.d.f. def secretari (Decret 3

Esteban Lancho Maestre

> Dirigir, controlar i supervisar els recursos humans, materials | econémics 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 I'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, execucié i aprovacio d'instruments d'Ordenacié
Urbanistica, expedients d'infraccions urbanistiques, llicencies d'obres, demolicid i altres
licencies urbanistiques, expedients sobre agregacié | segregacid parcel-laria, efc..

» Assessorar, oferir col-laboracié continuada i resol dubtes de caire juridic plantejats pel
perscnal 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 que 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 Corporacio.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
TAG - BRANCA URBANISTICA

FITXA ST-GA-01

Preparar la documentacio juridica que s’eleva a la Comissié 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 ely 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 Qrdenances i Reglaments municipals
Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

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

-
-




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
TAG — BRANCA URBANISTICA

FITXA ST-GA-D1

B} %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina,

Riscos possibies

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contj
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de
treball aprovat pel Ple de la comoraci
ordinaria celebrada sl dia 5 de feb
Berga, & de fabrer de 2015
El funcionari

p.d.f. del secretari (Decre

Esteban Lancho Maest/

DILIGENCIA per fer constar

d'aquesta fitxa forma part del catileg de o
CS
o treball'_ aprovat per la Mesa eganeral 3:
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

que al contingut

Berga, 26 de genarde 2015

La secretaria de fa MGN
Layra Salinas Berge




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
TAG - BRANCA URBANISTICA

FITXA ST-GA-01

#@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: 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 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisid de llocs de
trebali de les administracions publiques de Catalunya.

Mearits rellevants a considerar en la seva provisié

u Formaci6:

Procediment administratiu
Gestié administrativa
Urbanisme

Activitats

Arxiu i redaccid de documents
Prevencit de riscos laborails
Seguretat i salut laboral
Atencié al pdblic

Assertivitat

) /vﬁ’formatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

m Experiéncia:

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

| Altres;




Ajuntament de Barga
AREA DE SERVE|S TERRITORIALS
INSPECTOR D'OBRES, VIA PUBLICA | SERVEIS

FITXA ST-GA-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS / GESTIO
ADMINISTRATIVA | LEGALITAT URBANISTICA

DENOMINACIO DEL LLLOC: INSPECTOR D’OBRES, VIA PUBLICA |
SERVEIS
TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del catdleg de llecs de
treball aprovat pel Ple de ia corporacio en sessid
ordinaria celebrada el dia 8 de fe de 2015.

Berga, & de febrer de
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretdria da la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR D’OBRES, VIA PUBLICA | SERVEIS

IE} = bebicAciO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal:  L'establerta per 'Administracidé General de 'Estat

Tipoiogia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR D'OBRES, VIA PUBLICA | SERVEIS

FITXA ST-GA-02

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de cornandament)

1 conting
A per fer constar que el
lgiiﬁit;l: ﬁtxapforma part del cafdleg gee:u::s ;
{reball aprovat pet Fle de la corporach
ordinaria celebrada eldiabde
Berga, 6 de febref de 2015

El funcionarl _ ’

. i (D 53/2014)
n d.f. del secrateri {

Funcions basm'ues Esmban Lancho _

» Realitzar inspeccions en I'dmbit de la seva competéncia elaborant i es i aixecant les
actes corresponents (obres, ocupacions de la via publica, guals, fes

» Controlar les obres privades que es realitzen en el municipi cornbrovant gue s'ajusten a les
condicions de la llicéncia atorgada i informar de les incidéncies detectades.

» Acompanyar al personal técnic per fer llicéncies de primera ocupacié de totes les
edificacions noves i acompanyar-los també a inspeccions conjuntes.

» Supervisar els expedients administratius derivats de les llicéncies urbanistiques | de
'ocupacit6 de la via publica.

» Comprovar l'ocupacio de via publica.

> Inspeccionar, supervisar i fer el seguiment de les acitvitats que es desenvolupen a la via
publica i fer rondes periddiques pels carrers i solars en general del terme.

» Informar sobre l'estat del mobiliari urba, de 'enllumenat public, la neteja dels carrers i dels
contenedors de deixalles, etc.

» Revisar lestat de les places publiques del municipi i dels espais d’esbarjo infantil a l'aire
liure.

» Controlar I'estat de conservacié de la senyalitzacié viaria municipal (vertical i horitzontal).

» Col-laborar amb el personal técnic de Farea en el seguiment i supervisio dels contractes de
serveis (comprovar Facompliment dels mateixos).

» Collaborar en la realitzacié de campanyes de civisme.

» Gestionar reserves d'estacionament pel que es refereix a les carregues i descarregues
d'obra, generals, aixl com les relatives a persones amb mobilitat reduida.

» Controlar I'activacid dels sistemes de control d'accés a les zones de transit restringit.

» Mantenir les relacions necessaries amb alires ambits de I'area i de 'ajuntament per tal de
desenvolupar les seves funcions.

» Atendre al public en matéries relacionades amb el seu ambit d'actuacié.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiora forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener da 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR D'OBRES, VIA PUBLICA | SERVEIS

» Vetllar per la seguretat i salut en el seulloc de treball, utiliizant adequadament els EPI's, els
procediments i les recomanacions establertes a la seva avaluacid de riscos | posar en
coneixement del servei que correspongui qualsevol disfunci6 o anomalia detectada.

» | en general, totes aquelles de caracter similar que |i siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR D'QBRES, VIA PUBLICA | SERVEIS

] %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficing 0 sedentaris amb utilitzacié d'eines de trebalt lleugeres.

[P’ Ambient de treball

Molt frequentment, treballs a la intempeérie, amb canvis freqients de temperatura, humitat i
il-luminacio. (de 4 a 6 hores de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent nivell | caigudes
del mateix nivell, cops i projeccié de particules, els derivats de treballar en espais confinats,
d'aixafaments i d'atropellaments.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fixa forma part del cataleg de _Hocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacié-en sess
ordinaria celebrada el dia & de brye&)ﬁ.
Berga, & de febrer de 2015

El funcionari

p.d.f def secretari (De
Esteban Lancho Mae:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
trebafl aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de ganer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
INSPECTOR D'OBRES, VIA PUBLICA | SERVEIS

FITXA ST-GA-02

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

= Titulacié: Titulacid equivalent a fa propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de coneixement de catald exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacié del coneixement del
catala i 'arands en els processos de seleccid de personal | de provisid de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Permis de conduir B.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacia:

Inspeccid d'obres

Control d’activitats

Serveis

Via publica

Coneixements de la normativa urbanistica.
Assertivitat

Atencié al piblic

Prevencio de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

-lnformética a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, fuil de calcul, etc.

m Experiéncia:

En I'dmbit de les tasques d'avistament i inspeccié d'obres, via publica i serveis a
Administracid Poblica.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA;

SERVEI!S TERRITORIALS / GESTIO

ADMINISTRATIVA | LEGALITAT URBANISTICA

TERRITORIALS

Lioc de base

ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS

DILIGENCIA per fer comstar que ef contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacio en se58i0

ordinaria celebrada el dia 5 ¢ febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de -
El funcionari

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa Genaral de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gerer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel



ADMINISTRATIU/VA DELS SERVEIS TERRITORIALS

IE} 2 pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal:  L'establerta per  Administracié General de 'Estat

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-03

EXEEERS




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIUVA DELS SERVEI(S TERRITORIALS

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

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

Funcions basiques

» Realitzar les tasques de suport administratiu relatives al tramit | la gestid dels expedients de
les llicéncies | comunicacions d'obres [ d'activitats.

» Realitzar les tasques de suport administratiu relatives als tramits de planificacid i gestio
urbanistica.

> Realitzar les tasques de suport administratiu relatives als tramits d’aprovacio i gestid dels
projectes d'ocbres municipals.

» Readlitzar les tasques de suport administrativ relatives als tramits relacionats amb plans
d'autoproteccio d'edificis i activitats municipals.

» Realitzar les tasques de suport administratiu relatives al tramit de disciplina urbanistica, de
primera ocupacid, etc.

» Redaccid i instruccié d'expedients relacionats amb 'area (Propostes, notificacions i altres
documents).

» Preparacié de documentacié per a Jutjats relativa a I'area.

» Rebre i tramitar les sol licituds relacionades amb els serveis d'activitats o les que vinculen a
FEnginyer/a técnic-cap de serveis, ja siguin d'enllumenat public, del servei d'aigua,
d'instal-lacions, d'inspeccions i d'altres.

¥ Mantenir i actualitzar bases de dades vinculades a l'area.
» Donar suport administratiu al personal t&cnic de l'area.

» Classificar, registrar | arxivar documentacid corresponent als expedients de l'area (informes,
certificats urbanistics, licéncies, comunicacions d'cbres, altra documentacid, etc.)

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

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

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. pLIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple ge la corporacié en sese

DILIGENCIA per fer constar que el contingut  gordinaria celebrada el g 5 de febter de 2015,

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de flocs de Berga, 6 de febrer dg/?
treball aprovat per la Mesa General de £l funcionari '
Negociacié el dia 7 de gener de 2015. p.0.f dol secrofg (Detret 353/2014)

Esteban Lapgho

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIWIVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

I %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d’zines de treball lleugeres.

Ambient de treball

Propi d’oficina,

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajurtament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITKA ST-GA-03

¥8  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari,

m Aitres: Nivell de congixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre Vacreditacid del coneixement del
catald i laranés en els processos de seleccio de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

» Formacio: DILIGENCIA per fer constar que el conting
;:I r:g:lreﬂa fitxa fo;m: part del catdleg de llocs ¢
. ., \ all aprovat pel Ple de la corporacié en sess
Procgdmeqt _adrnlplstratlu ordindria celebrada el dia 5 de febrer de 2015
Gestié administrativa Berga, 6 de fabrer de 2015 '
Urbanisme El funcionari

Activitats p.d.f. del secretari (i

Arxiu i redaccié de documents Esteban Lancho M
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral
Atencio al public
Assertivitat

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
a Experiéncia:
En I'ambit del suport administratiu a FAdministracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres;

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
freball 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




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA;

SERVEIS TERRITORIALS / GESTIO

ADMINISTRATIVA | LEGALITAT URBANISTICA

TERRITORIALS

Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'agquesta fitxa forma part del cataleg de Hocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretria 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 llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordinaria celsbrada el dia 5 de
Berga, 6 da fabrer de 2015
El funcionari

p.d.f. del secretari (De
Esteban Lancho Mae:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVE!S TERRITORIALS

FITXA ST-GA-04

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




N Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

- FITXA ST-GA-04

@' 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 administrativ relatives al tramit i la gestié dels
expedients de les llicéncies d'obres i comunicacions i d'activitats.

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

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

Mecanografiat de propostes i notificacions i altres documents de l'area.

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

Mecanografiat de suport al personal técnic de Farea.

i
L2 N v

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

> Segellar planols i copies de projectes i passar copia de les notificacions de I'aprovacio 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
o administratius de l'area.

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

. > Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball. Faquesta fixa forma part del cataleg de locs d-z
. treball aprovat pel Ple de la corporacgu.:g S@ssi
" > |, en general, altres de caracter simitar que li siguin atribuides.  ordinéria celcbrada el dlla‘| 5 def&brer .
Berga, 6 de febrer de 20
El funcionari

p.d.f. del secreter
- Esteban Lancho

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
. d'aquesta fitca forma part de! cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 201 8.

- Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de 1a MGN
. Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-04

Bl %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

DR2E Ambient de treball

Propi d'oficina amb atencid al pablic.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-04

H #

PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

= Titulaciéd: Titulacic equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 dei personal

funcionari.

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

Moarits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid:

QILIGENCM per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma part del cataleg de lfocs de

Procediment administratiu tr:’l?ag _aprolvat pel Ple de la comoracié en sessio
Gestié administrativa Beren b o ebrada el dia jhie febrer de 2015
. rga, 8 de febrer de -
Urlqa_msme El funcionari
Activitats et 353/2014)

Arxiu i redaccié de documents
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral
Atenci¢ al public

Assertivitat

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

m Experiéncia:

m Altres:

En I'ambit del suport administratiu a 'Administracio 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
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener da 2015

La secretéaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berge
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS TERRITORIALS / PLANIFICACIO
DENOMINACIO DEL LLOC ARQUITECTE- CAP DE PLANIFICACIO
TIPOLOGIA: Lloc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que e! contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corperacid en sessio
ordinaria celebrada eigfia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer(# 2015 '

El funcionari o
p.d.f def (Decrét 353/2014)
Esteban n.iaeétre

7

DILIGENCIA per fer constar que el contifigut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ilocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gensr de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

FITXA ST-UB-01

IE} = pDEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal; 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catéleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sesg

ordinaria celebrada el dia § de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 - AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
El funcionari - ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO
p.d.f. dsl secretari (De 014)

Esteban Lanche Mae/
py

' FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

» Coordinar, controlar i supervisar Fambit de Planificacié, d'acord amb les directrius del cap
de ['area, de l'equip de govern i de la normativa vigent. 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.

Funcions basiques Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
Com a cap de I'ambit de Planificaci6: .

> Coordinar totes les tasques referents als departaments d'urbanisme, activitats, pfojectes,
llicéncies i legalitat urbanistica i mobiiitat.

Coordinar técnica i funcionaiment el personal adscrit a Fambit de Planificacio.

Controlar i supervisar els recursos humans, materials i econdmics dels que disposa I'ambit.

Planificar, programar, impulsar i controlar Factivitat i el funcionament de 'ambit.
Pianificar la gestio i el control de les contractacions d’obres i serveis menors de 'ambit,

Avaluar l'activitat | les necessitats de 'ambit i donar-ne compte alfia cap de I'area.

v ¥ v VvV Vv v

Reunir-se, setmanalment, amb la resta de comandaments de 'ajuntament per coordinar-se
i posar en comu els aspectes propis del treball en equip o transversal.

B » Reunir-se, quinzenalment, amb els técnics 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.

Com a Arquitecte/a:

En la planificacié urbanistica:

» FElaborar, desenvolupar i valorar la planificacié urbanistica ordenant el territori (POUM),
segons els criteris establerts, i elaborant aquells projectes d'urbanitzacié i/o remodelaci6 de
lespai urba, que s’hagin acordat per la Corporacié.

> Planificar ies classificacions | qualificacions en sé! urba, urbanitzable i no urbanitzable i
definir i proposar el model d'implantacié urbana i les determinacions per al
desenvolupament urban(stic sostenible per a cada tipus de sol.

» Realitzar les modificacions necessaries deis plans urbanistics d'acord amb la planificacié
establerta pel Consistori.

> Pianificar la regulaci¢ dels parametres i dels criteris d’harmonitzacié formal i compositiva de
les edificacions.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

> Dissenyar i elaborar planejament urbanistic derivat (plans especials urbanistics, plans de
millora urbana, poligons d’actuacié urbanistica...)

3 Elaborar i proposar ordenances d'urbanitzacio i d’edificacié per a regular aspectes que no
s6n objecte de les normes dels plans d’ordenacié urbanistica municipal.

» Planificar la determinacié dels valors arquitectonics, paisatgistics i mediambientals
protegits.

» Valorar els indicadors de creixement, poblacié, recursos i desenvolupament econdmic i
social del sistema urba diincidéncia en el planejament urbanistic i l'assignacié d'usos
detaliats per a cada zona.

» Planificar i desenvolupar la gestid urbanistica del planejament (projectes de reparcel.lacio,
projectes d'urbanitzacio...)

» Informar sobre els projectes, programes, processos i el desenvolupament de les actuacions
en lambit urbanistic que es donin al municipi, tant per promocio pablica com privada, per
possibilitar 'avaluacié dels impactes i els resultats.

En la disciplina urbanistica:

3> Elaborar els informes técnics necessaris per a la concessié de llicéncies d’obres i informar
d'aquells aspectes especifics que es requereixin per la concessié

» Realitzar les inspeccions ordinaries de llicéncies d'obres atorgades i d'altres en relacio a
denuncies presentades en motiu de situacions de possible perillositat realitzant totes les
comprovacions necessaries i els consequents informes associats.

» Analitzar i avaluar els resultats i impactes sobre el territori | el medi ambient municipa,
obtinguts per les actuacions municipals ifo privades.

» Subscriure i preparar actes en general (replanteig i inici d'obres, visites, informes, final
d'obres, etc.).
'
Supervisar i gestionar la disciplina urbanistica al territori tant per promocié publica cem
~ privada {plans urbanistics, obres, rehabilitacié, activitats que afectin el medi ambient, ete.).

Supervisar els expedients de disciplina urbanistica per a que es facin efectives les
resolucions pertinents, realitzant les inspeccions d'aquesta disciplina urbanistica quan sigui
necessari.

Realitzar les tres inspeccions preceptives com l'obertura i final d'obra per comprovar-ne el
compliment de les condicions per a I'obtencié i, en el cas del final d'obra, de la llicéncia
d’ocupacio.

Inspeccionar patologies d'edificis privats | també de problemes en l'espai pubiic, tot
consensuant amb elsfles superiors técnics/ques les mesures cautelars o ordres d'execucié
que se’n puguin derivar.

» Ingpeccionar fets per dentncies veinals o per accions de disciplina urbanistica que deriven
en ordres dexecucid o execucions subsididries d'enderroc, intervenint en recursos
administratius o accions judicials.

> Assessorar aspectes técnics de les accions d'inspeccié que realitzen els inspectors d'obres.




Ajunfament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

»> Supervisar i signar els informes elaborats pels arquitectes t&cnics per a la concessio de
licéncies d'obres i per l'inspector d’obres i medi ambient referents a inspeccions d’obres
executades.

» Realitzar les tasques vinculades als treballs d'enderrocament d'edificacions: redaccid del
projecte, estudi de seguretat i direccié facultativa,

» Inspeccionar edificis o infraestructures afectats per situacions extraordinaries o pel seu
deteriorament que motiven actuacions dels cossos de proteccié | salvament. Si s'escau
dirigir les actuacions provisionals de reforg i consolidacic d'edificis o infraestructures
afectades per garantir la seguretat dels usuaris i tercers.

En les obres municipals:

» Desenvclupari gesti'onar aquells projectes urbanistics, d'obres o d'altre ordre que se li hagin
assignat, sota els criteris i pautes establerts per a la seva execucié.

» Participar en meses de contractacio i en tribunals qualificadors que i siguin designats.

» Elaborar projectes, memories o estudis técnics, documentacié grafica, pressuposts, plecs
de condicions i altre documentacio técnica d'acord amb la seva formaci

» Assessorar i redactar plecs de condicions per contractes d’obres i assisténcies técniques,
aixf com altres tramits oportuns en les tasques de contractacié i justificacié de subvencions.

> Controlar la informacid sobre les bases de concursos i adjudicacié dels mateixos per la
construccid d'obres municipals.

¥ Realitzar valoracions de bens immobles i finques municipals.
> Dirigir i fer el seguiment de les obres i projectes assignats, aliens i/o de realitzaci6 prépia.

> Efectuar treballs de diagnosi prévia a I'execucid de les obres de reforg i consolidacié, aixi
com les reparacions, amb la redaccié del projecte | direcci6 d'obres.

» Verificar que els treballs desenvolupats integrin els principis de la prevencid de riscos i salut
laboral, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball, d'acord amb la normativa
vigent aixi com informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball, les
mesures d'emergéncia i les obligacions en matéria preventiva, d'acord amb la normativa
vigent.

> Vetllar per I'acompliment de la legislacié vigent, comunicant qualsevol incidéncia a I'autoritat
competent en pobres de construccié ( Llei PRL 31/1985 disp.adic. 14, Real Decret
171/2002 disp.addc 1%) i/o actuar com a coordinador en matéria de seguretat i salut (si ha
estat designat pel promotor de I'obra). Com a coordinador en l'execucid de l'obra les
funcions son: planificar i temporalitzar els treballs; coordinar i'aplicacié de la normativa per
part dels contractistes, subcontractistes i treballadors auténoms; aprovar el pla de seguretat
i salut; organitzar la coordinacio d'activitats empresarials; adoptar les mesures necessaries
per accedir a I'obra (Real Decret 1627/1997, de 24 d'octubre).

Altres funcions:

» Atendre les entrevistes concertades a 'agenda té&cnica, per resoldre consultes i queixes

dels ciutadans que ho requereixin. .
DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitka forma part delcs de” llocs ¢
treball aprovat pel Ple de M i6 en sess
ordinaria celebrada el dia 3 de fohrér de 2015,

El funcionari /
p.d.f. del secretarni (16 et 353/2014)

Esteban Lancho hads

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

L.a secretaria de la MGN
Laura Safinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

Assistir | participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als guals
sigui designat/ada assumint la representacié de Tlajuntament en la seva matéria
competencial o qualsevai altre rol que li sigui requerit.

Sol-licitar, preparar i fer el seguiment de tot tipus de documentacié per gestionar | tramitar
als serveis de les companyies d'aigua, llum, gas, teléfon, etc.

Mantenir els contactes necessaris amb fa resta d'ambits de treball de 'ajuntament i amb
tercers (altres administracions, empreses contractades en serveis, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

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

[, en general, altres de caracter similar que li siguin atribufdes.




Ajunitament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

Bl %% conpicions bE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, trebails d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d’eines de treball lleugeres,

Ambient de treball

Propi d'oficina.
Molt frequientment treballs a la intempérie (entre 2 i 3 de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent nivell i caigudes
del mateix nivell, cops i projeccié de particules, els derivats de trebailar en espais confinats,
d'aixafaments, d’atropeilaments i d'electrocucions.

DILIGENCIA per for constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs +
trebail aprovat pel Ple de la COrporagid en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febger gé 2015,
Berga, € de febrer de 2015 -
El funcionari

p.d.f. del sscretarf (Da
Esteban Lancho Mae

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 gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergsl




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE/A-CAP DE PLANIFICACIO

FITXA ST-UB-01

J@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Arquitectura.

» Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre |'acreditacié del coneixement del
catald i l'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de las administracions publigues de Catalunya.

Maérits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacio:

Manteniment d’instai-lacions i d'equipaments

infraestructures

Urbanisme

Coordinacié d'equips de treball

; s Recursos humans

7 / Obres publiques

. Activitats

Planejament urbanistic
Disciplina urbanistica
Contractacié administrativa
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia:

En l'ambit de la gestié del planejament i la disciplina urbanistica a I Administracié
Piblica.

m Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

DELINEANT
FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL
IDENTIFICACIO
AREN DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS / PLANIFICACIO
URBANISTICA
DENOMINACIO DEL LLOC: DELINEANT
TIPOLOGIA; Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs qe
treball aprovat pel Ple d comporacié en sessio
ordinaria celebrada el gigs de febrer de 2015,

Berga, & de fobrer

El funcionari
j { t 353/2014)
estre

= DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part dal catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener da 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVE!S TERRITORIALS

RELINEANT

FITXA ST-UB-02

IE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

L]

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

.-/’




LILIRSENUIA per fer constar que sl confingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lloes de
treball aprovat per la Mesa General de

Negociacié el dia 7 de gener de 2015. .
Ajuntament de Bergs

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

DELINEANT
La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

& FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

Objectiu fonamental del lloc o miss!é
(Només a ompiir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de eomandameant)

DILIGENCIA per fer constar que el contingu
d’aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs di
treball aprovat pel Ple de la COIpoOracié en sessi
ordinaria celebrada eldfa 5 de febrer de 2015,
Berga, 6 de febrer 15

El funcionari e
P F ncions basiques p.d.f. del sec {i t 353/2014)
uncions basiqu Esteban La estre
L]

» FElaborar planols, grafics i dibuixos tacnics utilizant les apli
corresponents als projectes de construccis,

ons informatiques

> Recollir i verificar dades de camp necessaries per a la real
projectes de construccio relatius al seu ambit d'actuacio.

Cié | desenvolupament de
> Realitzar caiculs, registres estadistics, bases de dades i quaisevol altra aplicacié informatica
per preparar ia realitzacio de projectes ifo planols,

» Efectuar amidaments mitjancant escales i acotacions dels edificis | espais per a la posterior
elaboracio dels planals.

> Elaborar els documents grafics que reflecteixin I'estat actual dels edificis aixf com Ia
reproduccié dels mateixos.

> Realitzar croquis a partir del programa de necessitats o de I'avantprojecte que permetin
lelaboracié dels planols, determinant la informacis necessaria i precisa.

» Elaborar, a partir de croquis préviament fets, els pianols de projectes d'edificacié (dibuixant
plantes, algats, seccions, detalls i perspectives) o els planols de projectes d'obra civil
(dibuixant seccions del terreny, tragat, plantes, seccions | detalls,efc.).

» Confeccionar planols de xarxes de serveis, punts de connexié i instal-lacions interiors de
clavegueram, aigua, gas, electricitat, enllumenat, telefonia, etc.

> Mantenir actualitzada Ia cartografia municipal amb el Sistema d'informacis Geografica
(SIG).

> Elaborar quadres de superficies i usos dels edificis.
> Realitzar aixecaments topografics quan sigui necessari.

> Realitzar el seguiment de la planificacié i execucié dels projectes de construccio relatius al
seu ambit d'actuacié.

> Elaborar informes periddics, assenyalant desviacions en la durada dels treballs programats.

»  Arxivar la documentacié grafica de projecte i la informacid referent g material d'obra,
planols, fotografies i revistes técnigues,col-laborant en el seguiment fotografic de les obres
de I'ambit.

> Donar suport als seus superiors en ies diferents tasques técniques de desenvolupament
dels projectes de construcci6 relatius al seu ambit d’actuacio.



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT

FITXA ST-UB-02

» Informar i atendre al pablic, telefdnicament i personalment, en totes aquelles qlestions per
a les que estigui autoritzat/ada o facultat/ada.

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

> Imprimir, fotocopiar i preparar planois | preparar llistats i etiquetes a incloure en els
projectes urbanistics de l'area.

» Vetilar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de,caracter similar que li siguin atribuTdes.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
DELINEANT

FITXA ST-UB-02

B %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de treball fleugeres,

Ambient de treball

Propi d’oficina.

Esporadicament realitzacié de treball de camp de presa de mesures sobre ef ferreny que

comportara treballs a la intempérie, amb canvis freqlients de temperatura, humitat i il fuminacié,
(de 1 a 2 hores de la jornada de treball sefmanal).

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

Durant la realitzacié de treball de camp estara sotmés als riscos d'accidents de fransit, de
caigudes des de punts alts, caigudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops i

projeccio de particuies, els derivats de treballar en espais confinats, d'aixafaments i
d'atropellaments.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lices de
treball aprovat pel Ple de la corporacio en sessid
ordindria celebrada el dia § ygrfebrer de 2015,

Berga, 6 de febrer de 201 ___,.-/

El funcignari
p.d.f del secretsri (Dgfret.3
Esteban Lancho Maésiré

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleq de llocs de
treball aprovat per [a Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gensr de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergal




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVE!S TERRITORIALS
DELINEANT

FITXA ST-UB-02

#A PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulaci6: Modul Professional lll en 'especialitat de delineant d'edificis i urbanisme o topografia
i vies i obres, o bé Formacié Professional de Segon Grau de delineacis, o qualsevol altra
titulacit equivalent,

L]

m Altres: Niveil de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, ¢'acord amb ei Decret 161/2002 sobre 'acreditacid del coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal | de provisio de llocs de
treball de les administracions plbliques de Cataiunya.

Moérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formaci6:

Delineacié

Planols

Dibuix técnic

Disseny grafic

Planificacié urbanistica

Sistemes d’informacit

Cartografia

Amidaments

Prevencio de riscos laborals
/ - Seguretat i salut laberal

Jformatica a nivell avangat: programes de cartografia i elaboracié de planols, etc.
-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, fuil de caloul, ete.
m Experiéncia; |

En lambit de la delineacié a I'Administracié Publica ifo en el sector privat.

m Alfres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

FITXA ST-MA-O1

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

L]

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS / SERVEIS
DENOMINACIO DEL LLOC: ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE SERVEIS
TIPOLOGIA:

Lloc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fika forma part del cataleg de llocs
treball aprovat pel Pla dp Ja corporacié en sess
ordinaria celebrada el Jjd 8 2015.

Berga, 6 de febrer de/d
El funcionari ¢
p.d.f del secrelgi}
Estaban Lan 4

I /. Nagsfre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg 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




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

FITXA ST-MA-01

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

L]

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del catifeg de flocs de
treball aprovat per la Mesa General de

Negociacio el dia 7 de genar de 2015. Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
Berga, 26 de gener de 2015 ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

La secretiria de la MGN

Laura Salinas Berge!

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

» Controlar, supervisar i coordinar els recursos humans, econdmics i materials de I'ambit de

Serveis, d’acord amb les directrius i el control delfla cap de 'are .
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del catadleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessid

ordinaria celebrada e fabirer de 2015,
Funcions basiques

El funcionari

p.a.f. def Decret 353/2014)

Com a Cap técnic de serveis:

> Planificar la gestit i el contro! de les tasques propies de 'ambit g&%erveis | medi ambient
necessaries per a la conservacio, la millora i el manteniment de'la via pablica, dels espais,
de les instal-lacions i dels equipaments municipals.

» Coordinar técnicament el personal que treballi per a 'ambit de Serveis, vetllant per I'estalvi
energétic de ia via pablica.

» Donar suport técnic al/la cap de l'area en la contractacid administrativa d'empreses de
serveis.

» Analitzar, planificar, proposar, controlar i supervisar les tasques de la brigada municipal o
d’instal-ladors externs, pel que fa a les instal-lacions eléctriques o mecanigues dels
equipaments i edificis municipals.

» Elaborar les peticions de despeses de material i el control del termini d'entrega.

¥» Verificar que els treballs desenvolupats en 'ambit de serveis integrin els principis de la
prevenci¢ de riscos i salut laboral, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball,
d’acord amb la normativa vigent, aixi com informar als treballadors assignais dels riscos del
seu lloc de treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en matéria preventiva,
d’acord amb la normativa vigent.

» Gestionar i controlar els Cens Industrial i la Base de dades d'activitats.

» Responsable del servei de manteniment de J'enllumenat exterior. Controlar i supervisar el
contracte de I'enllumenat exterior del municipi i coordinar i verificar les accions i programes
de manteniment i linventarit del mateix, aixl com supervisar els controls periddics dels
quadre de I'enllumenat exterior.

» Responsable técnic de I'ascensor inclinat de Queralt, davant el departament de transports
de la Generalitat de Catalunya.

» Responsable del manteniment i les inspeccions dels ascensors ubicats en edificis o
equipaments municipals.

» Planificar la gestié i el control de la seguretat industrial de tots els edificis municipals;
contractes de manteniment, inspeccions periddiquss, averies, manteniment integral, tant de
les instal-lacions ecléctiques, installacions de calefaccié i refrigeracid, gas, legionella,
ascensors, etc.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

FITXA ST-MA-01

Responsable de seguiment del Pla d'accié per 'Energia Sostenible del Municipi de Berga
(PAES), en el qual es compromet el municipi a aconseguir els objectius comunitaris de
reduccié de les emissions de gasos d'efecte hivernacle mitjangant actuacions relacionades
amb I'eficiéncia energética i les fons d'energies renovables.

Planificar la gestid i el control de les contractacions d’obres menors d’en lambit de les
instal-iacions, tant en contractes de reparacions, obres de millora, manteniment,
reposicions, etc.

Coordinar | controlar els contractes de serveis com; Contracte del servei de control de
legionel-losi dels edificis municipals, contracte del sistema d'informacié ensrgética municipal
i membre de les comissions de seguiments de diversos contractes municipals.

Membre de la taula de negociacié del contracte administrativ de subministrament per
arrendament financer, de calderes de biomassa pels edificis integrats a la mancomunitat del
bergueda.

Com a Enginyer técnic:

»

Elaborar els informes técnics necessaris per a la concessid de Hicéncies d’activitats i
informar d’aquells aspectes especifics que es requereixin per la concessié d'altres que ho
requereixin.

Gestionar la disciplina en les activitats al territori tant per promocié publica com privada
{obres i serveis, rehabilitacio, activitats que afectin el medi ambient, etc.).

Controlar el correcte funcionament i I'adequacié normativa de les instal-lacions i els
equipaments municipals i establir programes de manteniment preventiu i d’actualitzacié de
les instal-lacions eléctriques, de calefaccié, de climatitzacié i d'aigua en coordinacié amb el
lloc de Cap d'unitat de ia via pablica.

Collaborar en la planificacié dels serveis del termritori, segons els crileris establerts, i
elaborant aquells projectes d'urbanitzacié /o remodelacid de l'espai urba, que s'hagin
acordat per I'ajuntament.

Efectuar inspeccions, controls i seguiment de les llicéncies d’activitats al municipi.

Informar les obres d'ocupacié de domini public i de tracat de la xarxa de les diferents
mpanyies de serveis (gas, teléfon, subministrament energia eléctrica i aigua potable).

Elaborar estudis, informes técnics i plecs de condicions per donar resposta a les necessitats
que es presentin. (condicions per contractes d'cbres i assisténcies técnigues, aixi com
altres tramits oportuns en les tasques de contractacié i justificacié de subvencions.)

Col.laborar en aquells projectes urbanistics, d'obres o d'altre ordre que se li hagin assignat,
sota els criteris i pautes establerts per a la seva execucid.

Participar en meses de contractacio i en fribunals qualificadors gue li siguin designats.
Gestionar i desenvolupar els plans d'activitats i els projectes técnics (reforma, habilitacio,
rehabilitacié de locals publics, comparaci6 d'ofertes, valoraci6 prévia, programacio, etc.) que
se li assignin.

Efectuar treballs de diagnosi prévia a l'execucié de les obres que afectin als serveis
municipals, aixi com les reparacions, amb la redaccit del projecte i direccid d'obres.

Executar algunes direccions d'obra en l'ambit de les instal-lacions, i la seva legalitzacio,
davant el departament d'inddstria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

FITXA ST-MA-Q1

> Realitzar les tres inspeccions preceptives com l'obertura i final d'obra per comprovar-ne el
compliment de les condicions per a I'obtencié i, en el cas del final d'obra, de la llicéncia
d'ocupacio. .

> Realitzar les inspeccions ordinaries de llicéncies d'activitats atorgades i d'altres en relacié a
denlncies presentades en motiu de situacions de possible perillositat realitzant totes les
comprovacions necessaries i els conseqglents informes associats.

» Inspeccionar fets per denlncies veinals ¢ per accions ¢'activitats publigues i privades,
intervenint en recursos administratius o accions judicials quan afecti a les activitats o a
l'ambit.

i > Redactar informes per a l'aplicacié de mesures correctores a les activitats i instal lacions.

» Supervisar | portar &l registre dels controls del departament de Sanitat sobre les torres
refrigeradores, i control de la legionel-la en edificis municipals.

» Elaborar les valoragions dels sinistres de l'enilumenat en [a via plblica.

» Elaborar els informes i valoracions dels treballs de les companyies subministradores,
Fecsa-Endesa, Gas natural, Telefonica,ete, aixi com coordinar la contractacid sobre les
renovacions de les pdlisses de les companyies subministradores d'energia (com ara la
prépia Fecsa-Endesa i Gas natural.)

» Atendre les entrevistes concertades a 'agenda técnica, per resoldre consultes i queixes
dels ciutadans que ho requereixin.

» Assessorar i donar suport técnic, informar i representar en matéria de la seva especialitat,

tant a nivell intern dins del propi ajuntament, com a nivell extern respecte a entitats locals,

- empreses, altres institucions i organismes, aixl com els usuaris en general quan la dificuitat
técnica ho requereixi.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers {empreses de serveis, altres
administracions, entitats, empreses, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

» Vetilar per I'acompliment de la legislacié vigent, comunicant qualsevol incidéncia a 'autoritat

competent en obres de construccié { Llei PRL 31/1995 disp.adic. 14® Real Decret 171/2002

disp.addc 17} ifo actua com a coordinador en matéria de seguretat i salut (si ha estat

- designat pel promotor de l'obra). Com a coordinador en l'execucié de l'obra les funcions

sén. planifica i temporalitza els treballs; coordina l'aplicacié de la normativa per part dels

confractistes, subcontractistes i treballadors auténoms; aprova ¢! pla de seguretat i salut;

organitza la coordinaci¢ d'activitais empresarials; adopta les mesures necessaries per
accedir a ['obra (Real Decret 1627/1997, de 24 d'octubre).

- » |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part gel cataleg_de liocs
treball aprovat pel Ple g COMporacié en sess

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

treball aprovat per fa Mesa General de

Negociacid el dia 7 de ganer de 2015.

Bsrga, 26 de gener da 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament ds Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

FITXA ST-MA-01

] %% conpicions e TREBALL

Esforgos fisics

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

L]
DI Ambient de treball

Propi d'oficina,
Moit freguentment trebails a la intempérie (entre 2 i 3 de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, de caigudes des de punts aits, caigudes de diferent nivell i caigudes
del mateix nivell, cops i projeccit de particules, els derivats de treballar en espais confinats,
d'aixafaments, d’atropeliaments i d'electrocucié.

/
/
f!




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENGINYER/A TECNIC/A-CAP DE DEPARTAMENT

J@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulaci6: Enginyeria técnica industrial o qualsevol altra titulacio equivalent.

m Altres: Nivell de congixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
freball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del
catald i 'aranés en els processos de selecci6 de personal i de provisié de llocs de
freball de les administracions pabliques de Catalunya.

Marits rellevante a considerar en la seva provisio

= m Formacié;

Activitats
Medi ambient
- Conduccié d'equips de treball
Manteniment d'instal-lacions | d’equipaments
Infraestructures
Obres publiques
Contractaci® administrativa
Prevencié de riscos laborals
- Seguretat i salut [aboral

-Informética a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calgul, ete.
0 m Experiéncia:

En l'ambit del treball técnic de control d'activitats al territori 2 I'Administracid
Puablica.

' m Altres:

. ENCIA per fer constar que el contingut
Eﬂsesta ﬁtxapforma part dei cataleg_de loes d_e
treball aprovat pel Ple de 1a corporacié en sessid
ordinaria celebrada el dia frde febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de

DILIGENCIA per fer constar que el contingut ~ P-df. f 353/2014)
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit ol dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gsner de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A COORDINADCR D’INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /MEDI AMBIENT |
SERVEIS PUBLICS
DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A COORDIANDOR

TIPOLOGIA:

D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordindria celebrada el dia § gefebrer de 2015.
Berga, & de febrer de 2018 '

El funcionari o

p.d.f def secretari :.,: ot 353/2014)

Esteban Lan

£

Part del catéfeg de || d
aprovat per ja Mesg o ae
Negociacié e/ dia 7 de gener de 201?3113!‘3] e

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MG,
Laura Salings Bergei N



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A COORDINADOR D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-02

EE] © bEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacid horaria setmanal:

37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jonada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Megociaci6 el dia 7 de genar de 2015.

Ajuntarnent de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
| OFICIAL/A COORDINADOR D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

La secretaria de la MGN

Laura Salinag Bergal

| %  FuNciONS GENERIQUES DEL LLOC

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la comporacid en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de febper'de 2015.

Berga, 6 de febrer de 2015

' El funcionari :
Funcions basiques p.d.f del secretarfBegdt 353/2014)
: Esteban Lanchgges

Com a Encarregat/ada:

» Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les difepsnf
d’instal-lacions esportives.

» Controlar els comunicats de treball realitzats pel personal al seu carrec i supervisar la
correcta execucio de les tasques encomanades.

» Conduir el vehicle assignat per a desplagar-se alla on calgui atenent les tasques propies de
la seva activitat | transportant, quan s'escaigui, materials i personal al seu carrec.

> Coordinar i executar el muntatge i desmuntatge d'infrastructures per a la realitzacié de
festes populars i altres esdeveniments, d'acord amb les directrius establertes.

> Analizar les demandes de treballs en matéries del seu ambit dintervencio, per tal de
dimensionar la necessitat de materials, els temps del treball, etc. i informar-ne ai Cap
d’unitat de via publica, proposant millores i criteris d'actuaci¢ adients.

» Realitzar compres de material i estudiar els pressupostos corresponents d’acord amb els
[imits i les directrius establertes,

» Congixer, en les matéries del seu ambit d'intervencid, les caracteristiques dels productes |
serveis existents al mercat per a la seva correcta seleccio i aplicacio.

» Controlar els professionals i les empreses externes que es contractin per al manteniment i
creacio d’instal-lacions (eléctriques, fontaneria, enflumenat, etc.)

» Assumir plenament les funcions dels diferents llocs d'oficial de 1era. d'acord amb les
necessitats del servei,

» Control de plagues de l'aigua legionel-la
» Manipulacié, i col-laboracié en prevencié de riscos productes quimics
Con oficial d'instal-lacions

» Controlar els accessos a les instal-lacions esportives, obrir-los i tancar-los a linici i al final
dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys.

> Supervisar el bon funcionament de la caldera d'aigua calenta, aixi com el de lequipament
elgctric i de fontaneria dels equipaments esportius, solucionant els problemes més senzills i



=

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A COORDINADCR D’INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-02

avisant als responsables pertinents en els casos oportuns per a fer les corresponents
reparacions.

> Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja dels equipaments esportius i
encarregar-se de mantenir en ordre i bon estat dels mateixos,

> Preparar els equipaments esportius | els materials corresponents d'acord amb la
programacid esportiva,

» Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que es facin servir per
efectuar les tasques de manteniment.

» Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personalment com telefénicament,
sobre glestions per a les quals estigui facultat/ada.

L]

» Donar suport logistic i operatiu per a la preparacio dels actes de lajuntament.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats esportives, empreses, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

> Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els procediments
establerts per 'ajuntament i ia normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

I amb caracter general;

> Vetilar per la seguretat i salut faboral en el seu lloc de treball.

> | ﬁgeneral, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A COORDINADOR D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

IE] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils o molestes. (de 3 a 5 hores de la jonada de treball diaria)

BR’8 Ambient de treball

Freqlentment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacio. (d'ta 3 hores de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, d'atropellaments a la via publica, d'electrocucio i de lesions
derivades de la utilitzacié d'eines tallants, de I'aixecament de pes i de caigudes des de punts
alts, caigudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops, aixafaments i projecci6 de
particules.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catéleg‘de llocs «
treball aprovat pel Ple de I3, corporacid en sest
ordinaria celebrada el dia / febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de /e__' P

El funcionafi g

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llafs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Barga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
QOFICIALIA COORDINADOR D’INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-D2

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

= Titulacié: Equivalent a la propia del grup de classificacio C, subgrup C2 del personal
funcionari. )

1 Altres: Nivell de coneixement de catald exigible per Ia categoria professional del Hoc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacié del coneixement del

catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publigues de Catalunya.

Permis de conduir B.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacié:

Electricitat

Fontaneria

Climatitzacid

Calefaccid

Manteniment d'instal- lacions
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

» Experiéncia:

En 'ambit de les tasques de manteniment d’electricitat i fontaneria a 'Administracié
Piblica ifo en el sector privat.

® Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /MEDI AMBIENT |
SERVEIS PUBLICS

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL D’INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar gue el contingut
d'aquesta fitka forma part del cataleg_de llocs d_e
treball aprovat pel Ple de-Aa corporacid en ses55i0

Berga, & de febrer de
Ei funcionari V4

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 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-03

EE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

L]

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajunfament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

. l @ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

3 Objectiu fonamental del floc 0 missié

. (Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singular o de comandament)
,. Funcions basiques

» Controlar els accessos a les instal-lacions esportives, obrir-los i tancar-los & linici i al final
dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys.

= » Supervisar el bon funcionament de la caldera d'aigua calenta, aix/ com e! de |'equipament

N eléctric i de fontaneria dels equipaments esportius, solucionant els problemes més senzills |
avisant als responsables pertinents en sls casos oportuns per a fer les corresponents
reparacions.

- > Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja dels equipaments esportius i
. encarregar-se de mantenir en ordre i bon estat dels mateixos.

» Preparar els equipaments esportius i els materials corresponents d'acord amb la
programacié esportiva.

- » Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que es facin servir per
efectuar les tasques de manteniment.

g » Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personalment com telefénicament,
sobre gliestions per a les quals estigui facultat/ada.

» Donar suport logistic i operatiu per a la preparacié dels actes de I'ajuntament.

- » Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats esportives, empreses, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

= > Vetllar per la seguretat i salut en el seu floc de treball, d'acord amb els procediments
' establerts per 'ajuntament i [a normativa vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

- » Control de plagues de laigua legionei-la
» Manipulacié, i col-laboracid en prevenci¢ de riscos productes quimics
- ¥» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
¥ |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
, DILIGENGIA per fer constar que el contin
D_ILIGENCIA per fer constar gue el contingut d’aquesta ﬁb(ap?ma part gel c:mgg de ||ocsg{
d'aquesta fitxa farma part de! cataleg de llocs de treball aprovat pel Ple g¢/la corpbracié en sess
treball sprovat per la Mesa General de  orginaria celebrada of giff5 de febrer de 2015.
® Negoclacié el dia 7 de gener de 2015. Berga, 6 de febrer de 015
El funcionari
Berga. 26 de genar de 2015 p.d.f del secrsl et 353/2014)

La secretaria de la MGN Esteban Lanc)

Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL D’INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-03

Bl %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amp utilitzacié d’eines de trebali ifleugeres.

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-03

¥  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titutacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

L]

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

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

w Formacio:

Esports

Atencié al public

Control d’accessos

Manteniment d'instal-lacions | equipaments
Prevencid de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

m Experiéncia;

En l'ambit de les tasques de manteniment de les instal lacions esportives a
{Administracié Puablica ifo en el sector privat.

& Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del catéleg_de llocs qe
treball aprovat pel Ple de la co oracié en $essio
ordinaria celebrada ef dia 5 de

El funcionari

p.d.f, del secretari (i
DILIGENCIA per fer constar que el contingut  Esteban Lancho M
d'aquesta fiba forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 do gener de 2015

La secretaria de la MGN
l.aura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL MANTENIMENT DINSTAL-LACIONS ESPORTIVES | ASSENTADOR D EMERCAT

FITXA ST-MA-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT'. SERVEIS TERRITORIALS /MEDI AMBIENT |
SERVEIS PUBLICS

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL DE MANTENIMENT
D’INSTAL-LACIONS ESPORTIVES |
ASSENTADOR DE MERCAT

TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el eonting
d’aquesta fixa forma part del cataleg-de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la compdracio en sess
ordinaria celebrada ejdia 5 defébrer de 2015.
Berga, & de febrer gt 26¢
El funcionari /

p.d.f. def secrpfapifiéoret 353/2074)

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma pant del catdleg 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 secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel




AREAD Ajurdarment de Berga
E SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL MANTENIMENT D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES | ASSENTADOR D EMERCAT

FITXA ST-MA-04

EE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

L]

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fika foma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de |a comporacié en sessid
ordinaria celebrada el dia 5 de fabrer de 201%.

Berga, 6 de febrer de 2015 -~

El funcionari

p.d.f. de! secretari (D
Esteban Lancho

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aguesta 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

La secretdria da la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Barga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL MANTENIMENT D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES | ASSENTADOR D EMERCAT

FITXA ST-MA-04

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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 conting
d’aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sesg
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari y ;
i : p.d.t de! secretari (Dopfot 353/2014
Funcions basiques Esteban Lancho Meddfe
L]

» Controlar els accessos a les instal-lacions esportives, obrir-los i tancar, },
dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys. /

» Supervisar el bon funcionament de la caldera d'aigua calenta, aix}/¢om el de l'equipament
eléctric i de fontaneria dels equipaments esportius, solucionant el problemes més senzills i
avisant als responsables pertinents en els casos oportuns per a fer les comresponents
reparacions.

a l'inici t al final

» Realilzar tasques basiques de manteniment i de neteja dels equipaments esportius i
encarregar-se de mantenir en ordre i bon estat dels mateixos.

> Preparar els equipaments esportius i els materials corresponents d'acoerd amb la
programacio esporiiva.

» Tenir cura del bon estat dels materials | de les eines de treball que es facin servir per
efectuar les tasques de manteniment.

» Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personalment com telefdnicament,
sobre qlestions per a les quals estigui facultat/ada.

» Donar suport logistic i operatiu per a la preparacié dels actes de I'ajuntament.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats esportives, empreses, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments
establerts per I'ajuntament i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

Control de plagues de I'aigua legionel la

Manipuiaci6, i col-laboracic en prevencid de riscos productes quimics

v Vv v

Vetllar per la seguretat i salut aboral en el seu lloc de treball.

¥ |, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides.
Com assentador de mercat

> Elcontrol i registre dels titulars deis llocs de venda ordinaris i del personal venedor.

; . DILIGENCIA per fer constar que el contingut
» Situar els venedors en els seus respectius llocs de venda. d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinag Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL MANTENIMENT D’INSTAL LACIONS ESPORTIVES | ASSENTADOR D EMERCAT

FITXA ST-MA-Q4

Resoidre les incidéncies que puguin sorgir en la instal-lacié i el transcurs del mercat i, en tot
el que afecti I'ordre sanitari i la disciplina del mercat, vigilar 1a seva neteja i disposar les
mesures necessaries per al seu bon desenvolupament.

Donar compte puntuaiment i diariament dels fets i les incidéncies referides en el paragraf
anterior al responsable del Departament de Promocié Econdmica de l'Ajuntament i al regidor
competent.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesia fitxa forma past del catdleg de llocs ge
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessio
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015

Berga, 6 de febrer de 2015 L

El funcionari

p.d.F. def secrefar {Decrat 3
Esteban Lancho Maestre

DILIGENGIA per fer

' constar que al contj
;daquesta fitxa forma part def catdleg de || tm%ut
reball  aprovat per ia o e

.o Me
Negociacid e/ dia 7 de ganer dasgm?eneral de

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de 1a Mg
Lavra Salinag Bergel N



Afjuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
QOFICIAL MANTENIMENT D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES | ASSENTADCR D EMERCAT

FiTXA ST-MA-D4

Bl 8% conpicIoNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment /o maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils o molestes. (de 3 a 5 hores de la jornada de treball diaria)

L]

Ambient de trebail

Freqlientment, treballs a la intempérie, amb canvis frequents de temperatura, humitat i
il-luminacié. (d’1a 3 hores de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d'atropeliaments a la via pablica, d'electrocucia i de lesions
derivades de |a utilizacié d'eines talianis, de I'aixecament de pes i de caigudes des de punts

alts, caigudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops, aixafaments i projeccié de
particules.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacio en sess

y ordinaria celebrada el dia § de febrer de 2015
Berga, 6 de febrer da 2015 -
El funcionari
p.d.f. def secretari {Dec
Esteban Lancho Maes|

DILIGENCIA per fer constar gque el contingut

de Nocs de
¥ fitxa forma part del cataleg
?raaggif‘f’t:pmvat 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 Bargel




Afuntarment de Barga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL MANTENIMENT D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES | ASSENTADOR D EMERCAT

FITXA ST-MA-04

J@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Tituiacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

*

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
cataid i 'aranés en els processos de seleccit de personal i de provisit de Hocs de
trebalt de les administracions publiques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:

Esports

Atencio al puiblic

Control d'accessos

Manteniment d'instal-lacions i equipaments
Prevencié de riscos laborals

Seguretat | salut laboral

m Experiéncia:

En l'ambit de les fasques de manteniment de les instal-lacions esportives a
I'Administracié Piblica ifo en el sector privat.

m Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fitka forma par del catéleg'de lkaes ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacio-en sess
ordinaria celebrada el dia 5 dgfebregac 2015,

Berga, 6 da febrer de 201§

DILIGENCIA per far constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de flocs de
treball aprovat per la Maesa General de
Negociaci6 e dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de ganer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
QFICIAL2na D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAM ENT. SERVEIS TERRITORIALS /MEDI AMBIENT |
SERVEIS PUBLICS

DENOMINACIO DEL LLOC; OFICIAL D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

TIPOLOGIA: Licc base

DILIGENCIA per fer constar que ef contingut
d'aquesta fitxa forma pant del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de [a COrporacid en sessid
ordinaria celebrada e! dia 5 de febsef de 2015,
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari
P.d.f. del secretan (Dedad
Esteban Lancho Madstré

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catéleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de [a MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALZna D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-05

IE} © peDpicACI® HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALZna D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-05

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

» Controlar els accessos a les instal-lacions esportives, obrir-los i tancar-los a l'inici i al final
dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys.

» Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja dels equipaments esportius i
encarregar-se de mantenir en ordre i bon estat dels mateixos.

» Preparar els equipaments esportius i els materials corresponents dacord amb la
programacié esportiva.

» Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que es facin servir per
efectuar les tasques de manteniment.

» Atendre i informar alsfles usuaris/aries del centre, tant personalment com telefonicament,
sobre gliestions per a les quals estigui facultat/ada.

¥ Donar suport logfstic i operatiu per a la preparacio dels actes de 'ajuntament.

Vetllar per la seguretat i saiut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments
establerts per l'ajuntament i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

Control de plagues de l'aigua legionel-la
Manipulacio, i col-laboracié en prevencid de riscos productes gquimics

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

Y ¥ v Vv

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. -~

DILIGENCIA per fer constar gué el contingut
d'aquesta fitka forma payt delcataleg de llocs de
d corporacié en sessié

treball aprovat pel Pl 4
ordinaria celebra a4 de febrer de 2015,
v

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de fa MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL2na D'INSTAL LACIONS ESPORTIVES

FITXA ST-MA-05

B %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment i/o maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils 0 molestes. {de 3 a 5 hores de la jornada de trebalil diaria)

L]

B2 Ambient de treball

FreqUentment, treballs a la intemperie, amb canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacié. (d'1a 3 hores de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, d’atropellaments a la via publica, d'electrocucit i de lesions
derivades de la utiiitzaci6 d’eines tallants, de 'aixecament de pes i de caigudes des de punts
alts, caigudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops, aixafaments i projeccié de
particules,




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVE(S TERRITORIALS

OFICIALZna D'INSTAL-LACIONS ESPORTIVES

g  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

FITXA ST-MA-05

m Titulacié: Titutacié equivalent a la propia del grup de classificacio C, subgrup C2 del personal

funcionari.

® Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catald i 'aranés an els processos de seleccié de personal i de provisi¢ de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

® Formacié:

Esports

Atencié al pablic

Control d'accessos

Manteniment d'instal-lacions i equipaments
Prevenci6 de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

m Experiéncia;

En rambit de les tasques de manteniment de les installacions esportives a

PAdministracid Pablica ifo en el sector privat.

m Altres:

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 ds 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel

DILIGENCIA per fer constar que el .conting
daquesta fitxa fooma pant del cataleg _de Nocs 1
treball aprovat pel Ple de Jd copporacié en sess
ardinaria celebrada el diarde fe
Berga, 6 de febrer de 29
El funcionan /

p.d.f. del secretardbecre

Esteban Lanch 7




Ajurtament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

3 AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS / MANTENIMENT

DENOMINACIO DEL LLOC:  ARQUITECTE/A TECNIC- RESPONSABLE
DE MANTENIMENT DE LA GIUTAT

TIPOLOGIA: Lioc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fitxa forma part del catileg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la copjoracié en sess
ordinéria celebrada el dia 5 dy
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcignari

p.d.f del secretari (D
Esteban Lancho M

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
l.aura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga

. AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

IE] © peDicACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

FITXA ST-MT-01




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part de! cataleg de liocs d_e__

treball aprovat pel Ple de la corporacié en s
ordinaria celebrada sl dia 5 de febrer de 201
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcignari

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

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-01

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

»

56 Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Controlar, supervisar i coordinar els recursos humans, econdmics i materials de 'ambit de
Manteniment, d’acord amb les directrius i el control delfla cap de l'area.

Funcions basiques

Com a Cap técnic de manteniment:

»

Planificar la gesti6 i el control de les tasques necessaries per a la conservacio, la millora i el
manteniment de la via publica, dels espais, de les instal-lacions i dels equipaments
municipals.

Coordinar técnicament ¢l personal de la brigada municipal d’'obres i jardineria, vetilant per
{'estalvi energétic de la via pablica

Donar suport técnic alfla cap de l'area en la contractacié administrativa d’empreses de
serveis associats al manteniment de la via piblica.

Elaborar estudis de mobilitat i de seguretat vial al municipi en coordinacié i concurréncia
amb l'Arquitecie/a-Cap de Pianificaci6.

Verificar que els trebails desenvolupats a Manteniment integrin els pringipis de la prevencié
de riscos i salut laboral, comunicant qualsevol canvi en les condicicns de treball, d'acord
amb la normativa vigent aixl com informar als treballadors assignats dels riscos dei seu lloc
de treball, les mesures d'emergéncia i les cbligacions en matéria preventiva, d’acord amb la
normativa vigent.

Donar suport als Plans d'actuacié municipal de proteccié civil de I'Ajuntament de Berga i
assumir les tasques encomanades & l'organigrama organitzatiu de cada Pla d'actuacié
municipal de proteccio civil.

Donar suport a l'enginyer t&cnic o enginyer técnic cap de serveis el seguiment, supervisio i
controt de la prestacié del servei dempreses contractades per l'Ajuntament prestadores de
serveis o gestores de serveis ptiblics de titularitat municipal (Aigua potable, Sanejament,
Control de plagues, Neteja viaria i Neteja d’edificis municipals).

Realitzar el seguiment i supervisid dels treballs de manteniment i arranjament que es
realitzen als edificis de titularitat municipal conjuntament amb I'enginyer técnic.

Gestionar i realitzar el seguiment de les incidéncies a la via plblica a través de la plataforma
REPARA CIUTAT donant respostes a ies incidéncies que afecten la neteja, mobiliari urba,
vehicles, via plblica, arbrat, alires incidéncies i transport public.

Com a Arquitecte/a técnic/a: 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 1a MGN
Laura Salinas Bergel



Ajurdament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARGUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-01

Col.laborar en la planificacid dels serveis del territori, segons els criteris establerts, i
elaborant aquells projectes d'urbanitzacid ifo remodelacid de l'espai urba, que s'hagin
acordat per lajuntament.

Col.laborar en aguells projectes urbanistics, d'obres o d'altre ordre gue se li hagin assignat,
sota els criteris i pautes establerts per a la seva execucid.

Gestionar la disciplina en les activitats al territori tant per promocié ptblica com privada
{obres i serveis , rehabilitacio, activitats que afectin el medi ambient, efc.).

Elaborar estudis, informes técnics i plecs de condicions per donar resposta a les necessitats
que es presentin.

Informar sobre els projectes, programes, processos i el desenvolupament de les actuacions
en el seu ambit comptetencial que es donin al municipi, tant per promocié piblica com
privada, per possibilitar l'avaluacié dels impactes i els resultats.

Donar suport en I'elaboracio i el desenvoiupament de la planificacio urbanistica.

Planificar la determinacid dels valors arquitectonics, paisatgistics i mediambientals
protegits.

Elaborar els informes técnics necessaris per a la concessi¢ de Hicéncies d'obres i informar

Realitzar les inspeccions ordinaries de liicéncies d'obres atorgades i d'altres en relacié a
denincies presentades en motiu de situacions de possible perillositat realitzant totes les
comprovacions necessaries i els conseqdents informes associats.

Informar sobre els projectes, programes, processos i el desenvolupament de les actuacions
en 'ambit urbanistic que es donin al municipi, tant per promocid pablica com privada, per
possibilitar 'avaluacié dels impactes i els resultats.

Supervisar i gestionar la disciplina urbanistica al territori tant per promocio piblica com
privada (plans urbanistics, obres, rehabilitacio, activitats que afectin el medi ambient, etc.).

Supervisar els expedients de disciplina urbanistica per a que es facin efectives les
resolucions pertinents, realitzant les inspeccions d'aquesta disciplina urbanistica quan sigui
necessari.

Inspeccionar patologies d'edificis privats i també de problemes en l'espai public, tot
consensuant amb els/les superiors técnics/ques les mesures cauielars o ordres d'execucié
que se’n puguin derivar,

Inspeccionar fets per denuncies veinals o per accions de disciplina urbanistica que deriven
en ordres d'execucid ifo execucions subsidiaries d'enderroc, intervenint en recursos
administratius o accions judicials.

Desenvolupar i gestionar aguells projectes urbanistics, d'obres o d'altre ordre que se li hagin
assignat, sota els criteris | pautes establerts per a la seva execucio.

Participar en meses de contractacié i en tribunals qualificadors que li siguin designats.

Elaborar projectes, memories o estudis técnics, documentacié grafica, pressuposts, plecs
de condicions i altre documentacid técnica d'acord amb la seva formacio.

Realitzar valoracions de bens immobles i finques municipals.




Ajuntament de Bernge
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-01

Dirigir i fer el seguiment de les obres i projectes assignats, aliens i/o de realitzacié propia.

Efectuar treballs de diagnosi prévia a l'execucid de les obres de reforg | consolidacio, aixi
com les reparacions, amb la redaccié del projects i direccié d'obres.

Assessorar i donar suport técnic al cap de l'area, i tant a nivell intern dins de I'ajuntament,
com a nivell extern respecte a entitats locals, empreses, altres institucions i organismes, aixi
com els usuaris en general quan la dificuitat técnica ho requereixi.

Assessorar aspectes técnics de les accions d'inspeccio que realitzen els inspectors de la via
publica.

Atendre les entrevistes concertades a l'agenda técnica, per resoldre consultes i queixes
dels ciutadans que ho requereixin.

L
Assistir i participar en els actes piblics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacié de ('ajuntament en la seva matéria
competencial.

Vetllar per l'acompliment de la legislacié vigent, comunicant qualsevol incidéncia a ('autoritat
competent en pobres de construccié ( Llei PRL 31/1995 disp.adic. 14®, Real Decret
171/2002 disp.adde 1%) ifo actuar com a coordinador en matéria de seguretat i salut (si ha
estat designat pel promotor de l'obra). Com a coordinador en l'execucié de I'obra les
funcions son: planificar i temporalitzar els treballs; coordinar {'aplicacié de la normativa per
part dels contractistes, subconiractistes i treballadors autdnems; aprovar el pla de seguretat
i salut; organitzar la coordinacié d'activitats empresarials; adoptar les mesures necessaries
per accedir a I'obra (Real Decret 1627/1997, de 24 d'octubre).

Mantenir els contactes necessaris amb la resta d’ambits de treball de 'ajuntament i amb
tercers (altres administracions, empreses contractades en serveis, efc) en el
desenvolupament de les seves tasques.

Inspeccionar edificis ¢ infraestructures afectats per situacions extraordinaries o pel seu
deteriorament que motiven actuacions dels cossos de proteccid 1 salvament. Si s'escau
dirigir les actuacions provisionals de reforg | consolidacié d'edificis o infraestructures
afectades per garantir la sequretat dels usuaris i tercers.

Vetilar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

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

DILIGENCIA per far constar que el contingut

d'aquests fitxa forma par de! cataleg
treball aprovat pel Ple de la corpora

de. llocs de
5 en sessid

ordinaria celebrada el dia §de febfer de 2015,

Berga, 6 de febrer d
El funcionari
p.d.f. del secretar (2
Esteban Lanch_

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-01

Bl 3% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

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

L]

Ambient de treball

Propi d'oficina.
Molt freqUentment treballs a la intempérie (entre 2 i 3 de la jornada de treball diaria).

Riscos possibles i

Risc d'accidents de transit, de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent nivell i caigudes
del mateix nivell, cops i projecci6 de particules, els derivats de treballar en espais confinats,
d'aixafaments, d'atropellaments i d'electrocucions. -




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ARQUITECTE TECNIC/A- RESPONSABLE DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-01

#@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Arquitectura técnica.

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la 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 i de provisio de liocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Mobilitat urbana

Activitats

Manteniment d'instal-lacions i d’equipaments
Infraestructures

Obres publigues

Disciplina urbanistica

Contractacidé administrativa

Prevencid de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

Proteccié civil

-informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, programes
de CAD, programes d'amidaments i pressupostos, efc.

= Experiéncia:

En rambit del control t&cnic i el manteniment d'equipaments, edificis i instal-lacions,
aix{ com la planificacié i la disciplina urban(stica a 'Administracié Publica.

[ : .
Ales DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fita forma part del cataleg de locs i
treball aprovat pei Ple de la corporacié en gess

ordinaria celebrada el dia 5 gle febrer de 2015.

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de 1a MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA DE JARDINERIA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

| IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
JARDINERIA
DENOMINACIO DEL LLOC: ENCARREGATI/ADA DE JARDINERIA
» TIPOLOGIA: Lioc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitka forma part del catileg de llocs

treball aprovat pel Ple de la corporacié en

crdinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2
~ Berga, 6 de fabrer de 2015
. El funcionari

p.d.f. def secretari (Decret
- Esteban Lancho Maest

14)

I
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
N treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Barga, 26 de gener de 2015

La secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-02

IE] = pEpIcACIO HORARIA DEL LLOG

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




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

Ajurtament do Berga
ENCARREGAT/ADA DE JARDINERIA
La secretaria de la MGN FITXA ST-MT-02

Laura Salinas Bergel

{%  FuNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

» Organitzar els treballs de ia brigada municipal de I'ajuntament d’acord amb les directrius
establertes pel lloc d'Arquitecte/a técnic-cap de manteniment, ordenant i supervisant totes
les tasques operatives del personal al seu camrec. ‘
DILIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catéleg‘de_llpcs '
treball aprovat pel Ple “corporacié-en sess

. - ordinaria celebradsa e -d6 2015.
Funcions basiques Berga, & de febrer

Com a Encarregatiada:

> Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les diferents tasqu
jardineria de la brigada.

manteniment de

» Controlar els comunicats de treball realitzats pel personal al seu carrec i supervisar la
correcta execucio de les tasques encomanades.

¥» Conduir el vehicle assignat per a desplagar-se alia on calgui atenent les tasques propies de
Ia seva activitat i transportant, quan s’escaigui, materials i personal al seu carrec.

» Coordinar i executar el muntatge i desmuntatge d’infrastructures per a la realitzacié de
festes populars i altres esdeveniments, d'acord amb les directrius establertes.

¥ Analitzar les demandes de treballs en matéries det seu ambit d'intervencié, per tal de
dimensionar la necessitat de materials, els temps del treball, etc. i informar-ne al seu cap,
proposant miliores | criteris d'actuacio adients,

» Realitzar compres de material | estudiar els pressupostos corresponents d'acord amb els
limits i les directrius establertes.

» Coneéixer, en les matéries del seu ambit d'intervencié, les caracteristiques dels productes i
serveis existents al mercat per a la seva correcta seleccid i aplicacio.

» Responsabilizar-se de fots aquells temes de seguretat i salut relatives a fequip de
manteniment al seu carrec.

» Controlar els professionals i les empreses externes que es contractin per al manteniment i
les tasques de jardineria (aplicacicns fitosanitaries, podes, efc.)

» Assumir plenament les funcions dels diferents llocs d'oficial de 1era. d'acord amb les
necessitats del servei.

Com a Oficial/a de jardineria:

» Tenir cura de adequat manteniment de jardineria i de la vegetacié arbustiva dels espais
liures publics, de la via publica, dels equipaments, dels solars | d'altres espais de gestio
municipal, duent a termae totes les tasques que per aixd es requereixen, com ara:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVE!S TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA DE JARDINERIA

-segar la gespa

-treure males herbes

-sembrar | ressembrar gespa, plantes | flors

-adobar arbres, arbusts, plantes, flors i gespa amb fertilitzants

-realitzar la neteja i l'entrecavat de parterres

> Reaiitzar I'aplicacié de tractaments fitosanitaris als espais verds del municipi en que sigui
necessari, d'acord amb els productes, les mesures, els coneixements i els mitjans adients
per efectuar-los.

» Podar arbres i arbusts' utilitzant les diferents modalitats (de formaci6, aclarida, renovacio,
manteniment, reduccio, restauracis, etc.) necessaries per al seu adequat manteniment,
d'acord amb les directrius establertes.

> Realitzar les activitats preparatories necessaries per a la plantacié d’arbres, arbusts i altres
plantes traslladats des de vivers.

> Comprar arbres, plantes, llavors, terra i altres materials o elements vinculats al manteniment
de pares | jardins, d’acord amb les directrius establertes.

> Realitzar els treballs que es requereixen per a la creacié i e! disseny de jardins i espais
verds (distribucid d'espais, adequacié i preparacid del terreny, sembra i plantacio,
installacié d’elements, etc.) d'acord amb les directrius establertes.

> Supervisar el funcionament de les instal-lacions i dels sistemes de reg de les zones
enjardinades, realitzar-ne les tasques basiques de manteniment i col-laborar en el sey
disseny, en coordinacié amb Ia brigada/seccié d'instal-lacions.

» Donar suport a les tasques de la resta d'oficials de 1era. quan sigui necessari i aixj ho
determini 'Encarregat/ada de Ia brigada.

7| amb earacter general:

24 'Vetilar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
7 "> len general, aitres de caracter similar que Ii siguin atribuides.

> Realitzar el control | seguiment del manteniment dels vehicles i mitjans auxiliars de la
brigada d'obres.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA DE JARDINERIA

BI 3% conpicions pE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment i/o maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils o molestes. {de 3 a 5 hores de la jomada de treball diaria)

L]

Ambient de treball

Freqlentment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminacid. Tota la jornada a la intempérie

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d'atropeliaments a la via publica i lesions derivades de la utilitzacio
d'eines tallants, de l'aixecament de pes i de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops, projecci6 de particules, aixafaments, atropellaments i
manipulacié de productes fitosanitaris.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs d_e
treball aprovat pel Ple de 4 /corporacié en sessid

Berga, & de febrer de
E! funcionari

DILIGENCIA per fer
) const;
tt:faql.nssta fiba forma part de?rc;t:e s ponaut
Nreball- fprovat per |3 Mesa
€gociacié el gig 7 de gener de 2015

Berga, 26 da gener de 2015

La secretaria de 13 p
Laura Salinag Berge,GN



e

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-02

@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

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

Permis de conduir B,

Carnet de manipulador de productes fitosanitaris.

Meérits rellevants a considerar en la seva provislé

m Formacic:

Conducceid d'equips de treball
Planificacio d'activitats
- Jardineria

Espais verds
Productes fitosanitaris
Mecanica d’automoci6
Manteniment d'instal-lacions
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

m Experiéncia:

En lambit de les tasques conduccié d'equips de treball de manteniment i de
jardineria a l'Administracid Publica i/o en el sector privat.

® Altres:




FITXAD

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-03

ESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

1

IDENTIFICACIO

ARENDEF’ARTAMENTZ SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
JARDINERIA

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A DE JARDINERIA

TIPOLOGIA: Lioc de base

constar que el conting
art del cataleg_de locs ¢

3

DILUGENCIA per fer

treball aprovat pel Ple
ordinaria celebrada el dia 5 de fglys
Berga, & de febrer de 2016 7

El funcionari
p.d.f. del secretart (Dol 353
Esteban Lancho Magsiee

P

DILGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta 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 Berge!



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIALIA DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-03

IE} = pepicacié HORARIA DEL LLOC

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

L]

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contngut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
trebail 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
OFICIAL/A DE JARDINERIA

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del llo¢ o missié
(Nomes a omplir en cas de que es tracti d'un llo¢ singular o de comandament)

Funcions basiques

L
> Tenir cura de 'adequat manteniment de jardineria i de la vegetacié arbustiva dels espais
liures publics, de la via pdblica, dels equipaments, dels solars i d'altres espais de gestio
municipal, duent a terme totes les tasques que per aixd es requereixen, com ara:

-segar la gespa

-treure males herbes

-sembrar i ressembrar gespa, plantes i flors

-adobar arbres, arbusts, plantes, flors | gespa amb fertilitzants
-realitzar la neteja i Fentrecavat de parterres

> Realitzar Faplicacié de tractaments fitosanitaris als espais verds del municipi en que sigui
necessari, d'acord amb els productes, les mesures, els coneixements i els mitjans adients
per efectuar-los,

» Podar arbres i arbusts utilitzant les diferents modalitats (de formacié, aclarida, renovacio,
manteniment, reduccié, restauracid, etc.) necessaries per al seu adequat manteniment,
d'acord amb les directrius establertes.

» Realitzar les activitats preparatories necessaries per a la plantaci6 d'arbres, arbusts i altres
plantes traslladats des de vivers,

» Comprar arbres, plantes, llavors, terra i altres materials o elements vinculats al manteniment
de parcs i jarding, d'acord amb les directrius estableries.

» Realitzar els treballs que es requereixen per a la creacit i el disseny de jardins i espais
verds (distribucié d'espais, adequacié i preparaci del terreny, sembra i plantacis,
instal-lacié d’elements, etc.) d'acord amb les directrius establertes.

> Supervisar el funcionament de les instal-lacions i dels sistemas de reg de fes zones
enjardinades, realitzar-ne les tasques basiques de manteniment i col-laborar en el seu
disseny, en coordinaci6 amb la brigada/seccié d’instal-lacions.

» Donar suport a les tasques de la resta d'oficials de 1era. quan sigui necessari i aixi ho
determini 'Encarregat/ada de la brigada.

| amb caracter general: DILIGENCIA per fer gonstar " el contingut
d'aquesta fitxa forma b del cataleg de liocs qe
treball aprovat pel Ple‘de |a corporacié en sessid

ordinaria celebrada/&dia 5 de febrer de 2015.

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

) Berga, 6 de febrg#) 5
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. Elfuncionari
p.df del secybtari(Decrot 3532014}
- Esteban aestre




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
QFICIALIA DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-03

Bl 3% conDicIONs DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment i/o maneig d'objecies o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils 0 molestes. (Tota la jornada de treball)

L]

BIZE Ambient de treball

Freglientment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlients de temperatura, humitat i
il- luminacié. Tota la jornada a la intempérie

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d’atropeilaments a la via publica i lesions derivades de la ufilizacid
d’eines tallants, de I'aixecament de pes i de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops, projeccid de particules, aixafaments, atropellaments i
manipulacio de productes fitosanitaris.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A DE JARDINERIA

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

® Tiulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

m Altres:  Nivell de conkixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacid del coneixement del
catala i laranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de liocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Permis de conduir B.

Carnet de manipulador de productes fitosanitaris.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisi¢

: DILIGENCIA per fer constar que el conting
»® Formacid:

traball aprovat pel Ple de la corporacid en-sess

Jardineria ordinaria celebrada el dia § de febrer de7015.
E ; d Berga, & de febrer de 2015

Spals veras o El funcionari - /
Productes fitosanitaris p.d.f del secretari 532014)
Mecanica d'automocio Esteban Lancho

Manteniment d'instal-lacions /
Prevencid de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

m Experiéncia:

En I'dmbit de les tasques manteniment de jardineria a I'Administracié Publica ifo en
¢l sector privat.

m Altres:

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 ef dia 7 de gener de 2015,

Baerga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
l.aura Salinas Bergel

d'aquesta fitxa forma part del catileg de liocs ¢ - -



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
QFICIALJA 2a DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-G4

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

L]

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
JARDINERIA

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A 2na DE JARDINERIA

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Fle de la corporacid en sessid

Berga, & de febrer de 201
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que e contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2045,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIALJA 2a DE JARDINERIA
FITXA ST-MT-04

IE} © pDEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria,




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A 2a DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-04

(% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

¥ Tenir cura de I'adequ'at manteniment de jardineria i de la vegetacié arbustiva dels espais
liures publics, de la via publica, dels equipaments, dels solars | d'altres espais de gestio
municipal, duent a terme totes les tasques que per aixd es requergixen, com ara;

-segar la gespa

-treure males herbes

-sembrar i ressembrar gespa, plantes i flors

-adcbar arbres, arbusts, plantes, flors i| gespa amb fertilitzants
-realitzar [a neteja i 'entrecavat de parterres

¥ Realitzar l'aplicacid de tractaments fitosanitaris als espais verds del municipi en que sigui
necessari, d'acord amb els productes, les mesures, els coneixements i els mitjans adients
per efectuar-los.

» Podar arbres i arbusts utilitzant les diferents modalitats (de formacid, aclarida, renovacio,
manteniment, reduccid, restauracid, etc.) necessaries per al seu adeguat manteniment,
d’acord amb les directrius establertes.

» Realitzar les activitats preparatdries necessaries per a la plantacié d'arbres, arbusts i altres
plantes trasiladats des de vivers.

> Realitzar els treballs que es requereixen per a la creacié | el disseny de jardins i espais
verds (distribucié d’espais, adequaci®é i preparacid del terreny, sembra i plantacio,
instal-lacié d’elements, etc.} d'acord amb les directrius establertes.

» Donar suport a les tasques de la resta d'oficials de 2a. quan sigui necessari i aixi ho
determini FEncarregat/ada de la brigada.

| amb caracter general: DILIGENCIA per fer constar que el conting

d’'aquesta fixa forma part del catéleg‘de llocs ¢
> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.  treball aprovat pel Ple de Ia corporacio en sese
ordinaria colebrada el dia 5 gef fabrer de 2015,
imi i sigui i 1) 2
» |, en general, altres de caracter similar que ki siguin atribuides. gffrgﬁ&g::ﬁfe"m de 2
p.df. del secretar]
Esteban Lanc

tingut
ILIGENCIA per fer constar que el con
dD'aquesta fibca forma part del cataleg de locs de

General de .
treball aprovat per Ia Mesa _
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015. ///
Sk
Berga, 26 de gener de 2015 __./ /4

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A 2a DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-04

Bl %5 CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforcos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixf com
postures de treball dificils 0 molestes. (Tota la jornada de treball)

L]

BRZA Ambient de treball

Freqientment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlients de temperatura, humitat i
il-luminacio. Tota la jernada a la intempérie

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d'atropellaments a la via plblica i lesions derivades de la utilitzacié
d'eines tallants, de Paixecament de pes i de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops, projeccié de particules, aixafaments, atropellaments i
manipulacio de productes fitosanitaris.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A 2a DE JARDINERIA

FITXA ST-MT-04

Ié PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

a Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de congdixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacid del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions plbliques de Catalunya.

Permfs de conduir B.

Carnet de manipulador de productes fitosanitaris.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacio;
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
Jardineri d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
a apena treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessio
Espais verds o ordinéria celebrada el dia 5 de febrer de 2015,
Productes fitosanitaris gfﬁr?a, 6 de febrer de 2015
Mecanica d'autormocio ncionarl o
Manteniment dinstal-lacions B o e e 2014
Prevencio de riscos laborals /
Seguretat i salut laboral
m Experigncia;
. - L/ -
En 'ambit de les tasques manteniment de jardineria a I'Administracid Publica ifo en
el sector privat.
m Altres:

DILIGENCIA per fer constar que e! 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 2018.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL/A 2a DE JARDINERIA !OPERARIi

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

| IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
JARDINERIA

DENOMINACIO DEL LLOC: QFICIAL/A 2na DE JARDINERIA {(OPERARI)

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordindria celebrada el dia 5 de fabrer de 21 5.
Berga, 6 de febrer de 21
El funcionari

p.d.f del secretari (|
Esteban Lancho

DILIGENCIA per for constar
) que el conti

:.'aquesta fitxa forma part del cataleg de Iloc: t'.let
reball aprovat per la Mesa General de

Nagociacid el dia 7 de gener de 2015,
Berga, 26 de gener de 2015

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIALJA 2a DE JARDINERIA EOPERARii

IE} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

- OFICIAL/A 2a DE JARDINERIA EOPERARIi

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

» Tenir cura de l'adequat manteniment de jardingefia i de la vegetacid arbustiva dels espais
liures piblics, de la via plblica, dels equipaments, dels solars | d'altres espais de gestio
municipal, duent a terme totes les tasques que per aixd es requereixen, com ara:

-gsegar la gespa

-treure males herbes

-sembrar i ressembrar gespa, plantes i flors

- -adobar arbres, arbusts, plantes, flors i gespa amb fertilitzants

-realitzar la neteja i I'entrecavat de parterres
» Realitzar les activitats preparatdries necessaries per a la plantacié d'arbres, arbusts i aitres

plantes traslladats des de vivers.

» Supervisar el funcionament de les instal'lacions i dels sistemes de reg de les zones
enjardinades, realitzar-ne les tasques basiques de manteniment.

» Donar suport a les tasques de la resta de llocs de la brigada quan sigui necessari.
| amb caracter general:
> Vetllar per la seguretat | salut laboral en el seu lloc de treball.

> |, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg_de llocs qe
treball aprovat pe! Ple de la corporacié en sessid
ordinaria celebrada el dia 5 de febrgr-de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2045

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
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




e

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIALJA 2a DE JARDINERIA EOPERARIi

B %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objecies o eines de pes mitja, aixl com
postures de treball dificils o molestes. (Tota la jornada de treball)

DR Ambient de treball

Freqientment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlients de temperatura, humitat i
il-luminaci6. Tota la jornada a la intempérie

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d'atropellaments a la via pablica i lesions derivades de la utilizacié
d'eines tallants, de l'aixecament de pes i de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops, projeccio de particules, aixafaments, atropellaments i
manipulacié de productes fitosanitaris.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL/A 2a DE JARDINERIA !OPERARIi

gA  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacid equivalent a la prdpia de les Agrupacions professionals del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de conexement de catald exigible per la 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 i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Permis de conduir B,

Morits rellevants a considerar on la seva provisié

| QILIGENCIA per fer constar que el conting
m Formacio: d'aquesta fibca furma parl del cataleg de llocs ¢

trel?all aprovat pel Ple,de la corporacid en sess

ordinaria celebrada giflia 5 de febrer de 2015,
Manteniment d'instal-lacions El funcionari
Prevenci6 de riscos laborals p.d.f del ' t 353/2014)
Seguretat i salut laboral Esteban

w Experiéncia:

En l'ambit de les tasques manteniment basic a PAdministracid Pablica ifo en el
sector privat.

m Altres:

tingut
DILIGENCIA per fer constar que el con
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 201 ]

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE MANTENIMENT

FITAXA ST-MT-06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

L]

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
MANTENIMENT

DENOMINACIO DEL LLOC: ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE
MANTENIMENT

TIPOLOGIA: Lioc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fita forma part del catileg de locs d_e
treball aprovat pel Ple de la caomoracid en 5essi6
ordindria celebrada el dia 5 de febyer de 2015,

Berga, & de febrer de 2015
El funcionari
p.d.f. del secrelarl {Decre
Esteban Lancho Maest

DILIGENCIA per fer constar que ef contingut
d’aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa GCeneral de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergsl




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-06

E @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit horania setmanal: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




VILIGENLAA per Ter constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs 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
ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE MANTENIMENT

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

»> Organitzar els treballs de la brigada municipal de Pajuntament d'acord amb les directrius
establertes pel lloc d'Arquitecte/a técnic-cap de manteniment, ordenant | supervisant totes
les tasques operatives del personal al seu carrec.
DILIGENGIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess

, ! ordinaria celebrada el dia 5.de febrer de 2015.
Funcions basiques Berga, 6 de febrer de 2
El funcionari

Com a Encarregat/ada:

» Programar, realitzar, coordinar, verificar | controlar les diferents es de manteniment

d’obres de la brigada.

» Controlar els comunicats de treball realitzats pel personal/
correcta execucio de les tasques encomanades. '

seu carrec i supervisar la

» Conduir ¢l vehicle assignat per a desplagar-se alla on calgui atenent les tasques propies de
la seva activitat i transportant, quan s'escaigui, materials i personal al seu carrec,

» Coordinar | executar @l muntatge i desmuntatge d'infrastructures per a la realitzacié de
festes populars i alires esdeveniments, d'acord amb les directrius establertes.

» Analitzar les demandes de ftreballs en matéries del seu ambit d'intervencio, per tal ds
dimensionar la necessitat de materials, els temps del treball, etc. i informar-ne al seu cap,
proposant millores i criteris d’actuacié adients.

> Realitzar compres de material i estudiar els pressupostos corresponents d'acord amb els
limits i les directrius establertes,

» Coneixer, en les matéries del seu ambit d'intervencié, les caracteristiques dels productes i
serveis existents al mercat per a la seva correcta seleccio i aplicacié.

» Responsabilizar-se de tots aquells temes de seguretat i salut relatives a l'equip de
manteniment al seu cérrec.

> Controlar els professionals i les empreses externes que es contractin per al manteniment i
execucio d'obres.

> Assumir plenament les funcions dels diferents llocs d'oficial de 1era. d'acord amb les
necessitats del servei.

Com a Oficial/a d'obres:

> Realitzar els treballs vinculats a la construcci6, reparacié i manteniment de la via publica
(ferms, voreres, clavegueram i altres serveis, mobiliari urba, senyalitzacié viaria), d'edificis i
equipaments municipals, | obres en general, com ara:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-06

-arranjar i/o reparar voreres.

-instal-lar senyals i reparar-les en el seu cas.

-fer vorades i col-locar panots.

-realitzar escomeses noves de llum, aigua o altres serveis en el seu cas.

-obrir carrers per a passar-hi instal-lacions.

-reparar i netejar clavegueras i embornals.

~-picar i aixecar parets.

> Transportar, carregar'i descarregar materials i equipaments propis de la seva especialitat.

» Donar suport a les tasques de |a resta de liocs oficial de 1era. quan sigui necessari i aixf ho

determini 'Encarregat/ada de la brigada.

| amb caracter general:

v

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribulides.

> Control i supervisid de la cessid i muntatge del material de préstec destinat a muntatges
d'esdevenioments.

» Coordinar les tasques de mateniment dels edificis i equipaments municipals.

> Realitzar el control i seguiment del manteniment dels vehicles i mitjans auxiliars de la
brigada d'obres.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-06

B1 %% conDIcIoNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils © molestes. {de 3 a 5 hores de la jomada de treball diaria)

L]

D2 Ambient de trebalil

FregGentment, treballs a la intempérie, amb canvis freqUents de temperatura, humitat i
il-luminacié. (de 4 a 6 hores de la jomada de treball diaria).

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, d'atropellaments a la via publica i lesions derivades de la utilitzacié
d'eines tallants, de 'aixecament de pes | de caigudes des de punts alts, caigudes de diferent
o nivell i caigudes del mateix nivell, cops i projecci¢ de particules, els derivats de treballar en
espais confinats, d'aixafaments, d'atropellaments i d'electrocucions.

CIA per far constar que ol contingut
El:t:ﬁs:t‘a ﬁtxapfcrma part de! cataleg ge llo::s :ig
treball aprovat pel Ple de la corporaﬁb?g
ordinaria celebrada el dia /- fgbrer de .
Berga, 6 de febrer de 2038
. El funcionari . '

p.a.f del secretart (Hgery
Esteban LanchgANgegis

- DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del cataleg de flocs de
treball aprovat per fa Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Safinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
ENCARREGAT/ADA BRIGADA DE MANTENIMENT

FITXA ST-MT-06

§d  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

a Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

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

Permis de conduir B.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacid:

Conduccié d’'equips de treball
Planificacié dei treball

Obres

Edificacions

Materials de construccit
Manteniment d'instal-lacions
Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

%’ m Experiéncia;

En rambit de les tasques conduccid d’equips de trebali de manteniment i d'obras a
IAdministracié Publica i/o en el sector privat.

m Alires:




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D’OBRES

FITXA ST-MT-07

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

L]

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:

SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE

MANTENIMENT

Lioc de base

OFICIAL/A D'OBRES

DILIGENCIA per fer constar que el conting
daguesta fixa forma part de) catdleg de llaes +
treball aprovat pel Ple de 4 corporacié en sess
ordinaria celebrada el gig de fabrer de 2015.
Berga, § de febrer gd& 2015

El funcionari .
p.d.f. del secrgiag’(Decret 353/2014)

Esteban La .‘.g :
/ A

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de liocs de
treball aprovat per fa 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



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALIA D'OBRES

FITXA ST-MT-07

IE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D'OBRES

FITXA ST-MT-07

{3 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

L

> Realitzar els treballs vinculats a la construcci6, reparacié i manteniment de la via publica
(ferms, voreres, clavegueram i altres serveis, mobiliari urba, senyalitzacié viaria), d'edificis i
equipaments municipals, i obres en general, com ara:

-arranjar i/o reparar voreres.

-instal-lar senyals i reparar-les en el seu cas.

-fer vorades i col-locar panots.

-realitzar escomeses noves de llum, aigua o alires serveis en el seu cas.

-obrir carrers per a passar-hi instal-lacions.

-reparar i netejar clavegueres i embornals.

-picar i aixecar parets.

» Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments propis de la seva especialitat.

» Donar suport a les tasques de la resta de llocs oficial de 1era. quan sigui necessari i aixl ho
determini FEncarregat/ada de la brigada.

» Muntatge d’esdeveniments festius, culturals i esportius organitzats per I'Ajuntament

{ amb caracter general:
» Vetllar per la seguratat i salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. ‘
DILIGENCIA per fer constar que el confingut

daquesta fitxa forma part del gatmeg_de fiocs d_e

treball aprovat / e de | rporacié en sessio

ordinaria celeb )F-i el dia

- Berga, 6 de fpfye

tingut
DILIGENCIA per fer constar que el con
d'aguesta 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 ganer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D'OBRES

FITXA ST-MT-07

IE] %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils 0 molestes.(Tota la jornada de freball)

B2 Ambient de treball

Frequentment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlients de temperatura, humitat i
il-luminaci¢ Tota la jornada a la intempérie en el majoria de jornades de treball a I'any

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, d'atropellaments a la via publica i lesions derivades de la utilizaci¢
d'eines tallants, de Faixecament de pes i de caigudes des de punts alts caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops i projeccié de particules, els derivats de treballar en
espais confinats, d'aixafaments, d'atropeliaments i d'electrocucions.




Ajuntament de Berge
AREA DE SERVE!S TERRITORIALS
OFICIAL/A D'OBRES

FITXA ST-MT-07

Iﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requlsits per a la seva provisié

m Tituiacié: Titulacié equivalent a la prépia del grup de classificacio C, subgrup C2 del personai
funcionari.

w Altres: Nivell de coneixtment 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 Faranes en els processos de selecci6 de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Permis de conduir B.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:
DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitca forma part del cataleg de locs
treball aprovat pel Ple de [a corporacid en sess

Obres ordinéria celebraga,el dia 5 de febirer de 2015.
Edificacions

Materiais de construccié )
Manteniment d'instal-lacions a1 et 363/2014)
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut iaborai

& Experiéncia:

En I'ambit de les tasques de manteniment i d'obres a FAdministracid Publica ifo en
el sector privat.

a Altres:

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

Berga, 26 de gener de 2015

L.a secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntarnent de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALA D'OBRES

FITXA ST-MT-08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

L]

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
. MANTENIMENT
. DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A D'OBRES

TIPOLOGIA: Lloc de base
- DILIGENCIA per fer constar que el contingut
- d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
N treball aprovat pel Ple de la corporacid en sessié

ordinaria celebrada el dia § de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015
_ El funcionari :
p.d.f def secretari (Détre

Esteban Lancho ) £ g g

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

Negociacié el 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 TERRITORIALS
OFICIAL/A D'OBRES

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

4



Ajuntement de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALIA D'OBRES

{®  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

- ' » v . 0 0 . ” H

> Realitzar els treballs vinculats a la construccid, reparacié | manteniment de la via piblica
(ferms, voreres, clavegueram i altres serveis, mobiliari urba, senyalitzacio viaria), d'edificis i
eguipaments municipals, i obres en general, com ara:

-arranjar i/o reparar voreres.

-instal-lar senyals i reparar-les en el seu cas.

-fer vorades i col locar panots.

-realitzar escomeses noves de llum, aigua o altres serveis en el seu cas.

-obrir carrers per a passar-hi instal-lacions.

-reparar i netejar clavegueres i embornals.

-picar i aixecar parets.

» Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments propis de la seva especialitat.

» Donar suport 2 les tasques de la resta de llocs oficial de 1era. quan sigui necessari i aixl ho
determini 'Encarregat/ada de la brigada.

» Muntatge d'esdeveniments festius, culturals i esportius organitzats per 'Ajuntament

| amb caracter general;
» Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball,

> ben general, altres de caracter similar que li Sigum atribuides, DILIGENCIA per fer constar due el conting
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llogs t
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sest
ordinaria celebrada el dia 5 de-febrer de 201 5,

Berga, 6 de febrer de 2015 e
jonari
El funcio »

p.d.f. del secretari (D
SE_IGENCIA per fer constar que g contingut  Esteban Lancho Mag;
m;;:?st:pi:;xa It’orma part del cataleg de llocs de /
‘aprovat per la Mesa G
Negociacié sl dia 7 de gener de 2015_e"eral de

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE BERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D’OBRES

FITXA ST-MT-08

] %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment i/lo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils o molestes.(Tota la jornada de trebaill)

B2 Ambient de treball

Fragquentment, treballs a la intempérie, amb canvis freqlents de temperatura, humitat i
i-luminacié Tota la jomada a la intempérie en el majoria de jornades de treball a [any

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d'atropellaments a la via publica i lesions derivades de la utilitzacio
d'eines tallants, de l'aixecament de pes | de caigudes des de punts alts caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops i projeccid de particules, els derivats de treballar en
espais confinats, d'aixafaments, d'atropellaments i d'electrocucions.




Ajuntament de Berge
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALIA O’OBRES

FITXA ST-MT-08

## PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

» Titulacio: Titulacio equivalent a la propia del grup de classificacid C, subgrup C2 del personal
funcionari.

m Altres: Niveil de cdneixement de catald exigible per la categoria professional del loc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 scbre {'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

PermIs de conduir B.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacid;

DILIGENCIA per for constar

d'aquesta fitxa forma due el contingut

part def catileg de liocs de

Obres g:ati!:g”:per:g ra?; e|=;|c'~«.-iﬂ::|e ; fzgrporacié en sessié
Edificacions Bergs, 6 de febrer da 2 rer de 2015,
Materials de construccio El funcionari

Manteniment d'instal lacions E’s‘g'bde’ secretari t 353/2014)

Prevencid de riscos laborals an Lancho ldéstre .-

Seguretat | salut laboral

m Experiéncia:

En I'ambit de les tasques de manteniment i d'obres a 'Administracio Publica ifo en
el sector privat.

m Altres:

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
daquesta fita forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de genar de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntamant de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A CONDUCTOR/A

FITXA D-ESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAM ENT. SERVEIS TERRITORIALS /IMANTENIMENT
DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIALA CONDUCTOR/A
TIPOLOGIA; Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fitxa forma part del catdleg de Hocs ¢
treball aprovat pel Pla da la corporacié en sess
ardinaria celebrada el dia § de febrar de 2015,

Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catéleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secralaria de !a MGN
Laura Salinas Bergel




E @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Ajuntament de Bemga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALIA CONDUCTOR/A

FITXA ST-MT-09

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

Tipologia de ia jornada: Ordinaria.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A CONDUCTOR/A

@ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

> Realitzar els treballs vinculats al transport de materials de la brigada, d'acord amb les
instruccions rebudes pel seu cap.

> Transportar i trasiladar mobiliari | materials de I'ajuntament entre centres de treball i edificis
municipals quan se li indigui,

» Conduir elfs vehicle/s assignat/s per al transport i trasllat de materials.

» Encarregar-se del manteniment basic dels vehicles de la brigada municipal (comprovar
nivells, carburants, estat de neteja, etc.)

> Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de la brigada i assumir-ne les funcions,
quan sigui necessari.

I amb caracter general:

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
> |, en general, altres de caracter similar que [i siguin atribuides.

#» Muntatge d'esdeveniments festius, culturals i esportius organitzats per I'Ajuntament.

r fer consiar que el contingut

3:;‘539':5 I:I\b(ap?orma part del mtaleg‘de liocs dg

troball aprovat pel Ple de la corporacié en sessl

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.

Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionar

p.d.f. del secretari (Decraf 3
DILIGENCIA per fer constar que el contingut Esteban Lancho Maestre
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
traball aproval per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de l[a MGN
Laura Salinas Bergai



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A CONDUCTOR/A

IE] %% cONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pe! sosteniment i/o maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils 0 molestes.(de 5 a 6 hores de ia jornada de treball diaria)

BRIl Ambient de treball

FreqUentment, treballs a la intempérie, amb canvis frequents de temperatura, humitat i
il-luminacié. (de 5 a 6 hores de ia jornada de treball diaria)

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit i de lesions derivades de Faixecament de pes i de caigudes des de
punts alts, caigudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops i projeccié de particules,
els derivats de trebaliar en espais confinats, d'aixafaments, d’atropeliaments i d’electrocucions.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A CONDUCTOR/A

FITXA ST-MT-09

@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

® Titulacié: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacid C, subgrup C2 del personal
funcionari.

a Altres:  Nivell de coneixement de catald exigible per la categoria professional dei lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Permisos de conduir BiC (C1iC).

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

DILIGENCIA per fer constar que el conting

m Formacio: daquesta fitxa forma part del cataleg de flocs ¢
tret_:ali aprovat pel Fle de la corporacié en sess
T ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015,
ransport Berga, 6 de febrer de 2015
Mudances El funcionari
Magatzematge p.d.f. def secretari (D 014)

Mecanica d'automocié Esteban Lancho Ma
Manteniment d’instal-lacions
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut faboral

= Experiéncia: /

En lambit de les tasques de transport de materials de manteniment a
fAdministracié Publica ifo en el sector privat.

m Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de flocs de
tfreball aprovat per la Mesa General de
Negeciacié el dia 7 de genher de 2015.

Berga, 26 de genar de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE BERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D'OBRES

FITXA ST-MT-10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

BN 1DENTIFICACIO

ARENDEPARTAM ENT: SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
MANTENIMENT

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A 2a D'OBRES

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA psr fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de Yocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.

Berga, 6 de febrer de 20 15
El funcionari g
p.d.f del sscmtan B

Estaban La s

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALIA D’OBRES

FITXA ST-MT-10

B} < DEDICACIS HORARIA DEL LLOG

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

Tipologia de Ia jormnada: Ordinria.
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Ajuntament ds Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIALIA D'OBRES

FITXA ST-MT-10

%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del [loc o missi6
(Nomes a omplir en cas de que es tracti d’'un iloc singular o de comandament)

Funcions basiques

> Realitzar els treball's vinculats a la construccid, reparacié | manteniment de la via plblica
(ferms, voreres, clavegueram i altres serveis, mobiliari urba, senyalitzacié viaria), d'edificis i
egquipaments municipals, i obres en general, com ara:

-arranjar ifo reparar voreres.

-instal-lar senyals | reparar-les en el seu cas.

-fer vorades i col-locar panots.

-realitzar escomeses noves de llum, aigua o altres serveis en el seu cas.

-obrir carrers per a passar-hi instal-lacions.

-reparar i netejar clavegueres i embornals.

-picar

> Transportar, carregar i descarregar materials | equipaments propis de la seva especialitat.

» Donar suport a les tasques de Iz resta de liccs oficial de 2a. quan sigui necessari i aixi ho
determini I'Encarregat/ada de la brigada.

> Muntatge d'esdeveniments festius, culturals i esportius organitzats per 'Ajuntament

| amb caracter general:
» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

| cantingut
LIGENCIA per fer constar que ©

g‘laquasta fica forma part del cataleg'de llocs d_g
treball aprovat pel Ple de la corporacio en sessi
ordinaria celebrada el dia 5 de fabrer de 2015.

El funcionari
DILIGENCIA per fer constar que el contingut p.d.f del secretafiff 014)

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de Esteban . aes

treball‘ aproval per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gerer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFiCIALIA D'OBRES

FITXA ST-MT-10

] %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objectes ¢ eines de pes mitja, aix[ com
postures de treball dificils 0 molestes. (Tofa l2 jornada de treball)

B2 Ambient de treball

FreqUentment, treballs a |a intempérie, amb canvis freqlents de temperatura, humitat i
il-luminaci6. Tota la jornada a la intempérie en el majoria de jornades de treball a I'any

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d’atropellaments a la via publica i lesions derivades de fa utilitzacié
d'eines tallants, de l'aixecament de pes i de caigudes des de punts aits caigudes de diferent
nivell i caigudes del mateix nivell, cops i projeccié de particules, els derivats de treballar en

P espais confinats, d’aixafaments, d'atropellaments i d'electrocucions.
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D'OBRES

FITXA ST-MT-10

g8 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

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

m Altres: Nivell de corfeixement 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 selecci6 de personal i de provisié¢ de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Permls de conduir B.

Maérits rellevants a considerar en la seva provisié

u Formacié: DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la garforacié en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 defebrer de 2015.

Obres Berga, 6 de febrer de 2015 /

Edificacions El funcionari

Materials de construccio Bt dol socrotart (Doc
N " . steban Lancho Magd

Manteniment d'instal-lacions

Prevencio de riscos laborals

Seguretat i salut laboral !

m Experiéncia:

En I'ambit de les tasques de manteniment i d’obres a 'Administracié Piblica ifo en
el sector privat.

a Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part ds| cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de genar de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVFEIS TERRITORIALS

OFICIALIA 2a D’OBRES !OPERARIi

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

- ARENDE PARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE
: MANTENIMENT

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL/A 2a D'OBRES (OPERARI)
) TIPOLOGIA: Lloc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fitxa forma part del cathleg de llocs ¢
~ treball aprovat pel Ple de la corppracié en sess
ordinaria celebrada el dia 5
Berga, 6 de febrer de 20 _
- El funcionari 2=
p.d.f. def secretari “353/2014)
- Esteban Lancho

' DILIGENGCIA par 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.

Barga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITCORIALS

OFICIAL/A 2a D"OBRES !OPERARIi

B} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Barga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL/A 2a 'OBRES !OPERARIi

{® FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

Realitzar els treballs t;ésics vinculats al manteniment d'obres i equipaments municipals.
Arranjar ifo reparar voreres, fer vorades i col-locar panots.

Obrir carrers per a passar-hi instal-lacions.

Reparar i netejar clavegueres i embornals.

Transportar, carregar i descarregar materials i equipaments propis de la seva especialitat.

Y ¥V ¥ ¥V V¥V ¥

Donar suport a les tasques de la resta de llocs de manteniment quan sigui necessari.
| amb caracter general:

> Vetllar per la seguretat i salut [aboral en el seu lloc de trebail.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

» Muntatge d’esdeveniments festius, cuiturals i esportius organitzats per I'Ajuntament

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sessid
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
- Berga, & de febrer de 201
El funcionari
p.d.f del secretari (]
. Esteban Lancho

DILIGENCIA per fer constar que el contingdt
d'aguesta 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

La secretaria de la MGN
l.aura Salinas Berge|




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL/A 23 ’OBRES !OPERARII

Bl %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment i/o maneig d'objectes o eines de pes mija, aixi com
postures de treball diffcils 0 molestes. (Tota la jornada de treball)

DF2MN Ambient de treball

Frequentment, treballs a la intempérie, amb canvis frequents de temperatura, humitat i
il-luminacié. Tota la jornada a la intempérie en el majoria de jornades de treball a lany

Riscos possibles

Risc d'accidents de transit, d’atropeliaments a la via publica i lesions derivades de la utilitzacié
d'eines tallants, de l'aixecament de pes i de caigudes des de punts alts. caigudes de diferent

ell i caigudes del mateix nivell, cops i projeccié de particules, els derivats de treballar en
e?s‘conﬁnats, d'aixafaments, d’atropellaments i d’electrocucions.




A  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL/A 2a D'OBRES !DPERARIi

a Titulacié: Titulacié equivalent a la propia de les Agrupacions professionals del personal

funcionari,

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre Pacreditacid del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de selecci6 de personal | de provisié de llocs de

treball de les administracions plbliques de Catalunya.

Permis de conduir B.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacid:

Obres

Edificacions

Materials de construccid
Manteniment d'instal-lacions
Prevencit de riscos laboralis
Seguretat i salut laboral

a Experiéncia:

En I'ambit de les tasques de manteniment d'obres a 'Administracié Publica i/o en el

sector privat.

E Altres:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fica forma part def cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de

Negociaclo el dia 7 de gener de 2015.
Berga, 26 de gener de 2015

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel

DILGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del 2 taleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de I3 rp_q_racno en sessg
ordinaria celebrada el dia 548 febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2 n/. -

El funcionari 7
p.d.f. del secretari (b
Esteban Lancho IS




Ajuntarment de Berge
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL/A D'INSTAL-LACIONS ELECTRIQUES

FITXA ST-MT-12

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:

Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d"aquesta fitca forma part del cataleg de llocs de

SERVEIS TERRITORIALS /MANTENIMENT

OFICIAL/A D’INSTAL.LACIONS

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma part del catdfeg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corperacid en sessié
ordinaria celsbrada el dia 5 de febrer de 2015.

Berga, 6 de fabrer de 2015
El funcionari

p.d.f. del secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

treball aprovat per lz 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



Ajuntament de Berga

AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D'INSTAL-LACIONS ELECTRIQUES

IE} o pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

FITXA ST-MT-12
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Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
CFICIAL/A D'INSTAL-LACIONS ELECTRIQUES

FITXA ST-MT-12

{5 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Obijectiu fonamental del Hoc o missi6
(Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singufar o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta filxa forma part del catileg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la comporacid en sess
ordinaria celebrada el dia & de febrer de 2015,

El funcianari _
. : p.d.f de! secretart {Detat
L

antiv i/o correctiu

» Realitzar els treballs vinculats al muntatge, reparacid i manteniment p
jMmunicipals.

d'instal-lacions eléctriques i fontaneria industrial, en els diferents esp

-mantenir linies i instal-lacions de distribucid eléctrica, aixi com circdits eléctrics als edificis i

equipaments municipals

-instal-lar automatismes i instal lacions de quadres eléctrics

-reparar aparells i maquinaria, aixi com electrodoméstics que sdn propietat de I'ajuntament.
~reparar instal-lacions d'aigua: canalitzacions, aixetes, sistemes de bombeig i de pressi6, etc.
-revisar i reparar aparells de calefaccié ifo de climatitzacio

» Realitzar el manteniment preventiv i correctiu i tasques de millora i adequacié de
l'enllumenat de les instal-iacions.

> Fer instal lacions de quadres eléctrics i altres infraestructures per a festes populars i altres
esdeveniments i executar la instal-lacio de 'enllumenat especial de la via publica.

» Mantenir Fenllumenat pablic del municipi.

» Verificar i supervisar el correcte funcionament de les instal-lacions existents, pertinents a les
tipologies del seu ambit d'intervencid.

> Realitzar el muntatge i el manteniment de les instai-lacions i equips de reg de les zones
enjardinades.

> Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de ta brigada, quan sigui necessari.

» Muntatge d'esdeveniments festius, culturals | esportius organitzats per 'Ajuntament

| amb caracter general;

¥ Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu llo¢ de treball.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

> 1, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides. ~ d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negoctacio el 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 TERRITORIALS
OFICIAL/A D'INSTAL-LACIONS ELECTRIQUES

FITXA ST-MT-12

E] 3% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforcos moderats pel sosteniment ifo maneig d'cbjectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball diflcils o molestes. (de 3 a 5 hores de la jornada de treball diaria)

B2 Ambient de treball

Freqlentment, treballs a la intempeérie, amb canvis freqlents de temperatura, humitat i
ii-luminacié. (d'1a 3 hores de la jornada de freball diaria).

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, d'atropellaments a la via publica, d’electrocucid i de lesions
derivades dela utilitzacié d’eines tallants, de I'aixecament de pes i de caigudes des de punts
igudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops, aixafaments i projeccié de




Ajuritament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL/A D’INSTAL-LACIONS ELECTRIQUES

FITXA ST-MT-12

#A  PROVISIO DEL LLOC
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Requisits per a la seva provisid

m Titulacid: Equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

w Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacio del coneixement del
catala i Faranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les adminisfracions publiques de Catalunya.

Perm(s de conduir B.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacié; DILIGENCIA per fer constar que el eonting

daquesta fitxa forma part del catileg de llocs
treball aprovat pel Ple de ofacio en sess
ordinaria celebrada el dia & do-18

Electricitat

Fontaneria

Climatitzacié

Calefaccid

Manteniment d'instal-lacions
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut [aberal

m Experiéncia;

En ['Ambit de les tasques de manteniment d'electricitat i fontaneria a 'Administracio
Publica ifo en el sector privat.

a Altres:

QILIGENCM 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 ds 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS

OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT/ADA BRIGADA D’ENLLUMENATi

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS TERRITORIALS /BRIGADA DE

MANTENIMENT

DENOMINACIO DEL LLOC: OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT

BRIGADA D’ENLLUMENAT)

TIPOLOGIA; Lioc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aguesta fitxa forma part dal cataleg de liocs de
trebalt aprovat pel Pla de la corporacié en sessié-
ordindria celebrada el dia 5 de fabrgr'de 2015,
Berga, 6 de febrer de 2015 7,

El funcionari

p.d.f del secretari (Decret Jx20M
Esteban Lancho Maest /

DILIGENCIA per fer constar due el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovst per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de 1a NGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITQRIALS
OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT/ADA BRIGADA D‘ENLLUMENAEi

IE] © pepicACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT/ADA BRIGADA D’ENLLUMENATI

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o mlssi6
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular © de comandament)

¥» Organiizar els treballs de la brigada municipal de I'ajuntament d’acord amb les directrius
establertes pel lloc d'Arquitecte/a técnic-cap de manteniment o I'enginyer técnic cap de
serveis, ordenant | supervisant totes les tasques operatives del nersnnal al seu carren
DILIGENCIA per fer constar gue el contingut

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la comporacié en sessid

L ]
: : ordindria celebrada el dia 5 de’febrar de 2015
Funcions basiques Berga, 6 de febrer de 20
El funcionari /:

p.d.f. del secretar fDides

Esteban Lanchg K446
Com a Encarregat/ada: ///
» 72,

Programar, realitzar, coordinar, verificar i controlar les diferents tasgisg” de manteniment
d'instal-lacions de I'ajuntament.

61.359/2014)

» Controlar els comunicats de treball realitzats pel personal al/geu carrec | supervisar la
correcta execucid de les tasques encomanades.

» Conduir el vehicle assignat per a desplagar-se alia on calgui atenent les tasques propies de
la seva activitat i transportant, quan s'escaigui, materials i personal al seu carrec.

» Coordinar i executar el muntatge i desmuntatge d'infrastructures per a la realitzacié de
festes populars i altres esdeveniments, d'acord amb les directrius establertes.

> Analitzar les demandes de trebalis en matéries del seu ambit dintervencié, per tal de
dimensionar fa necessitat de materials, els temps del treball, etc. i informar-ne al Cap
d'unitat de via publica, proposant miliores i criteris d'actuacié adients.

» Realitzar compres de material i estudiar els pressupostos corresponents d'acord amb els
limits i les directrius establertes.

» Congixer, en les matéries del seu ambit d'iniervencid, les caracter(stiques dels productes i
serveis existents al mercat per a la seva correcta seleccié i aplicacio.

» Controlar els professionals i les empreses externes que es contractin per al manteniment i
creacit d'instal-lacions (eléctriques, fontaneria, enllumenat, etc.)

» Assumir plenament les funcions dels diferents llocs d'oficial de 1era. d’acord amb les
necessitats del servei.
Com a Oficial/a d’instal-lacions:

» Realitzar els treballs vinculats al muntatge, reparacié i manteniment preventiu Vo correctiu
d'instal-lacions eléctriques i fontaneria industrial, en els diferents espais municipals.

-mantenir linies i instal-lacions de distribucid eléctrica, aix! com circuits eléctrics als edificis i

equipaments municipals DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part dei cataleg de locs de
-instal-lar automatismes i instal-lacions de quadres eléctrics 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



Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT/ADA BRIGADA D’ENLLUMENATi

-reparar aparells i maquinaria, aixi com electrodoméstics que son propietat de I'ajuntament.
-reparar instal-lacions d’aigua; canalitzacions, aixetes, sistemes de bombeig i de pressid, elc.
-revisar i reparar aparells de calefaccié ifo de climatitzacié

> Realitzar el manteniment preventiu i correctiv i tasques de millora i adequacid de
l'enllumenat de les instal-lacions.

» Fer instal-lacions de quadres eléctrics i altres infraestructures per a fesies populars i altres
esdeveniments i executar la instal-lacié de I'enllumenat especial de la via pablica.

» Mantenir I'enllumenat piblic del municipi.

> Verificar i supervisar'el correcte funcicnament de les instal-lacions existents, pertinents a les
tipologies del seu ambit d'intervencid.

» Realitzar el muntatge i el manteniment de les instal-lacions i equips de reg de les zones
enjardinades.

» Donar suport a la resta de llocs oficials de primera de la brigada, quan sigui necessari.

| amb caracter general:

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

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

> Signar els butlletins de les instal-lacions obligatoris | documentacié del seu manteniment
dels diferents locals de publica concurréncia com per exemple escoles, teatre, centre civic,
pavellons esportius etc...

» Assistir a les inspeccions periddiques realitzades per entitats de control autoritzat a edificis
de titularitat municipal.

» Control | supervisi¢ de la cessié | muntatge del material d’instal lacions eléctriques destinat
a muntatges d'esdevenioments.

Realifzéir el control i seguiment del manteniment dels vehicles i mitians auxiliars de la
brigada de manteniment d'instal-lacions.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT/ADA BRIGADA D‘ENLLUMENATi

Bl 3% CONDICIONS DE TREBALL

m Esforgos fisics

Esforgos moderats pel sosteniment ifo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils ¢ molestes. (de 3 a 5 hores de la jernada de treball diaria)

Ambient de treball

Freqlentment, treballs a la intempérie, amb canvis freqients de temperatura, humitat i
il-luminacib. de 2 a 4 hores de la jornada de {reball diaria).

Riscos possibles

Risc d’accidents de transit, d’atropellaments z ia via pablica, d'electrocucio | de lesions
derivades de la utilizaci6 d'eines tallants, de I'aixecament de pes i de caigudes des de punts
alts, caigudes de diferent nivell i caigudes del mateix nivell, cops i projeccié de particules, els
derivats de treballar en espais confinats, d'aixafaments, d’atropellaments i d'electrocucions.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fitxa forma part del catél_ de llocs «

ordinaria celebrada el g brer de 2015
Berga, 6 de febrer d

Elfuncionari  #

p.d.i. delsecre cret 3532014)
Esteban Lapefg-Maestre

y

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del catéleg de llocs de
treball 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 Bergsel



S

Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS TERRITORIALS
OFICIAL ELECTRICISTA (ENCARREGAT/ADA BRIGADA D’ENLLUMENAB

g3  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C2 del personal
funcionari.

m Alires; Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacié del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccit de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions pubiiques de Catalunya.

Permis de conduir B,

-Camnet d’'instal-lador d'aigua (1A)

«Carnet d'instal lador electricista de categoria basica (IE)

-Carnet d'instal- lador mantenidor de calefaccié i aigua calenta sanitaria
(IMCA)Carnet de

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid:

Electricitat

Fontaneria

Climatitzacio

Calefaccid

Manteniment d'instal-lacions
Conducci¢ d'equips de treball
Planificacio del treball
Prevencié de riscos laborals
Seguretat | salut lzboral

m Experiéncia:

En 'ambit de les tasques de la conduccié d'equips de treball de manteniment i
d'electricitat i fontaneria a Administracié Publica i/o en ¢l sector privat.

m Altres:

2290000200 0000000000092022000022200 2200000 0000Q0CPRLRLLLESD




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE JOVENTUT | LLEURE

FITXA PC-JE-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL.

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/JOVENTUT,
LLEURE | ESPORTS

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUX. DE JOVENTUT | LLEURE

TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar gque el contingut
d'aquests fitxa forma pant del cataleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la comporacié en sessit
ordinaria celebrada el dia 5 de febres.de 2015,

Berga, 6 de febrer de 2015 N

El funcionari L
p.d.f. del secretani (Decret
Esteban Lanche Maest

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de ilocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negocizacié el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE JOVENTUT | LLEURE

IE] © pepicacid HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal;

37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de ia jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fita forma part del cataleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en s 858

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer dg 2015~ Ajuntament de Berga
Berga, & de fobrer de 2015 o DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
El funcionari TECNIC/A AUXILIAR DE JOVENTUT | LLEURE
p.0.F. del secretari (Decret 3

Egtoban Lancho Mzestre

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Obijectiu fonamental del lioc o missié

(Nomeés a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibca forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015.

Barga, 26 de gener de 2015

5 . La secretaria de fa MGN
Funcions basml'les Laura Salinas Bergel

» Informar i atendre els/les usuaris/aries del punt dinformacié juvenil municipal.

» Seleccionar, descentralitzar, sistematitzar, organitzar, actualitzar i ordenar per arees
tematiques (oci, lleure, cultura, viatgeteca, associacicnisme i participacid, ensenyament,
mén laboral, salut, etc.) tota la documentacié i la informacié del punt d'informacio juvenil
municipal, aixi com informar i orientar alsfles joves que s'hi adrecen lliurant-los
documentacio i adregant-los cap a serveis, llocs i recursos d'interés.

¥» Elaborar materials de difusié de 'ambit, com ara cartells, butlleting, guies de butxaca, etc.

» Organitzar i supervisar les activitats adregades tant al col-lectiu jove com a collectius
relacionats directament o indirectament amb aquest i que guarden relacié amb 'ambit.

» Cercar recursos i actualitzar el fons documentat del punt d’informacid juvenil municipal.

» Fomentar la participacié dels/les joves del municipi informant-los dels recursos que se'ls
ofereix a nivell de 'administracié (local, autonémica, supramunicipal, etc.) afavorint la seva
emancipacié i fomentant-ne la seva autonomia personal.

» Tramitar als camets internacionals d’estudiant i d’alberguista en totes les seves modalitats.

» Donar suport i orientar alsfles joves del municipi en els processos participatius i en
Fassociacionisme juvenil i impulsar i motivar la participacid dels joves en la vida social,
ladica i cultural de la poblacié.

> Proposar i crear projectes de dinamitzacié i foment del lleure i I'oci juvenil des d'una
perspectiva no consumista.

» Organitzar tallers que responguin a les necessitats de formacié cultural i lidica dels/les
joves i adults (tallers de cinema, de cuina, gic.)

» Donar suport en la proposta i preparacio del programa de les festes majors del municipi
amb una previsid d'actes, esdeveniments, empreses, entitats, atraccions i artistes de
calendari i actes.

» Cercar espdnsors per a la celebraciéd d'activitats culiurals i festives de {'ajuntament,
concertar entitats i persones participants segons cada activitat a dur a terme.

» Realitzar tasques administratives derivades de [ambit, com ara preparar memdries,
transcriure cartes, notes i convenis amb entitats juvenils, esportives i de lleure, donar suport
en l'elaboracio de pressupostos, etc.



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE JOVENTUT | LLEURE

FITXA PC-JE-01

» Informar i atendre al piblic, teiefénicament i personaiment, en totes aquelles qestions per
a les que estigui autoritzat/ada.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats, empreses,
associacions, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

> Actualment des de joventut es realitzen tasquen que no sén intrinseques de I'area | aixd fa
que s'atenguin menys altres tasques propies de I'drea per manca de recursos i temps. Per
exemple, organitzacid, preparacio i execucio de les activitats de Reis, patges, carnestoltes, etc

| com a responsable de joventut crec que no s'haurien d'organitzar des d'aqui, donar suport
puntual en Pactivitat &s ung cosa, carregar amb tota l'activitat &s una altre.

>  Es realitzen activitats diverses en suport a les entitats juvenil i també en suport als joves
sense associar, des de tots els flancs.

> Tasques de freball transversal i de col-laboracié amb altres departaments, arees o
institucions {treball amb consell comarcal, punt de la dona, servei d'inclusié de Bergueda,
immigracié, cultura...)

> Tasques de servei de beques als joves que no saben ¢ no tenen mitjans per tramitar-la des
de casa. Seguiment i acompanyament en problematiques i cerca de solucions.

> Realitzar tasques de cerques de subvencions, tan pel mateix departament com per a
entitats o grups de joves que s'hi puguin acollir. Justificacions.

> Gestid (entrega, recull, reparacié, manteniment...} de material municipal: equip de so de
joveniut (es cedeix als joves o entitats del municipi que ho sol-liciten).




Ajuntament de Be
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONE;

TECNIC/A AUXILIAR DE JOVENTUT | LLEURE

FITXA PC-JE-01

Bl %% CoNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
traball aprovat pel Ple de la corgoracié en sessid
ardinaria celebrada el dia 5 de Aébfer de 2015.—

Berga, & de febrer de
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
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 25 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC/A AUXILIAR DE JOVENTUT | LLEURE

FITXA PC-JE-01

¥ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

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

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacio:

Joventut

Lleure

Dinamitzacid sociccultural
Conduccio d’equips de treball
Planificacié d'activitats
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

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

En l'ambit de les tasques suport técnic de joventut i lleure a 'Administracié Publica
i/o en el sector privat.

m Altres:




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVE[S A LES PERSONES
AUXILJAR TECNIC/A D’ESPORTS

FITXA PC-JE-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

N ipENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVE!S A LES PERSONES/JOVENTUT,
LLEURE |
ESPORTS
DENOMINACIO DEL LLOC; AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS
TIPOILOGIA: Lioc base

' que el conti
d'aquesta fitxa formga Part del cataleg de ”‘:l:lsng'

fporacié en sess
brer de 2015,

DILIGENCIA

d'aguesta fitxa forma Part del cataleg de Nocs de

treball  aprovat per la M
8 es
Negoeciacié el dia 7 de gener de ;01(53? nerel de

per fer constar que el contingut

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de Ig MGN
Laura Salinas Berge!




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL ] SERVEIS A LES PERSONES

AUXILIAR TECNIC/A D’ESPORTS
FITXA PC-JE-02

IE] © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR TECNIC/A D’ESPORTS

FITXA PC-JE-02

Q’ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6

(Només a omplir en cas de gue es tracti d'un lloc singular o de comandament)

ingut
DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fita forma part del cataleg de Wocs qe
rporacié en sessio

treball aprovat pel Ple. de la_ o
ordinaria celebrada el dia B

El funcignari ‘3 »
. tarjffpécre

Funcions basiques E:;-:b‘:zf e

» Elaborar i proposar la reglamentaci¢ d'us de les instal-lacions es € municipals.”

> Vetllar pel manteniment deis edificis i els equipaments espogds municipals i controlar les
empreses contractades en serveis que hi realitzen el mantepifnent.

¥» Elaborar i coordinar els horaris d'utilitzacié de les instal-lacions esportives i confeccionar el
quadrant i els horaris.

» Coordinar I'is i 'ocupacid de les instal-lacions esportives municipals.

» Programar les activitats esportives | els esdevenimenis especials a realitzar a les
instal-lacions.

» Elaborar informes propis del funcionament, manteniment i estat de les instal-lacions
esportives municipals, aixi com de la planificacio d'activitats de I'ambit i proposar millores
del servei.

» Tramitar subvencions anuals d'esports a la Diputacié/Generalitat amb projectes, fitxes,
despeses, etc.

» Gestionar la compra de diferent tipus de material esportiu.

» Participar en diferents projectes esportius municipals i supramunicipals.

» Col-laborar en I'elaboracié dels pressupost anual de I'ambit d'esports.

» Realitzar reunions informatives per promocié de I'esport amb clubs i escoles de la ciutat.

» Elaborar I'oferta esportiva municipal: organitzar estades, trobades, competicions, programes
esportius escolars i activitats esportives.

» Col-laborar en l'elaboracit de convenis amb clubs esportius.

» Donar suport a I'area i al lioc de Técnic auxiliar de joventut,lleure | esports-responsable en
Festudi i la proposta dels pressupostos i les taxes relatives al funcionament de les
instal-lacions esportives munigipals.

» Elaborar, realitzar i controlar plans de gestid, projectes de millora i manteniment dels equips

i les instal-lacions adscrites a 'ambit. .
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 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de ta MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS

FITXA PC-JE-0O2

» Realitzar tasques administratives derivades de |'ambit com ara preparar memdries,
transcriure cartes, notes i convenis amb entitats esportives, donar suport en F'elaboracit de
pressupostos, efc.

» Realitzar l'atencid al client esportiu i informar i atendre al public, telefdnicament i
personalment, en totes aquelles questions per a les que estigui autoritzat/ada.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers (aitres administracions, entitats, empreses,
associacions, et¢.) en el desenvolupament de les seves tasques.

» Vetllar per 1a seguretat | salut laboral en el seu lloc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajurtament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR TECNIC/A D’ESPORYS

FITXA PC-JE-02

BJ %% conpicioNs DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fiba forma part def” cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sese
ordinaria celebrada elgid e 2015.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fita forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener da 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR TECNIC/A D'ESPORTS

FITXA PC-JE-02

)  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

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

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

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacio:

Esports

Dinamitzacid sociocultural
Conduccid d'equips de treballl
Planificacié d'activitats
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

rmatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia;

En I'Ambit de les tasques suport técnic d'esports a '’Administracié Publica ifo en el
sactor privat.

m Altres;




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCGIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVE!S A LES PERSONES/ICULTURA |
EDUCACIO
n DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUX. - DE CULTURA | EDUCACIO
- TIPOLOGIA: Lloc de comandament

1 conting
DILIGENCIA per fer constar que e
daquests fika forma part del catdleg de locs ¢
- traball aprovat pe! Ple de la
ordinaria celebrada el dia 5 de Jebd
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

i contingut -
IGENCIA per fer constar que !
dD'I:questa ﬁb(apﬁ:mna part del cataleg de llo:;s gg
treball aprovat per la Mesa 1(genera
Negociatié el dia 7 de gener de 2012.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament do Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-01

IE] = peDicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hde promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar gue el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs
treball aprovat pel Ple de la corporacié gn sess

ordinaria celebrada el dia 5 de fabrer de 2015. Ajunterent de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 . IE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
El funcionari TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO
p.d.f. del secretari (Decret 35 4)

Esteban Lancho Maestre

|[g FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Controlar, coordinar i supervisar els ambits de cultura | d'educacié, d'acord amb les directrius
della cap defarea i els procediments establerts per l'ajuntament i la normativa vigent,

Funcions basiques

Com a Cap de cultura i educacid:

» Planificar i coordinar els recursos humans, econdmics i materials dels ambits de cultura i
d’educacid.

» Distribuir adequadament les carregues de treball del personal de qué disposa, guiant-io en
I'execucid dels processos i procediments de treball per tal de garantir la correcta prestacié
dels serveis.

» Participar en I'elaboraci¢ del pressupost dels ambits de cultura i d'educacié.

» Proposar noves linies d'actuacid, propostes de gestio i processos de treball per tal de
millorar I'assoliment dels objectius fixats col-laborant amb el disseny de procediments i
protocols de l'ambit.

» Demanar el suport logistic i operatiu per a la preparacié d'acies festius i culturals de
lajuntament i per la seva posterior conclusié (brigada, policia local, neteja vigria, etc.)

» Elaborar o gestionar i supervisar I'elaboracié de les memories anuals d'activitat i d'actuacio.

» Dissenyar, programar i fer el seguiment de les diferents campanyes encomanades als seus
ambits de treball.

Com a Teécnic auxiliar de cultura | d’educacio:
» Elaborar, implementar i actualitzar el cataleg de serveis de culturals i educatius de la ciutat.

» Crear i mantenir bases de dades necessaries per a 'aplicacit de programes depenents del
seu ambit d'actuacié.

» Impulsar i fer el seguiment d'expedients sobre temes del seu ambit d'actuacid derivats de
les dentncies.

> Participar en el procés de subvencions a les associacions i entitats del seu ambit de treball
especialment en la definicié de les bases i criteris d'atorgament, en la valoracié de les
propostss, en la proposta d'atorgament i en fa revisid de les justificacions.

» Planificar, pressupostar i fer les peticions de subvencions, aixf com elaborar les meméries i

la documentacié necessaria per a la seva justificacio. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per [a 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

A - ]



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

Preparar informes, propostes de decrets, memories, convenis i acords dels drgans de
govern en relacié al seu ambit de treball.

Col'laborar en la realitzacié d'estudis socials i econdmics que confribueixin a interpretar la
realitat cultural i educativa de la ciutat.

Col-laborar en |a recerca de fonts de finangament no ordinari.

Subministrar informacié | dades socio-econémiques que permetin I'actualitzacié en tot
moment de la planificacio estratégica pel que fa a les politiguees culturals i educatives de la
ciutat.

Controlar i fer el seguiment deis expedients que li siguin encomanats.

Elaborar els informes jécnics necessaris sobre actuacions realitzades | aspectes relatius a
les competéncies assignades.

Informar i atendre al poblic, telefdnicament i personalment, en totes aquelles questions
relatives a la programacié i a les activitats culturals.

Mantenir eis contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, efc.) en el
desenvolupament de les seves tasques,

Vetllar per la seguretat i saiut laboral en el seu lioc de treball.

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




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-01

] %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

Ambient de treball

Propi d'cficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
daquesta fitxa forma part del catdleg de flocs de
treball aprovat pel Ple de |a comporacié en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015,

Berga, 6 de febrer de 2015 // g .

E! funcionari

DILIGENCIA per fer constar que &l contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg 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 secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berge
AREA DE PROMOQCIO | DINAMITZACI) MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-O1

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

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

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio6:

Cultura

Programacié d’actes culturals
Educacid

Oci

Control i gestio d'activitats culturals
Programacié | pianificacié d'activitats.
Dinamitzacié d’activitats

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, ets.

m Experiéncia:
/"} -

//'. En l'4mbit de les tasques suport técnic de cultura i educacid a FAdministracié
Pablica.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURAI
EDUCACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUX. DE CULTURA | EDUCACIO

TIPOLOGIA: Lloc base

DILIGENCIA per fer constar que e contingut
d’'aquesta fitka forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessié
ordinaria celebrada el dia & de febrer de 2015,
Berga, 6 de febrer de 2015 7

El funcionari A
p.d.f. del secretari (DegrGy.
Esteban Lancho Mag f'

e et
~ a forma
It“rebal‘l. aprovat perpal: d:;g:;ﬁ!eg de flocs de

€gociaci6 e| djz 7 de gener de 201(5;”&@ do

Berga, 26 ge gener de 2015

La secretaria ge
a M
Laura Salinag Bergel GN




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOGIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-07

IE] © pebpicacid HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | D!NAMJTZA(J!O MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-07

{3 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missi6é
{Nomes a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs qe
treball aprovat pel Ple de la corperacid en sessio
ordindria celebrada el dia 5 ¢
Berga, & de febrer de 2015

El funcionari -
p.d.f, del secretari G14)
Funcions basiques Esteban Lanch

» Elaborar, implementar i actualitzar el cataleg de serveis de cultu,ré ucatius de la ciutat,

» Crear i mantenir bases de dades necessarigs per a l'aplicacié
seu ambit d'actuacio.

programes depenents del

» Impulsar i fer el seguiment d'expedients sobre temes del seu ambit d'actuacié derivats de
les denincies.

> Participar en el procés de subvencions a les associacions i entitats del seu ambit de treball
especialment en la definicié de les bases i criteris d'atorgament, en la valoracié de les
propostes, en la proposta d'atorgament i en la revisié de les justificacions,

» Planificar, pressupostar i fer les peticions de subvencions, aixi com elaborar les memorigs i
la documentacié necessaria per a la seva justificacid.

> Preparar informes, propostes de decrets, memorigs, convenis i acords dels organs de
govern en relacié al seu ambit de treball.

» Col‘laborar en la realitzacié d'estudis socials | econdmics que contribueixin a interpretar ia
realitat cultural i educativa de la ciutat.

» Collaborar en la recerca de fonts de finangament no ordinari.

» Subministrar informacié i dades socio-econdmiques que permetin l'actualitzacid en tot
moment de la planificacid estratégica pel que fa a les politiquees culturals i educatives de la
ciutat.

» Controlar i fer el seguiment deis expedients que li siguin encomanats.

> Elaborar els informes técnics necessaris sobre actuacions realitzades i aspectes relatius a
les competéncies assignades.

» Informar i atendre al pablic, telefdnicament i personalment, en totes aquelles questions
relatives a fa programacio i a les activitats culturals.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, efc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el Il Il DILIGENCIA per fer constar que el contingut
P g S oral en el seu lloc de treba d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

. s ., treball aprovat per la Mesa General de
> |, en general, aitres de caracter similar que li siguin atribuides. Negociacit el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de fa MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-O7

E] 3% conpicions e TREBALL

m Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzaci6 d'eines de treball lleugeres.

BR2ZB Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE CULTURA | EDUCACIO

lﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

m Altres; Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’'acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacid del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal | de provisié de llocs de
treball de les administracions plbliques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

_ DILIGENCIA per fer constar que e! conting

= Formacio: draquesta fitka forma part. del cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple géAa compo 4cid en sese
Cuitura ordinaria celebrada ol djg# siffer de 2015.

Programaclo d’actes culturals £1 funcionari
Educacio p.o.f. del sacrgly(Debret 353/2014)
Oci Esteban Lap#he Maestre

Control i gestié d’activitats culturals
Programacié¢ i planificacié d'activitats.
Dinamitzacid d’activitats

= Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut labora!

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

= Experigncia;
En l'ambit de les tasques suport técnic de cultura i educacio a Administracié
Publica.
= w Altres:

.. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
; d'aquesta fibca forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa QGeneral de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de 1a MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR ADMINISTRATIUIVA DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA |
EDUCACIO
DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE
CULTURA | EDUCACIO
TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llecs de
treball aprovat pel Ple de
ordinaria celebrada el di
Berga, 5 de febrer de
El funcionarj

Berga, 25 dp gener de 2015

La secretaria ge |
a M
ura Salings Beng.e_leN




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-02

IE] = bEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hde promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que al conting
d'aquesta fitka forma part del cataleg de llocs «
traball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Borga
Berga, 6 de febrer de 2015 - DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

El funcionari 3592 AUXILIAR ADMINISTRATIUAIVA DE CULTURA | EDUCACIO
- p.o.f def secretari (Decret FITXA PC-CE-02
Esteban Lancho Maestre
— 7\ wrewrervs ENERIQUES DEL LLOC

ObJectiu fonamental del lloc o missi6
{Nomeés a omplir en cas de que es fracti d'un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

- » Recopilar documentacié i introduir les dades en la base de dades de FAjuntament de Berga
. » Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia
. encomanada pel seu superior jerarquic

- > Comprova tota la documentacié que entra al departament, i la deriva a la persona
~ responsable de determinades actuacions administratives

» Introduir dades a la base de dades de l'Ajuntament de Berga; realitza treballs de
comprovacio i verificacio de dades.

- » Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.
" > Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari del departament

» Atendré i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts

o » Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d'altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i el
seguiment de ['activitat del seu ambit

» Dur a terme les fotocopies de la unitat i compulsa documents varis

. » Mantenir del material de la unitat i sol-licita nou material fungible

» Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins {"ambit, en aquelles
tasques puntuals gue en les quals sigui necessari

» Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental
» Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament
- » Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a l’ambit
- (expedients, convenis de col-laboracié, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens, o d’altres)

» Preparar transferéncies de documentacid a I'arxiu definitiu

» Derivar la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara ta correspondéncia de

sortida . DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’'aquesta fitxa forma part del catileg de locs de
» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball. freball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS ALES PERSONES
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE CULTURA | EDUCACIO

FITXA PC-CE-02

Bl 352 CONDICIONS DE TREBALL

Esforcos fisics

Basicament, treballs d’ofigjna o sedentaris amb utilitzaci6 d’eines de trebali lleugeres.

B2 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibies

Abséncia ge/n,eral de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVE!S A LES PERSONES
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE CULTURA | EDUCACHD

FITXAPC-CE-02

#@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisio

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

m Alires:  Nivell de consixement 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 l'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisid de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

' DILIGENCIA per fer constar que el contin

a Formacié: d'aquesta fitxa forma part del caqtaleg de llocs gduel
treball aprovat pel Ple de fa comporacié en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de fébrer de 2015,
Berga, 6 de febrer da 201 g

Administracio de personal El funcionari
Gestio de ndmines p-0.f. def secreteri |
Funcié publica Esteban Lancho 2

Procediment administratiu
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base d¢ dades, full de caleul, etc.

-Coneixements de programes de gesti® de ndmines i aplicatius propis d'administracié de
personal.

® Experiéncia:
En I'Ambit dei suport administrativ a 'Administracié PUblica ifo en el sector privat.

m Altres;

L ]
DILIGENCIA per fer constar i
. que el contin
d'aquesta fitxa forma part de! cataleg de Ilc:cs;gdl'let

treball aprovat per Ia Mesa Ge
Negociacis el dia 7 de gener de 2015, neral de

Berga, 26 de asner de 2015

La secretaria de Ia MGN
Laura Saiinas Bergel



Ajuntament da Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR DE BIBLICTECA

FITXAPC-CE-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA |
EDUCACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitca forma part del catdleg de liocs «
treball aprovat pel Ple de la corporaci gen sess
ordinaria celebradz el dia 5 de febrer d
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionar

p.d.f. del secretari {Decret 35.
Esteban Lancho Masstre

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

Berga, 26 da gener de 2015

La secretaria de la MGN
lL.aura Salinas Bargel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FITXA PC-CE-03

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.*

*tipologia condicionada a I'obertura i tancament de la biblioteca.




constar que el conting
del cataleg de locS ¢
corporacié en sess__ Ajuntament de Berga

DILIGENCIA per fer
draquesta fitxa forma part

weball aprovat pel Ple de la

e R acia calebrada el dia 5 de febrey de 2015, PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
Berga, 6 e febrer de 2015 AUXILIAR DE BIBLIOTECA
El funcionari FITXA PC-CE-03

d.f dal secretarl (Decret //
%steban Lancho Maes

. weewrvive GENERIQUES DEL LLOC

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'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesz General de
Negociacio ef dia 7 de gener de 2015.

Beiyga, 26 de gener de 2015

Funcions basiques La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergei

» Catalogar, organitzar, classificar i fer el manteniment del fons Diblicgrafic i documental de la
biblioteca.

> Elaborar | mantenir actualitzats catalegs, guies, bibliografies, dossiers i altres documents
similars per tal d'apropar la informaci6 als/a les usuaris/aries.

> Facilitar informacié bibliografica i documental als/a les usuaris/aries, ja sigui dels fons de la
prdpia biblioteca o cercant en altres organismes ¢ serveis.

» Col'laborar en la organitzacié d'activitats de difusié de ia biblioteca i de promocid de la
lectura.

Tenir cura de la conservacio i vetllar pel bon s del fons de la biblicteca.
Ordenar el material de la biblioteca segons els sistema de classificacio utilitzat,
Fer la recerca informativa amb els mitjans disponibles.

Expedir i controlar els carnets de préstec.

Tenir cura de I'estat i ordenacié del material de la biblioteca.

Tenir cura del funcionament i manteniment dels aparells audiovisuals de la biblioteca.

Y ¥V ¥V v ¥Yv Vv V¥

Col-laborar en les activitats culturals i de dinamitzacié de la biblioteca.i de formacid dels/de
les usuaris/aries.

» Collaborar en l'elaboracid de guies, dossiers, notes de premsa i informacid selectiva
segons les necessitats de ia biblioteca.

> Emprar les eines i aplicacions informatiques necessaries per portar a terme registres,
estadistiques que donin resposta a les necessitats de la biblioteca.

» Controlar el servei de reprografia i fer fotocdpies dels documents exclesos de préstec.

> Elaborar el recull de dades estadistiques i controlar els/les nous/ves usuaris/aries inscrits a
la biblioteca, les visites, les consultes a internet, els nous carnets, el cobrament de taxes per
serveis de fotocdpies, gravacions, etc.

» Dur a terme | atendre el servei de préstec de llibres, reservant, prorrogant, reclamant els
libres, etc.

-



Ajunfament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FITXA PC-CE-03

Realitzar tasques administratives de suport a la gestié de la biblioteca i a les activitats
culturals i de dinamitzacio del servei, com ara en la realitzacid d'activitats, cursets, tallers,
exposicions, cursos, club de lectura, hora del conte, contes per adults, etc.

Atendre, crientar i informar als/a les usuarisfaries per tal de facilitar la utilitzacié de les
diferents fonts d'informacic.

Realitzar processos relatius a la gestidé documental | donar d'alta en el sistema informatic
VTLS, segellar ,amgnetitzar, folrar, etc.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (Xarmxa de biblicteques, altres
administracions, entitats, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

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

i, en general, totes aqu'elles de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajuntarnent de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR DE BIBLIQTECA

Bl %% conDicions DE TREBALL

Esforcos fisics

FITXA PC-CE-03

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

Ambient de trebalil
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENGCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fia forma part del eatébeg'de lioes ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de/febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de o e

El funcionari
p.d.f. del secreta j
Esteban Lan

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

treball

aprovat per 'a Mesa General de

Negociacié et 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FITXA PC-CE-D3

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

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

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

| Cultura

| Biblioteconomia i documentacio
: Classificacio de documents
Procediment administratiu

Arxiu de documentacid
Téeniques de lectura

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

c/a a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
nExperiéncia;

En I'Ambit de les tasques de suport basic en biblioteconomia i documentacid a
I'Administracié Publica i/o en el sector privat.

= Altres:




Afuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE D'ESCOLA SANTA EULALIA

FITXA PC-CE-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

L]

. IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONESICULTURA |
EDUCACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE D'ESCOLA SANTA EULALIA

TIPOLOGIA: Lloc de base

DILIGENCIA per fer congtar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessié
ordinaria celebrada ol dia 5 de febrer de 2015,

Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f, def secretari (Decrat 3
Esteban Lanche Maestre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
'aquesta fitxa forma part del catéleg de ilocs de

treball aprovat per la Mese General de

Negociaci¢ el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

N



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE D'ESCOLA SANTA EULALIA

FITXA PC-CE-04

IE} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*d'acord amb el funcionament del centre escolar.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSCNES
CONSERGE D'ESCOLA SANTA EULALIA

FITXA PC-CE-04

(% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.

Berga, & de febrer de 204 5

El funcionan
p.d.f. def secretag{Rtrat 353/2074)
Funcions basiques Esteban Lanc /

> Controlar els accessos a la dependéncia que té assignada, obrir-lgfA tancar-los a l'inici i al
final dels horaris establerts, custodiar ies claus i tenir cura dels y

> [Estar present i controlar les portes de Pescola per atendre alimnes i els seus familiars a les
hores d'entrada i sortida.

» Supervisar &l bon funcionament de ia caldera de la calefacci¢, aixi com el de l'equipament
eldctric, els sistemes antifoc i els de fontaneria del centre, solucionant els problemes més
senzills | avisant als responsables pertinents en els casos oportuns per a fer les
corresponents reparacions.

» Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja del centre i encarregar-se de
mantenir en ordre i bon estat els magatzems de materials que tingui assignats.

» Distribuir, condicionar i preparar aules i sales per la realitzacié de les activitats i les ordenar
guan s'acaben les activitats.

» Realitzar els encarrecs necessaris a Pexterior en relacid a les activitats de 'ambit de cultura
{repartir notificacions, cartells, convocatéries, comprar materials, etc.)

¥ Realitzar trasllats interns de material i mobiliari,

> Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que faci servir per efectuar
les tasques de consergeria i de manteniment.

» Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personalment com telefdnicament,
sobre questions per a les quals estigui facultat/ada.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (expositors, artistes, empreses
d'espectacles, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

» Vetilar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de trebail.

> |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

tingut
IGENCIA per fer constar gue el con
EI)";-questa ﬁlxapforrna part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D'ESCOLA SANTA EULALIA

FITXA PC-CE-04

Bl 3% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Freqlentment, esforg moderat per posicions de treball diflcils o molestes. {d'1 a3 hores de la
jornada de treball diaria)

DI Ambient de treball

Propi d'oficina o d’espai similar.

Riscos possibles

Risc d'accident de t;arrsit. de lesions derivades de la utilitzacié d’eines tallants i /o pesants i de
caigudesrdes de ptints alts (escales).




Afurtament de Berga

AREA DE PROMOCGIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

g8 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a [a seva provisié

CONSERGE D’ESCOLA SANTA EULALIA

FITXA PC-CE-04

a Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de les Agrupacions professionals del

personal funcionari.

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professionai del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre ['acreditacié del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de

treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisid

En 'Ambit de les tasques de consergeria a Administracié Publica ifo en el sector

w Formacio:
Control d’accessos
Manteniment general d'installacions
Atencio al pablic
Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral
m Experiéncia:
privat.
m Altres;

D’H..IGENCIA 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibca forma part dal cataleg de locs de
treball aprovat pel Ple de la gomporacié en sessié
ordinaria celebrada ef dia 54e fabrer de 2015.

Berga, 6 de febrer de 20#%

El funcionari A

pdf de!secrefan gCre

Esteban d




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D’ESCOLA SANT JOAN

FITXA PC-CE-05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

| IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT! PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL I
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA
EDUCACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE D’ESCOLA SANT JOAN

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del ca
treball aprovat pel Ple de la
ordindria celebrada el dia 5 d rer de 2015,
Berga, 6 de febrer de 2015 -
El funcionari

p.d.f. def secretari
Esteban Lancho Ma

DILIGENCIA per fer constar que el conti

‘ ut
d'aquesta fitxa ferma part del catdleg de Iloc:gde
treball_ aproval per la Mesa General de
Negociaci6 el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE IYESCOLA SANT JOAN
FITXA PC-CE-05

IE] © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*d’acord amb el funcionament de! centre escolar.




Ajuntament de Berge
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D'ESCOLA SANT JOAN

FITXA PC-CE-05

{® FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc 0 missié
{Nomeés a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

» Controlar els accessos a la dependéncia que té assignada, obrir-los i tancar-los a linici i al
final delg horaris establerts, custodiar les ¢laus i tenir cura dels panys.

» Estar present i controlar les portes de I'escola per atendre alumnes i els seus familiars a les
hores d'entrada i sortida.

» Supervisar el bon funcionament de la caldera de la calefaccid, aixl com el de l'equipament
electric, els sistemes antifoc i els de fontaneria del centre, solucionant els probiemes mes
senzills i avisant als responsables pertinents en els casos oportuns per a fer les
corresponents reparacions.

» Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja del centre i encarregar-se de
mantenir en ordre j ben estat els magatzems de materials que tingui assignats.

» Distribuir, condicionar i preparar aules i sales per |a realitzacid de les activitats i les ordenar
quan s'acaben les activitats.

» Realitzar els encarrecs necessaris a 'exterior en relaci6 a les activitats de I'ambit de cultura
(repartir notificacions, cartells, convocatoéries, comprar materials, etc.)

» Realitzar trasliats intems de material i mobiliari,

» Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que faci servir per efectuar
les tasques de consergeria i de manteniment.

» Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personalment com telefénicament,
scbre questions per a les quals estigui facultat/ada.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers {expositors, artistes, empreses
d'espectacles, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

> Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

imi i siquin atri DILIGENCIA per fer constar que el confingut
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. Canuesta fixa forma pajt del edialeg de llacs de

trebail aprovat pel P) "

ordinaria celebrag de febrer de 2015.
Berga, 6da _fg_

DILIGENCIA per fer constar que el contingut L [uncionarls

d’aquesta fitxa forma part de| cataleg de llocs de p.of - 7 L(DZ?: 353/2014)

treball aprovat per la Mesa General de g Yapcho Mae:

Negociaci6 el dia 7 de genar de 2015,
Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D'ESCOLA SANT JOAN

FITXA FC-CE-D5

Bl %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

FregUentment, esforg moderat per posicions de treball dificils 0 molestes. (d'1 a 3 hores de Ja
jornada de treball diaria)

BRI Ambient de treball

Propi d'oficina o d'espai similar,

Riscos possibles

Risc d’accident de transit, de lesions derivades de la utilitzacid d'eines tallants i /o pesants i de
caigudes des de punts alls (escales).




Ajuntament de Berge
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE D'ESCOLA SANT JOAN

FITAA PC-CE-05

B PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

® Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de les Agrupacions professionals del
personal funcionari.

m Altres: Nivell de coneixement 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 selecci¢ de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Marits rellevants a conslderar en la seva provisié

» Formacid:
Control d’accessos
Manteniment general d'instal-lacions
Atencit al pablic
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

u Experiéncia:

En 'ambit de les tasques de consergeria a I'Administracié Plblica ifo en el sector
privat.

\GENCIA per fer constar que el conting
" Ales: lc?‘lé-questa fitxa forma part del catéleg'de llocs :
treball aprovat pel Ple de \a corporacié en sest
ordinaria celebrada el dia § de febrer de
Berga, 6 de febrer de 20
E| funcionari
p.d.f. del secretari {D
Esteban Lancho

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de generge 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntamen! de Berga
AREA DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D'ESCOLA SANT JOAN

FITXA PC-CE-06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTI PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA |
EDUCACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE D'ESCOLA DE MUSICA

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la cerporagid en-sese
ordinaria celebrada el dia 5 de febregde 2015.
Berga, 6 da febrer de 2015
El funcionari

p.d.i. def secretar {D
Esteban Lancho Mae

) que el conti
d'aquesta fitxa forma Part del cataleg de llog:gdtg

treball  aprovat per la Me:
sa
Negociacio e dia 7 de gener dg 201?‘enaral e

Berge, 26 de gener de 2015

La secretaria de |a MGN
Laura Salinas Berge|




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D'ESCOLA SANT JOAN

IE} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*d'acord amb el funcionament del centre escolar.




00

Ajuntament de Berga
9 | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D'ESCOLA SANY JOAN

FITXA PC-CE-06

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

» Controlar els accessos a la dependéncia que té assignada, obrir-los i tancar-los a l'inici i al
final dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys.

> Estar present i controlar les portes de 'escola per atendre alumnes i els seus familiars a les
heres d'entrada i sortida.

» Supervisar el bon funcionament de la caldera de la calefaccid, aixi com el de 'equipament
eléctric, els sistemes antifoc i els de fontaneria del centre, solucionant els problemes més
senzills | avisant als responsables pertinents en els casos gportuns per a fer les
corresponents reparacions.

» Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja del cenire i encarregar-se de
mantenir en ordre i bon estat els magatzems de materiais que tingui assignats.

» Distribuir, condicionar i preparar aules i sales per la realitzacioé de les activitats i les ordenar
quan s'acaben les activitats.

¥ Realitzar els encarrecs necessaris a 'exterior en relacid a les activitats de I'ambit de cultura
(repartir notificacions, cartells, convocatdries, comprar materials, etc.)

» Realitzar trasllats interns de material i mobiliari.

» Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que faci servir per efectuar
les tasques de consergeria i de manteniment.

» Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personaiment com telefdnicament,
sobre qlestions per 2 les quals estigui facultat/ada.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (expositors, artistes, empreses
d’espectacles, eic.) en el desenvolupament de les seves tasques,

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.  d'aquesta fixa forma part del catdleg de dlocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sessid

El funcionari
p.d.f del secretari

DILIGENCIA per fer constar que al contingit Esteban Lancho Meg I

d'aguesta 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

La secretaria de ta MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D’ESCOLA SANT JOAN

FITXA PC-CE-06

] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Frequentment, esfor¢ moderat per posicions de treball dificils 0 molestes. (d'1 a 3 hores de la
jornada de treball diaria)

B2 Ambient de treball

Propi d'oficina o d'espat similar.

Riscos possibles
Risc d'accident de transit, de lesions derivades de la utilitzacié d’eines tallants i /o pesants | de
caigudes des de punts alts (escales).
/ pd
4




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIC MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSCNES

CONSERGE D’ESCOLA SANT JOAN

FITXA PC-CE-06

WA PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

w Titulacid: Tituiacio equivalent a la propia del grup de les Agrupacions professionals del
personal funcionari.

Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacié del consixement del

catald i 'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de jes administracions pibliques de Catalunya.

B Altres:

Mérits rellevants a considerar en la seva provisic

a Formacio:

Control d'accessos

Manteniment general d'instal lacions
Atencio al plblic

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

a Experiéncia:

En ['Ambit de les tasques de consergeria a 'Administracié Publica ifo en el sector
privat,

m Altres:

ENCIA per fer constar que ei contingut
3]:(;(113esta ﬁbcap?orma part del cataleg_de llocs d_e
treball aprovat pei Ple de la corporacit en gessid
ordinaria celebrada el dia 5 ggf€brer dg-2015.

Berga, 6 de febrer de 20 g -

Elfuncionart

p.o.f del secretar (Dglrel
Esteban Lancho Megie

1 contingut
CIA per fer constar que €
31:1::(11;:;:3 ﬁtxapforma part del cataleq de llozi-.s g:
treball aprovat per la Mesam(genera
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de genser de 2015

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga

INAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AREA DE PROMOCIO 1 D1 CONSERGE D'ESCOLA DE MUSICA

FITXA PC-CE-06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

°

| IDENTIFICACIO

: PAL I
PARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNIC)
AREADE SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA |
EDUCACIO
DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE D’'ESCOLA DE MUSICA
TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs
treball aprovat pel Ple de la corporagid en
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer :
Barga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

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

!
!

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitca farma part del catleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de genar de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergei




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE D'ESCOLA DE MUSICA

FITXA PC-CE-06

E @ DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*d'acord amb el funcionament del centre escolar.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE D’ESCOLA DE MUSICA

FITXA PC-CE-06

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
(Només a omptir en cas de que es tracti d’un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

» Controlar els accessos a la dependéncia que té assignada, obrir-los i tancar-los a l'inici i al
final dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys.

» Estar present i controlar les portes de I'escola per atendre alumnes i els seus familiars a les
hores d’entrada i sortida,

» Supervisar el bon funcionament de la caldera de la calefaccid, aixi com el de I'equipament
eléctric, els sistemes antifoc i els de fontaneria del centre, solucionant els problemes més
senzills | avisant als responsables pertinents en els casos oportuns per a fer les
corresponents reparacions.

» Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja del centre i encarregar-se de
mantenir en ordre i bon estat els magatzems de materials que tingui assignats.

» Distribuir, condicionar | preparar aules i sales per |a realitzacié de les activitats i les ordenar
guan s'acaben les activitats.

» Realitzar els encarrecs necessaris a l'exterior en relacid a les activitats de 'ambit de cultura
(repartir notificacions, cartells, convocatdries, comprar materials, etc.)

» Realitzar trasllats interns de material i mobiliari.

» Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de treball que faci servir per efectuar
les tasques de consergeria i de manteniment.

» Atendre i informar als/les usuarisfaries del centre, tant personalment com telefénicament,
sobre questions per a les quals estigui facultat/ada.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (expositors, artistes, empreses
d'espectacles, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

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

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sessio

ordinaria celebrada el dia 5 de jefjret de 2015.
Berga, 6 de febrer de 25 /‘

El funcionari i /

DILIGENCIA per fer constar que el contingut p.ci.f. del secretarifDgs

d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de Esteban Lanchgasé

treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2045.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE D'ESCOLA DE MUSICA

FiTXA PC-CE-06

4% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Frequentment, esforg moderat per posicions de treball dificils o molestes. (d'1 2 3 hores de la
jornada de treball diaria)

Bl Ambient de treball

Propi d'oficina o d'espai similar.

Riscos possibles

Risc d'accident de transit, de lesions derivades de la utilitzacié d'eines tallants i /o pesants i de
caigudes des de punts alts (escales).




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE I'ESCOLA DE MUSICA

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

FITXA PC-CE-06

m Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de les Agrupacions professionals del

personal funcionari.

]

® Altres: Nivell de coneixement de catald exigible per la categoria professional del lloc de
{reball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacio del coneixement del
catald i l'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisio de llocs de

treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Meérits rellevants a conslderar en la seva provisio

a Formagcio,

Control d'accessos

Manteniment general d'instal-lacions
Atencio al public

Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

m Experiéncia;

En rambit de les tasques de consergeria a 'Administracié Plblica ifo en el sector

privat,

m Altres:

DILIGENCIA per fer constar i

) que el contingut
d’aquesta fitxa ferma part del catileg de Ilocsngde
trebalr‘ dprovat per la Mesa Gereral de
Negociaci6 el dia 7 de gener da 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs 4
treball aprovat pel Ple dg la corporacio en sess
ordirtaria celebrada e)dig’5 de fep

Berga, 6 de febrer dj?

El funcionari




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOGIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TEGNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO TURISTICA-RESPONSABLE

FITXA PC-OT-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES! OFICINA DE
TURISME | MUSEU

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUX. RESPONSABLE PROM ocld
TURISTICA
TIPOLOGIA: Lioc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el confingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat pel Ple la corporacid en sessid
ordindria celebradgrel i 5 de r da 2015.

Berga, & de febr 016

El funcionarni |
p.d.f def (i f 353/2014)
Estsban |# aestre

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 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNIGIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO TURISTICA-RESPONSABLE

FITXA PC-OT-01

IE} = pepicACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal; 37,5 h de promig setmanal.”

Tipologia de 1a jornada: Ordinaria.

*Dedicacio i tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del servei i a 'horari de
I'Oficina d'Informacié turistica.




3
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DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fita forma part del catdleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sesg

ordinria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. B Ajuntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 7 DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
Elfuncionari _, TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO TURISTICA-RESPONSABLE
p.df. del secretari (Decret 3f FITXA PC-OT-01

Esteban Lancho

I8 ® FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC
Objectiu fonamental del lloc o missié

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

Controlar, coordinar i supervisar I'ambit de turisme, d'acord amb les directrius del/la cap del'arsa
i els procediments establerts per l'ajuntament | la normativa vigent.

QILIGENCIA per fer constar que ef contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de locs de
treball aprovat per la Mesa General de

Funcions basiques Negociacié el dia 7 de gener de 2015,
Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Com a Responsable: Laura Salinas Berge!

» Planificar i coordinar els recursos humans, econdmics | materials de I'ambit de turisme.

> Distribuir adequadament les carregues de treball del personal de qué disposa, guiani-lo en
l'execucié dels processcs i procediments de treball per tal de garantir la correcta prestacio
dels serveis.

» Participar en I'elaboracié del pressupost de Fambit de turisme.

> Proposar noves linies d'actuacié, propostes de gestié | processos de treball per tal de
millorar I'assoliment dels objectius fixats col-laborant amb el disseny de procediments i
protocols de 'ambit.

» Demanar el suport logistic i operatiu per & la preparacié d'actes propis de 'ambit i per la
seva posterior conclusié (brigada, policia local, neteja viaria, etc.)

» Elaborar ¢ gestionar i supervisar V'elaboracid de les memoéries anuals d'activitat | d'actuacio.

> Dissenyar, programar i fer el seguiment de les diferents campanyes encomanades al seu
ambit de treball.

Com a Técnic auxiliar de turisme:

» Coerdinar, proposar i programar actuacions de promocié turfstica al municipi.

» Impulsar el turisme local, organitzar reunions amb els comerciants d'hosteleria i serveis i
col' laborar amb I'elaboracié d'estudis de dinamitzacié turistica.

» Sollicitar subvencions a les diferents administracions amb la finalitat d’endegar actuacions
per potenciar i millorar loferta turistica (organitzacid de fires, mostres gastrondmiques, efc.).

> Dur a terme les activitats propies de I'Oficina d'Informacié Turistica atenent i informant els
usuaris.

» Participar en l'elaboracié i la implementacié de plans i programes supramunicipals de
dinamitzacié comercial i foment del turisme.

¥ Realitzar actes de presentacié de determinades activitats festives del terme municipal.



>

Ajuntament de Berge
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO TURISTICA-RESPONSABLE

FITXA PC-OT-01

Realitzar tasques adminisiratives derivades de Iambit, com ara preparar memobries,
transcriure cartes, notes i convenis amb entitats del sector turistic, donar suport en
I'elaboracié de pressupostos, efc.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (alires administracions, empreses, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

Planificar 1a proposta d'adquisicions muselstiques.

Elaborar l'inventari, la documentacio, la catalogacié, la proteccié i la conservacié dels fons
del museu,

Coordinar i controlar el personal encarregat de vetliar per la integritat de les col-leccions i la
seguretat del museu.

Planificar, executar i controlar les activitats de restauraci6 deis objectes del museu.
Conceptualitzar i assumir el control t&cnic de projectes d'exposicid.

Participar en l'elaboracié de projectes musecidgics i de qualsevol altre pla director del
museu.

Endegar programes de recerca d’interes per al museu.
Planificar i avaluar estudis de pablic.
Planificar i controlar les publicacicns del museu.

Planificar, executar i avaluar programes i activitats pedagdgiques i de difusio.

Qualsevol altra activitat o funcid de caracter museologic que li sigui encomanada pels
érgans de govern del museu.

Elaborar els informes técnics necessaris sobre actuacions realitzades i aspectes relatius a
les competéncies assignades.

Informar 1 atendre al plblic, telefdnicament i personalment, en totes aquelles questions
relatives a la programacid i a les activitats culturals.

Vetllar per [a seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

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




Ajuntament de Berge

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIG MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO TURISTICA-RESPONSABLE

] %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

FITXA PC-OT-01

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

DIP Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de fiscos.

\GENGIA per fer consiar gue el conting
s o s 0 96 s 5,102
tor?;:gﬂngr:t:r::a ol dia 5 de febrer de 20186.
Berga, 6 de febrer de 2015 , :
£l funcionari
p-o.f. del sacretari (D
Esteban Lancho

DILIGENGCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretana de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO TURISTICA-RESPONSABLE

FITXA PC-OT-01

§@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

u Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup €1 del personal
funcionari.

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
trebali, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catalad i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de llocs de
trebail de les administracions publigues de Catalunya.

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio;

Turisme

Promocid econdmica
Dinamitzacié comercial

Fires

Mercat de treball

Conduccid d'equips de treball
Planificacid d'activitats
Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caleul, etc.
Experiéncia:

En 'ambit de les tasques suport técnic de turisme a Administracid Piblica ifo en el
sector privat.

m Altres:




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNICIA AUXILIAR DE TURISME

FITXA PC-OT-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

| IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ OFICINA DE

TURISME | MUSEU

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUXILIAR DE TURISME

TIPOLOGIA: Lloc base

DILIGENCIA per for constar que el contingu
, t
d'aquesta fitca forma part del catileg de liocs gde
trel?all Aaprovat pel Ple de la comporacid en 5essi6
ordindria celebrada el dia 5 de febrer 2015, -
Berga, & de febrer de 2015 '
El funcionari
p.d.f. del secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negaciacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergef




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE TURISME

FITXA PC-OT-02

B} © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de ia jornada: Ordinaria.

*Dedicaci6 i tipologia de la jornada condicionada a Y'horari de FOficina d'Informacio turistica.




Ajuntament de Barga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE TURISME

FITXA PC-OT-02

{%  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

°

» Coordinar, proposar i programar actuacions de promocio turistica al municipi.

» Impuisar el turisme local, organitzar reunions amb els comerciants d'hosteleria i serveis |
col-laborar amb {'elaboracié d'estudis de dinamitzacié turistica.

» Sollicitar subvencions a les diferents administracions amb la finalitat d’endegar actuacions
per potenciar i millorar l'oferta turistica (organitzacic de fires, mostres gastronomiques, etc.).

» Dur a terme les activitats propies de 'Oficina d'informacié Turistica atenent i informant els
usuaris.

» Participar en l'elaboracié i [a implementacié de plans i programes supramunicipals de
dinamitzaci¢ comercial i foment del turisme.

» Realitzar actes de presentacio de determinades activitats festives del terme municipal.

» Realizar tasques administratives derivades de Fambit, com ara preparar memdbries,
transcriure cartes, notes i convenis amb entitats del sector turistic, donar suport en
I'efaboracio de pressupostos, efc.

> Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, etc.} en el
desenvolupament de les seves tasques.

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

» |, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides. 3:';‘3;?50';\“5"?;"“? p:r‘:““ que et Gontingut

treball aprovat pel Plede“la rporacné en sessid
ordinaria celebrada ot i 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de pp e 015

El funcionari

p.d.f. del sepfeddri (Decref 3532014}

Esteban 4 Maestre

DILIGENCIA per fer constar que el co
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de Hloef de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUX|LIAR DE TURISME

FITXA PC-OT-02

] %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

(B2 Ambient de treball
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO [ DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC/A AUXILIAR DE TURISME

FITXA PC-OT-02

@  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

m Altres: Nivell de coneixement de catald exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre ['acreditacié del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisit de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya,

Marits rellevants a considerar en la seva provisié

DILIGENCIA per fer constar que el conting

de focs
m Formacio: daquesta fixa forma part del mma%ic en sess
treball sprovat P % I e de 2015.
. rdinaria colebracis €1 0.8 4
Turisme . {r:;e:'ga, & de febrer de/Z018
Promocid econdmica ionari ,
Piievinaid . El funciona {ffet 353/2014)

Dinamitzacid comercial d.f, del secrel: 4,’/ ETe

Fires Esteban Lanchf Wae

Mercat de treball :

Conduccié d'equips de treball

Planificacid d'activitats

Prevenci¢ de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

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

= Experiéncia;

En l'ambit de les tasques suport técnic de turisme a 'Administracié Pablica /o en el
sector privat.

u Altres:

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 el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-OT-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LIL.OC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES! OFICINA DE
TURISME | MUSEU

DENOMINACIO DEL LLOC: CONSERGE AUXILIAR

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de flocs ¢
trebail aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada o] dia 5,45fe
Berga, 6 de febrer de 20§47 -

Ei funcionari -
p.d.7. del secreteri (Datest 353/2014)
Esteban Lanch /‘* re

: DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per Ila 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




IR

Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-OT-03

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicacio i tipologia de la jornada condicionada a I'horari de I'Cficina d'Informacié turistica.




DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitka forma part del cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 E PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
E! funcionari CONSERGE AUXILIAR
p.d.f. del secretari (Decret 3532044 FITXA PC.OT-03

Esteban Lancho Maestre /

K& 4" FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleq de llocs de
traball eprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

Funcions basiques La secretaria de la MGN
v Laura Salinas Bergel

» Controlar els accessos a la dependéncia que té assignada, cbrir-los i tancar-los a l'inici i al
final dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dels panys.

> Efectuar ef control rutinari de les maquines i xarxes de subministrament del centre {cambres
de comptadors i motors, les entrades d'energia eléctrica, les conduccions generals d'aigua,
canonades | desguassos en terrats, patis, etc.).

» Supervisar el hon funcionament de la caldera de la calefaccid, aixl com el de 'equipament
eléctric, els sistemes antifoc i els de fontaneria del centre, solucionant els problemes més
senzifls i avisant als responsables pertinents en els casos oportuns per a fer les
corresponents reparacions.

> Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja del centre i encarregar-se de
mantenir en ordre i bon estat els magatzems de materials que tingui assignats.

> Realitzar els encarrecs necessaris a l'exterior en relacio a les activitats del centre (repartir
notificacions, cartells, convocatories, comprar materials, efc.)

» Tenir cura del bon estat dels materials i de les eines de freball que faci servir per efectuar
les tasques de consergeria i de manteniment.

» Distribuir, condicionar i preparar els despatxos i sales per la realitzacio de les activitats i les
ordenar quan s'acaben les activitats.

» Tenir cura dels diferents aparells audiovisuals {(ordinadors, video, maquines reproductores,
etc.).

Realitzar trasilats interns de material i mobiliari.
Rebre, controlar i distribuir documents, cbjectes i correspondéncia del centre.
Registrar I'entrada i sortida de la documentacié del centre

Realitzar tasques de reproduccio de documentacid, enquadernacio i altres.

v VvV Vv VvV ¥

Atendre i informar als/les usuarisfaries del centre, tant personaiment com telefonicament,
sobre qlestions per a les quals estigui facultat/ada.

v

Donar suport logistic | operatiu per a la preparacio dels actes de I'ajuntament.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments
establerts per Majuntament i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE AUXILIAR

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

» |, en general, aitres de caracter similar que Ii siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-OT-03

BJ %3 conpicions DE TREBALL

Esforcos fisics

Frequentment, esforg moderat per posicions de treball dificils 0 molestes. (d'1 a 3 hores de la
jomada de treball diaria)

BR2E Ambient de treball

Propi d'oficina o d'espai similar.

Riscos possibles

Risc d’accident de lesions derivades de la utilitzacié d'eines tallants i /o pesants i de caigudes
des de punts alts (escales).

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fia forma part del téleg_qe llocs d_e
treball aprovat pel Ple de la«omporaci6 en 86580
ordinaria celebrada el dia 54 febret de 2015,

Berga, 6 de febrar de
E! funcionarn
p.d.f. del secrety Gorat 3532014)

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

Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament te Berga
AREA DE PROMOCICO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-OT-03

g PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

+

® Titulacid: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié de les Agrupacions
Professionals del personal funcionari,

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacit del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid,

Control d’accessos

Manteniment general d'instal-lacions
Reprografia

Atencié al public

Prevencié de riscos laborals
Sequretat i salut laboral

/Experiencia:

// ’ En 'ambit de les tasques de consergeria a FAdministracié Publica ifo en el sector
privat.

Altres:




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TREBALLADOR/A SOCIAL- RESPONSABLE DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL

FITXA PC-55-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL L.LOC DE TREBALL

BN iDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL
DENOMINACIO DEL LLOC: TREBALLADOR/A SOCIAL ~RESPONSABLE

DEL DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL

TIPOLOGIA: Lioc de comandament

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de Ja corporacié en sessit

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015

Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari

p.d.f. del secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

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

Barga, 26 de gener de 2015

La secretaria da la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOGIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | BERVEIS A LES PERSONES
TREBALLAOOR/A SOCIAL- RESPONSABLE DEPARTAMENT DE BENESTAR SQCIAL

FITXA PC-55-01

IE} = DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de lkocs de
treball aprovat pel Ple de la corperacié en sessié

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
Berga, & de febrer de 2015 '€ PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
Et funcionari DCR/A SOCIAL- RESPONSABLE DEPARTAMENT DE BENESTAR SQCIAL
p.o.f. del secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental def lloc o missid
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Coordinar, controlar i supervisar Fambit dels serveis socials, d'acord amb les directrius della
cap de I'area i els procediments establerts per I'ajuntament i la normativa vigent.

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

Funcions basiques Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015.
Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Com a cap: Laura Salinas Bergel

> Dissenyar planificar les Ifnies d’actuacié i objectius a assolir d'acord amb les orientacions,
directrius i objectius politics establerts

> Dirigir i gestionar els recursos humans, econdmics i materials del Departament per
assegurar assoliment d'objectius.

» Distribuir adequadament les carregues de treball del personal que es disposa, suport en els
processos de treball per garantir una correcte prestacié dels serveis.

> Orientar i supervisar les actuacions def Departament.

» Analitzar | avaluar resultats i impactes derivats de les diferents actuacions que es fan
{memdries anuals, estadistiques...)

» Realitzar control i seguiment de I'estat d’execucié del pressupost assignat.
» Preparar informes técnics sobre funcionament, actuacions, gestié, propostes de millora etc.

» Informar i assessorar sobre resultats assolits i altres assumptes en els que es té
competéncia.

» Assumir la representacié técnica institucionals en aquells espais en que quedi determinat.

» Assumir la coordinacié d'altres serveis de PArea (Centre Obert per Infants, Punt d'Atencio a
la Dona...)

Com a loc técnic/a:

» Detectar, analitzar i prevenir situacions de risc o d'exclusié social en casos individuals,
familiars { col-lectius.

» Detectar, estudiar i preveure situacions de risc social ¢ d'exclusié de grups amb necessitats
d'intervencid social, concretant-les en projectes de prospeccio, sensibilitzacio, dinamitzacio i
prevenciot i deriva cada cas cap aquell servei que requereixi.

» Rebre i analitzar les demandes relatives a les necessitats socials i estudiar les estructures
familiars dels usuaris.



Ajunfament de Berga
AREA DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TREBALLADOR/A SOCIAL- RESPONSABLE DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL

FITXA PC-35-01

¥ Programar i planificar projectes de prospeccid, prevencid, sensibilitzacié i dinamitzacié
comunitaria en funcio de la deteccid i valoracié de necessitats realitzada, aixi com promoure
lorganitzacié ifo animacié de {a comunitat per aconseguir una millora del nivell social,
possibilitant aixi la resolucid dels problemes per ella mateixa.

» Diagnosticar, intervenir, fer seguiment i avaluar casos individuals | familiars relatius a
situacions de risc o exclusio social.

» Collaborar en lelaboracid del diagnostic des del seu vessant, aportant les dades
necessaries per elaborar la historia social de I'usuari, i fa el seguiment dels diferents casos.

¥» Estudiar individualment o familiarment cada cas i elaborar un pla de treball consensuat amb
la persona ifo la familia, amb la finalitat d’afavorir la resolucio dels preblemes, efectuant
visites domiciliaries i entrevistes amb la finalitat de diagnosticar les situacions.

> Elaborar el Programa'individual d’Atenci6 (PlA) que determina les modalitats d'intervencié
més adients a les necessitats de les persones d'entre els serveis i les prestacions
econdmiques previstes en la resolucié pel seu grau i nivell,

laborar i desenvolupar programes d'intervencié social, tant a nivell individual com
comunitari.

e
Djséenyar i elaborar projectes de caire social a nivell comunitari i realitzar-ne el seguiment.
Aplicar accions ¢ intervencions de suport i seguiment de persones i/o famllies.

Realitzar visites a domicili, valorant la situacié i decidint sobre la provisié de servei adequat.

Donar suport i acompanyament als usuaris o usuaries durant el procés d'integracié social o
reinsercio.

Organitzar i desenvolupar acfivitats formatives en I'ambit assistencial aixi com ¢ol-laborar en
les activitats socio-ludo-terapéutiques dels usuaris/aries.

» G(estionar casos de persones amb graus de dependéncia de diversa naturalesa.

» Fer el seguiment dels casos previament tractats després d'una primera diagnosi i
intervencis.

> Aplicar i avaluar el tractament de suport individual o familiar a processes d'integracio social i
laboral, paral-leis als tractaments médics i psicoldgics, a I'educacio i escolaritzacid dels fills,
a les relacions familiars i personals, etc., d'acord amb l'elaboracié prévia del pla de treball
amb l'equip.

> Elaborar, tractar i tramitar la documentaci¢ derivada dels casos i actuacions al seu céarrec.

» Realitzar informes diversos i altres documents técnics de I'ambit, tant de forma interna, com
per altres administracions i entitats i memadries d'activitats sobre els serveis prestats,

» Elaborar grafics, estadistiques i indicadors que permetin fer el seguiment de les activitats
que li sén propies aixi com redacta estudis de recerca més generalistes.

» Tramitar i fer el seguiment dels diferents projectes, ajudes i prestacions socials (les
individuals /o familiars a que t& dret 'usuari aixi com dels ajuts propis del departament ¢ bé
les subvencions municipals, cenjuntament amb el seu superior jerarquic) que requereixin la
seva intervencid, assumint totes aquelles tasques que d'aquesta activitat es derivin.

> Registrar informaticament els expedients documentals dels diferents actuacions i casos
atesos.




Afuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TREBALLADOR/A SOCIAL- RESPONSABLE DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL

FITXA PC-55-01

» Coordinar actuacions amb diverses entitats ifo organs per tal de realitzar actuacions
conjuntes en I'ambit.

» Derivar cap als recursos especialitzats els casos que requereixin d'una atencio
especialitzada i fer el seguiment i les coordinacions d'aquelles problematiques individuals i
col-lectives que no es poden abordar des del Servei Social d'Atencid Primaria.

» Collaborar i diagnosticar situacions de risc social i dissenyar plans d'intervencid amb els
EAlA | EBASP de la Corporaci6.

» Collaborar i participar, conjuntament amb la resta de personal dels serveis socials en el
seguiment i l'avaluacié de les actuacions realitzades, aixi com en les propostes d'aplicacio
de recursos alternatius.

» Coordinar i fer el seguiment de determinats circuits i programes assistencials ©
especializats portats a terme.

» Facilitar xarxes de relacié i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats | veins i
també entre diferents institucions a nivell t&cnic.

» Participar en projectes de treball social comunitari.

> Informar, orientar | assessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
- proteccio de 'ambit.

» Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern {la Corperacié en general) com a nivell
extern (institucions i usuaris en general}, proporcionant la informaci¢ sobre temes propis de
I'ambit, procurant un sentit global d'actuacié i coherent amb les capacitats de l'organitzacié i

- el seus recursos.

» Atendre al public en l'ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
locals, orientant i donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
per pal-liar les mancances de a comunitat coordinant els recursos socials disponibles per a
cada cas.

» Encarregar-se de la presa de decisions i d'informar a les administracions competents de
situacions que afecten directament la vida de les persones | familia (Fiscalia, Jutjats, etc.).

~ » Assistir i participar en els actes piblics, comissions, reunions ¢ grups de treball als quals

= sigui designat’ada assumint la representacié de FAjuntament en la seva matéria

- competencial o qualsevol aitre rol que li sigui requerit, assumint totes aquelles tasques que
d'aquesta activitat es derivin {reunions de coordinacié amb la resta de professionals dels
serveis socials, altres, etc.) :

- » Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats i aitres institucions i organismes o
. serveis comunitaris) per a dur a terme les seves tasques, aixl com participa en aquelles
comissions per a les que sigui assignat,

" _ DILIGENCIA per fer const i
> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu Hoc de treball.  d'aquesta ﬁbtap?orma partng;rce:‘t:ﬁegeée ?;&n%

\ treball aprovat pel Ple de la comporacié en sess
" » |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides, ~°rdindria celebrada el dfa 5 de febrer de 2015,
Berga, & de febrer de 2015,/
- El funicionari
p-d.f del secratan (Dl 5
Esteban Lancho j$é4

(1

v/

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 ganer de 2015,

~ Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
) Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TREBALLADOR{A SOCIAL- RESPONSAELE DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL

FITXA PC-S$5-01

B 3%% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics )

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

Ambient de treball

El treball es desenvelupa a diferents nivells:
1 Propis d'oficina
2 Domicilis particulars
3 Altres espais de la xarxa de serveis

Riscos possibles

El nombre de professionals (Treballadores Socials | Educadores Socials) a I'Ajuntament de
Berga esta per sota de les ratios marcades per la Generalitat.

Riscos associats al lloc de treball de perscones que fan atencié directa al public.

Davant de situacions d’espacial complexitats que a vegades generen accions de violéncia
verbal ifo flsica.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TREBALLADOR/A SOCIAL- RESPONSABLE DEPARTAMENT DE BENESTAR SOCIAL

FITXA PC-55-01

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Diplomatura en treball social.

m Altres: Nivell de conefxement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de selecgid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

- = Formacio:

Serveis socials

Infancia

Adolescéncia

Immigracio

lgualtat

» Control | conduccid d’equips de treball

Planificacié d'activitats

Gent gran

o Joventut

” Assisténcia domiciliaria
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informética a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, stc.
- m Experiéncia:

En I'ambit dels serveis socials a I'Administracid Publica /o en el sector privat.

® Altres: DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg_de liges c!e
treball aprovat pel Ple de la comoracio sessih
_ ordindria celebrada e dia 5 de febrer de-2015.

Berga, € de febrer de 2015
- DILIGENCIA per fer constar que el coningut | fomcionari !

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de p.d.f. del secretari (D

lreball_ aprovat per la Mesa General de Esteban Lancho M
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Beiga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
SUBALTERN/A DE SERVEIS SOCIALS

FITXA PC-55-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL
DENOMINACIO DEL LLOC: SUBALTERN/A DE
SERVEIS SOCIALS
TIPOLOGIA: Lioc de base

clA per fer constar que el conting
dm:t:(:EsTa ﬁtxapefonna part del cetaleg‘de llocs ¢
treball aprovat pel Pie de la corporacid en sess
ordinaria celebrada el gia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari
p.d.f del secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

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 secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
SUBALTERN/A DE SERVEIS SOCIALS

FITXA PC-55-03

IE} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

’

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




e

Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
SUBALTERN/A DE SERVEIS SOCIALS

FITXA PC-55-03

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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

Funcions basiques

> Realitzar les tasques de suport administratiu i les tramitacions derivades dels expedients de
serveis socials.

» Elaborar i mantenir les bases de dades dels expedients dels serveis socials, aixi com les
tramitacions d'ajudes a farmacia, d'aliments, etc.

» Programar 'agenda del personal técnic de benestar social | concertar-los-hi visites |
reunions.

> Donar tramit a ajudes i subvencions provinents d'altres administracions.

b4

informar i atendre al pablic, telefdnicament i personaiment, en totes aquelles qlestions per
a les que estigui autoritzat/ada.

Arxivar documentacié i preparar la que hagi d’anar a 'Aniu municipal.
Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.

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

v ¥ v v

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catélegbde llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessio
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015,
Berga, & de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f. def secretari {Decre
Esteban Lancho Maes

DILIGENCIA per fer constar que el cantingut
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 ganer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
SUBALTERN/A DE SERVEIS SOCIALS

FITXA PC-55-03

B] 3% conDicCIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B Ambient de treball

Propi d'cficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
SUBALTERN/A DE SERVEIS SOCIALS

FITXA PC-55-03

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacio equivalent a la prépia del grup de classificaci6 E, del personal funcionari.

m Altres: Nivell de coneitement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacié del coneixement del
catala i l'aranés en els processos de seleccid de personal | de provisi6 de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Serveis socials

Atencid al plblic
Procediment administratiu
Prevenci¢ de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia;

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

m Alires:
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part def cataleg da llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015,
Berga, 26 de gener de 2015 <
L DILIGENCIA per fer cowétar que el conting
La secretaria de ia MGN d'aquesta fitxa forma, piit det catdleg de liocs ¢
Laura Salinas Bergef treball aprovat pel # de la corparacié en sess
. _ ordinria calebrag#/et dia'5 de febrer de 2015.
" Berga, _6 de_ chftrdé 2015
: Grotari (Decret 353/2014)




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIQ [ DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TREBALLADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL

DENOMINACIO DEL LLOC: TREBALLADOR/A SOCIAL

TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part dal cataleg de liocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacio en sessid
ardinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrar de 2015

El funcionani

p.d.i, del secrefari (Decref 353201
Esteban Lancho Maestre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fixa forma part del cataleg de llecs 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 Bargel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOGIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | BERVEIS A LES PERSONES v
TREBALLADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-04

IE] © peDIcACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fitxa forma part del catdleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sess

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015, Ajuntament de Berga
Berga, § de febrer de 2016 CIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

E\ funcionari TREBALLADOR/A SOCIAL
p.d.f. del secretar (Decret 3532 FITXA PC-55-04

Esteban Lancho Maestre

Ll FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

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'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de ganer de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

Funcions basiques

La secretaria de la MGN
Laura Safinas Bergel

» Detectar, analitzar i prevenir situacions de risc o d'exclusj
familiars i col-lectius.

social en casos individuals,

> Detectar, estudiar i preveure situacions de risc social o d'exclusid de grups amb necessitats
d'intervencié social, concretant-les en projectes de prospeccid, sensibilitzacié, dinamitzacia |
prevencié i deriva cada cas cap aquell servei que requereixi.

» Rebre | analitzar les demandes relatives a les necessitats socials i estudiar les estructures
familiars dels usuaris.

» Programar i planificar projectes de prospeccid, prevencid, sensibilitzacié i dinamitzacié
comunitaria en funcié de la detecci6 i valoracid de necessitats realitzada, aixi com promoure
l'organitzacid /o animacié de la comunitat per aconseguir una millora del nivell social,
possibilitant aix| la resolucio dels problemes per ella mateixa.

» Diagnosticar, intervenir, fer seguiment i avaluar casos individuals i familiars relatius a
situacions de risc o exclusié social.

» Col-laborar en lelaboracié del diagnostic des del seu vessant, aportant les dades
necessaries per elaborar la historia social de F'usuari, i fa el seguiment dels diferents casos.

» Estudiar individualment o familiarment cada cas i elaborar un pla de treball consensuat amb
la persona i/o la familia, amb la finalitat d’afavorir la resolucié dels problemes, efectuant
visites domiciliaries i entrevistes amb la finalitat de diagnosticar les situacions.

» Elaborar el Programa Individual d'Atencid (PIA) que determina les modalitats d'intervencio
més adients a les necessitats de les persones d'entre els serveis | les prestacions
econdmiques previstes en la resolucié pel seu grau i nivell.

» Elaborar | desenvolupar programes dintervencid social, tant a nivell individual com
comunitari,

Dissenyar i elaborar projectes de caire social a nivell comunitari i realitzar-ne el seguiment.
Aplicar accions o intervencions de suport i seguiment de persones i/o families.

Realitzar visites a domicili, valorant la situaci i decidint sobre la provisié de servei adequat.

Y ¥V Vv ¥

Donar suport i acompanyament als usuaris o usuaries durant el procés d'integracié social o
reinsercioé.

» Organitzar i desenvolupar activitats formatives en ambit assistencial aixi com col-laborar en
les activitats socio-ludo-terapéutiques dels usuaris/aries.
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Gestionar casos de persones amb graus de dependéncia de diversa naturalesa.

Fer el seguiment dels casos préviament tractats després d’una primera diagnosi i
intervencio.

Aplicar i avaluar el fractament de suport individual o familiar a processoes diintegracié social i
iaboral, paral-lels ais tractaments meédics i psicoldgics, a l'educacid i escolaritzacio dels fills,
a les relacions familiars i personals, etc., d'acord amb I'elaboraci6 prévia del pla de treball
amb l'equip.

Elaborar, tractar i tramitar la documentacio derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

Realitzar informes diversos i altres documents técnics de 'ambit, tant de forma interna, com
per altres administraci.ons i entitats | memaories d'activitats sobre els serveis prestats.

Elaborar grafics, estadistiques i indicadors que permetin fer el sequiment de les activitats
que li s6n propies aixi com redacta estudis de recerca més generalistes.

Tramitar i fer el seguiment dels diferents projectes, ajudes i prestacions socials (jes
individuals i/o familiars a qué t& dret 'usuari aixi com dels ajuts propis de! departament o bé
les subvencions municipals, conjuntament amb el seu superior jerérquic) que requereixin la
seva intervencid, assumint totes aquelles tasques que d’'aquesta activitat es derivin.

Registrar informaticament els expedients documentals dels diferents actuacions i casos
atesos.

Coordinar actuacions amb diverses entitats ifo organs per tal de realitzar actuacions
conjuntes en I'ambit.

Derivar cap als recursos especializats els casos que requereixin d'una atencid
especialitzada i fer el seguiment i les coordinacions d'aquelles problematiques individuals i
col-lectives que no es poden abordar des del Servei Social d'Atencié Primaria.

Col-laborar i diagnosticar situacions de risc social i dissenyar plans d'intervencié amb els
EAIA | EBASP de la Corporacid.

Col-laborar i participar, conjuntament amb la resta de personal dels serveis socials en el
seguiment i l'avaluacié de les actuacions realitzades, aixi com en les propostes d'aplicacio
de recursos alternatius.

Coorgitiar i fer el seguiment de determinats circuits i programes assistencials o
espécialitzats portats a terme.

Facilitar xarxes de relacié i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats i velns i
també entre diferents institucions a nivell t&cnic.

Participar en projectes de treball social comunitari.

Informar, orientar i asgessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
proteccié de I'ambit.

Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern (la Corperacié en general) com a nivell
extern (institucions i usuaris en general), proporcionant la informacié sobre temes propis de
I'ambit, procurant un sentit global d'actuacié i coherent amb ies capacitats de l'organitzacio i
el seus recursos.

Atendre al public en I'ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
locals, orientant i donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
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per pal-liar les mancances de a comunitat coordinant els recursos socials disponibles per a
cada cas.

Encarregar-se de la presa de decisions i d'informar a les administracions competents de
situacions que afecten directament Iz vida de les persones i familia (Fiscalia, Jutjats, etc.).

Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacidé de I'Ajuntament en Jla seva matéria
competencial o qualsevol altre rol que [i sigui requerit, assumint totes aquelles tasques que
d’aguesta activitat es derivin (reunions de coordinacié amb la resta de professionals dels
servels socials, altres, etc.)

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats i aitres institucions i organismes o
serveis comunitaris) per a dur a terme les seves tasques, abd com participa en aquelles
comissions per a les que sigui assignat.

Vetliar per la seguretat i salut laboral en el seu Hoc de treball.

I, en general, altres de caracter similar que i siguin atribuides.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forrna part del cat de llocs de
treball aprovat pel Ple de la racié en sessid
ordinéria celebrada el dia 5 de rde 2015

E! funcignari
p.d.f. def secrotan (
Esteban Lancho M

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el dia 7 de genar de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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Bl %% conpICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball lieugeres.

L]
L]

B} Ambient de treball

El treball es desenvolupa a diferents nivells:
1 Propis d’oficina
2 Domicilis particulars
3 Altres espais de la xarxa de serveis

Riscos possibles

El nombre de professionals (Treballadores Socials i Educadores Socials) a 'Ajuntament de
Berga esta per sota de les ratios marcades per la Generalitat.

Riscos associats al lloc de treball de persones que fan atencié directa al public.

Davant de situacions d'espacial complexitats que a vegades generen accions de violéncia
verbal ifo fisica.

-
L

7

P
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= Titulacié: Diplomatura en Treball sogial.

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

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Serveis socials
Infancia
Adolescencia
Immigracid
Igualtat

Gent gran
Joventut

Assisténcia domiciliaria
Prevencit de riscos laborals
Seguretat | salut laboral

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs «

traball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada et dia 5 de fel
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari

p.d.f. del secretari (Decre
Esteban Lancho Mae:

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

w Experiéncia:

En rambit dels serveis socials a 'Administracib Publica ifo en el sector privat.

m Altres:

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 da gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEF’ARTAMENT! PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL

DENOMINACIO DEL LLOC: EDUCADOR/A SOCIAL

TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de Mdcs de
treball aprovat pel Ple de la corboracid” en sessié
ordinaria celebrads e dia 5 dgdt
Berga, & de febrer de 2017

El funcionari

p.o.f. del sacretari ([JgtTat 353/2014)
Esteban Lanche gis

DILIGENCIA per fer constar i

) que el confingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llomigde
treball‘ aprovat per la Mesa Gereral de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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B} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




ting
DILIGENCIA per fer constar que el con

d'aguesta fita forma part del catéleg.de logs ¢
treball aprovat pel Ple de la corporacié en Sess

inari lebrada el dia 5 de febrer de 2015, Ajuntament de Berga
gr:m:ﬂg g: febl;?er de 2015 T PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
El foncionari EDUCADOR/A SOCIAL
p.d.f del secretari (Decret 3 FITXA PC-55-05

Esteban Lancho Maestre v

Objectiu fonamental del lloc © 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'aquesta fitxa forma part del cataleg ds llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

-

Berga, 26 de gener de 2015
Funcions basiques La secrelaria de la MGN

. Laura Salinas Bergel
L]

> Detectar, analitzar i prevenir situacions de risc ligades a ssitats sociceducatives en
casos individuals, familiars i col-lectius.

> Diagnosticar, intervenir, fer seguiment i avaluar casos individuals i familiars relatius a les
necessitats sociceducatives.

> Elaborar, tractar i tramitar la documentacié derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

= » Coordinar actuacions amb diverses entitats /o organs per tal de realitzar actuacions
conjuntes en I'ambit.

» Detectar situacions de risc social que afectin a infants, adolescents i joves, atenent

directament als/les usuarisfes i a les seves families; elaborant plans de treball i fent
- seguiment del procés ifo derivant cap a d'altres recursos en aquells casos que aix( ho
- requereixin,

» Rebre i analifzar les demandes socials dels infants i adolescents del municipi, a les de les
entitats i a les d'altres col-lectius.

» Programar i planificar projectes de prospeccié, prevencio, sensibilizacié i dinamitzacio
comunitaria en funcio de la deteccid i valoracié de necessitats realitzada, aixi com promoure
Forganitzacid o animacié de la comunitat per aconseguir una millora del nivell social,
possibilitant aixi la resolucié dels problemes per ella mateixa.

~ » Diagnosticar, intervenir, fer seguiment i avaluar casos individuals i familiars refatius a les
demandes socioeducatives.

» Realitzar entrevistes amb les families per determinar el pla de treball i valorar-ne el
seguiment dels objectius i accions a fer en base al seu diagnostic.

> Elaborar el Programa Individual d’Atencié (PIA} que determina les modalitats d'intervencié
més adients a les necessitats de les persones d'entre els serveis i les prestacions
econdmiques previstes en la resolucié pel seu grau i nivell.

) » Realitzar accions socioeducatives (projectes, protocols, coordinacions, entrevistes,
’ activitats, derivacions, etc.) per promoure la integracié social d’infants, famllies, adolescents
i joves que puguin patir situacions de risc social ifo precarietat econodmica.

» Intervenir en visites a domicilis, acompanyaments a diferents serveis, entrevistes al despatx,
assessora en les necessitats, acompanya a les escoles, assessora en alimentacio,
acompanyar a comprar, intenta fer-los mantenir una dieta equilibrada,etc.
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Portar 2 terme orientacions educatives (pautes de com tractar els nens, les seves
activitats,etc.).

Tractar adolescents en situacions precaries (deriva alguns casos, assessora a aquells que
busquen feina, informa de les escoles talier,etc.)

Fer intervencions directes en plans de miliora de families en competéncies parentals.
Potenciar i dinamitzar grups a partir de l'organitzacié d'activitats o altres mitjans adients.

Atendre i donar suport individual a través de la realitzacié d'entrevistes a infants, famllies,
adolescents i joves en situacio de risc.

Fer el seguiment dels casos préviament tractats després d'una primera diagnosi i
intervencio. ,

Avaluar el pla de treball educatiu individual i els projectes dlintervencié comunitaria en
coordinacié amb altres professionals.

Elaborar, fractar i tramitar la documentacio derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

Elaborar i desenvolupar programes d'intervencié social, tant a nivell individual com
comunitari,

Dissenyar i elaborar projectes per potenciar processos de canvi a nivell individual, familiar, a
nivell de grup i social.

Realitzar informes diversos i altres documents técnics de 'ambit, tant de forma interna, com
per altres administracions i entitats i memadries d'activitats sobre els serveis prestats.

Elaborar grafics, estadistiques i indicadors que permetin fer el seguiment de les activitats
que li son propies aixi com redacta estudis de recerca més generalistes.

Tramitar i fer el seguiment dels diferents projectes, ajudes i prestacions socials (les
individuais /o famiiiars a qué t& dret l'usuari aixi com dels ajuts propis del departament o bé
les subvencions municipals, conjuntament amb el seu superior jerarquic) que requereixin la
seva intervencio, assumint totes aquelles tasques que d'aquesta activitat es derivin.

Registrar, informaticament els expedients documentals dels diferents actuacions i casos
atesog”

ordinar actuacions amb diverses entitats i/o drgans per tal de realitzar actuacions
onjuntes en 'ambit.

Derivar cap als recursos especialitzats els casos que requereixin d'una atencid
especialitzada i fer el seguiment i les coordinacions d’aquelles problematiques individuals i
col-lectives que no es poden abordar des dels serveis socials municipals.

Col laborar i diagnosticar situacions de risc social i dissenyar plans d'intervencié amb els
EAJA | EBASP de la Corporacid.

Col-laborar i participar, conjuntament amb la resta de personal dels serveis socials en el
seguiment i l'avaluacid de les actuacions realitzades, aixl com en les propostes d'aplicacio
de recursos alternatius.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats i altres institucions i organismes o
serveis comunitaris) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participa en aquelies
comissions per a les que sigui assignat.
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Facilitar xarxes de relacio i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats i veins i
també entre diferents institucions a nivell técnic.

Participar en projectes de treball social comunitari.

Informar, orientar | assessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
proteccid de I'dmbit- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern (la Corporacié en
general) com a nivell extern (institucions | usuaris em general), proporcionant la informaciod
sobre temes propis de I'ambit, procurant un sentit global d'actuacié i coherent amb les
capacitats de I'organitzacié i el seus recursos.

Atendre al public en I'Ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
locals, orientant | donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
per pal-liar les mancances de a comunitat coordinant els recursos socials disponibles per a
cada cas. ,

Encarregar-se de la presa de decisions i d'informar a les administracions competents de
situacions que afecten directament la vida de les persones i familia (Fiscalia, Jutjats, etc.).

Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacidé de la Corporacié en la seva matéria
competencial o qualsevol altre rol que li sigui requerit, assumint totes aquelles tasques gue
d’aquesta activitat es derivin.

Col-laborar i participar, conjuntament amb la resta de personal dels serveis sccials en el
seguiment i l'avaluacié de les actuacions realitzades, aixi com en les propostes d'aplicaci®
de recursos alternatius.

Coordinar i fer el seguiment de determinats circuits i programes assistencials o
especialitzats portats a terme.

Facilitar xarxes de relacid i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats | veins i
també entre diferents institucions a nivell técnic.

Participar en projectes de treball social comunitari.

Informar, orientar | assessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
proteccié de I'ambit.

Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern {la Corporacié en general) com a nivell
extern (institucions i usuaris en general), proporcionant la informacié sobre temes propis de
I'ambit, procurant un sentit global d'actuacié i coherent amb les capacitats de l'organitzacid i
el seus recursos.

Atendre al public en 'ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
locals, orientant i donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
per pal-liar les mancances de a comunitat coordinant els recursos soclals disponibles per a
cada cas.

Encamegar-se de la presa de decisions | d'informar a les administracions competents de
situacions que afecten directament la vida de les persones i familia {Fiscalia, Jutjats, etc.).

Assistir i participar en els actes plblics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacié de [I'Ajuntament en la seva matéria
competencial o qualsevol altre rol que i sigui requerit, assumint totes aquelles tasques que
d'aquesta activitat es derivin (reunions de coordinacié amb la resta de professionals dels
serveis socials, altres, etc.)

DILIGENCIA per fer constar que ej~conting
d'aquesta filxa forma part del catd llocs-
freball aprovat pel Ple de la : BA
ordinaria celebrada ef dia 5 de febur

Berga, € de febrar de 2015
El funcionari
p.A.f del secretari {Decrllh

" DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d’'aquesta fitxa forma part del cataleg 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
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> Mantenir els contactes necessaris amb tercers {entitats i altres institucions i organismes o
serveis comunitaris) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participa en aquelles
comissions per a les que sigui assignat.

> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball.

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides,
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AREA DE PROMOCIO

EJ %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Ambient de treball

El treball es desenvolupa a diferents nivells:
1. Propis d'oficines
2. Domigilis particulars
3. Alfres espais de la xarxa de serveis

Riscos possibles

Risc psico — social
Desplacaments a preu i en cotxe.

Entrevistes a families complexes amb riscos d’agressions. Domicilis d’especial risc amb
persones amhb malalties fisiques i psiguiques, amb dependéncies toxicoldgiques.

DILIGENCIA per fer constar gue el contingut
d'aquesta fitca forma part del catdleg de Mocs d_e
treball aprovat pel Ple de la corporacig-én sessié
ordindria celebrada el dia 5 de febger g€ 2015.

El funcionari ,
p.d.f del secretan (Degpreld
Esteban Lancho M3 / v

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 i dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de [a MGN
L.aura Salinas Bergel
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ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Diplomatura en Educacid social.

m Altres: Nivell de conelxement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre Facreditacié del coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellovants a considerar en la seva provisié

-

m Formacio:

Serveis socials

Infancia

Adolescéncia

Immigracic

Igualtat

Gent gran

Joventut

Assisténcia domiciliaria
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d’'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
n Expefrjéﬁbia:
En I'ambit dels serveis socials a ' Administracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres:




. Afuntament de Bergs
10 | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AREA DE PROMOCIO EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-06

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

l IDENTIFICACIO

REA/DEPARTAMENT; PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
A SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL
DENOMINACIO DEL LLLOC: EDUCADOR/A SOCIAL
TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de ia corporacié en sessid
ordinaria celebrada el dia § de febrer de 2015, .

Berga, 6 de febrer de 2015 L

El funcionari ?
p.d.f. del secretari (Decret 3521
Esteban Lancho Maestre /-

DILIGENCIA per for constar que el contin

. ut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de I!ocsgde
treba!l‘ dprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




_ Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-06

IE} o pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal; 20 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada; Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que al conting
d'aquesta fika forma part del catdleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sess

indria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajuntament de Berga
32’,22 8 do fobrer de 2015 E PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
El funcionari - EDUCADOR/A SOCIAL
p.df, del secretari (Decret 353/2014) FITXA PC-SS-06
Esteban Lancho Maesire

LI )aélons GENERIQUES DEL LLOC
//

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

Funcions basiques

¥ Detectar, analitzar i prevenir situacions de risc lligades a necessitats socioeducatives en
casos individuals, familiars | cof-lectius.

> Diagnosticar, intervenir, fer seguiment | avaluar cascs individuals i familiars relatius a les
necessitats socioeducatives.

» Elaborar, tractar i tramitar ta documentaciod derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

» Coordinar actuacions amb diverses entitats /o organs per tal de realitzar actuacions
conjuntes en 'ambit.

> Detectar situacions de risc social que afectin a infants, adolescents i joves, atenent
directament alsfles usuaris/fes | a las seves families, elaborant plans de treball i fent
seguiment del procés ifo derivant cap a d'altres recursos en aquells casos que aix! ho
raquereixin. *

> Rebre i analitzar les demandes socials dels infants | adolescents del municipi, 2 ies de les
entitats | a les d'altres col-lectius.

» Programar i planificar projectes de prospeccid, prevencid, sensibilitzacié i dinamitzacié
comunitaria en funcié de la deteccié i valoracié de necessitats realitzada, aixi com promoure
l'organitzacio ifo animacidé de la comunitat per aconseguir una millora del nivell social,
possibilitant aix] la resolucié dels problemes per ella mateixa.

» Diagnosticar, intervenir, fer seguiment i avaluar casos individuals | familiars relatius a les
demandes sociceducatives.

» Realitzar entrevistes amb les famlilies per determinar el pla de treball i valorar-ne el
seguiment dels objectius i accions a fer en base al seu diagnostic.

» Elaborar el Programa Individual d'Atencié (PIA) gue determina les modalitats d'intervencié
mes adients a les necessitats de les persones dentre els serveis | les prestacions
econdmiques previstes en la resolucié pel seu grau i nivell.

» Realitzar accions socioeducatives (projectes, protocols, coordinacions, entrevistes,
activitats, derivacions, etc.) per promoure la integracié social d’infants, famllies, adolescents
i joves que puguin patir situacions de risc social i/o precarietat econdmica.

» Intervenir en visites a domicilis, acompanyaments a diferents serveis, entrevistes al despatx,
assessora en les necessitats, acompanya a les escoles, assessora en alimentacié,
acompanyar a comprar, intenfa fer-los mantenir una dieta equilibrada,etc.

DILIGENCIA per fer constar que e! contingut
d'aquesta fiba forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negocizcio el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADORIA SOGIAL

FITXA PC-35-06

Portar a terme orientacions educatives (pautes de com tractar els nens, les seves
activitats.ete.).

Tractar adolescents en situacions precaries (deriva alguns casos, assessora a aquells que
busquen feina, informa de les escoles taller,etc.)

Fer intervencions directes en plans de millora de families en competéncies parentals.
Potenciar i dinamitzar grups a partir de l'organitzacid d'activitats o altres mitjans adients.

Atendre i donar suport individual a través de la realitzacié d'entrevistes a infants, families,
adolescents | joves en situacié de risc.

Fer el seguiment dels casos préviament tractats després d'una primera diagnosi i
intervencié.

Avaluar el pla de treball educatiu individual i els projectes dintervencié comunitaria en
coordinacié amb altres professionals.

Elahorar, fractar i tramitar la documentacio derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

Elaporar i desenvolupar programes d'intervencié social, tant a nivell individual com
gmunitari.

Dissenyar i elaborar projectes per potenciar processos de canvi a nivell individual, familiar, a
nivell de grup i social.

Realitzar informeas diversos i altres documents técnics de 'ambit, tant de forma interna, com
per altres administracions i entitats | memaries d'activitats sobre els serveis prestats.

Elaborar grafics, estadistiques i indicadors que permetin fer el seguiment de les activitats
que li s6n prdpies aixi com redacta estudis de recerca més generalistes.

Tramitar i fer el seguiment dels diferents projectes, ajudes i prestacions socials {les
individuals /o familiars a que te dret I'usuari aix! com dels ajuts propis del departament o bé
les subvencions municipals, conjuntament amb €l seu superior jerarquic) que requereixin [a
seva intervencié, assumint totes aquelles tasques que d'aquesta activitat es derivin.

Registrar informéaticament els expedients documentals dels diferents actuacions i casos
atesos.

Coordinar actuacions amb diverses entitats ifo organs per tal de realizar actuacions
conjuntes en Fambit.

Derivar cap als recursos especialitzats els casos que requereixin d'una atencié
especialitzada i fer el seguiment i les coordinacions d'aguelles problematiques individuals i
col-lectives que no es poden abordar des dels serveis socials municipals.

Col-laborar i diagnosticar situacions de risc social i dissenyar plans d’intervencié amb els
EAIA | EBASP de la Corporacio.

Col-laberar i participar, conjuntament amb |a resta de personal dels serveis socials en el
seguiment i l'avaluacié de les actuacions realitzades, aixi com en les propostes d'aplicacié
de recursos alternatius.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats i altres institucions i organismes o
serveis comunitaris) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participa en aquelles
comissions per a les que sigui assignat.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO I DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-06

» Facilitar xarxes de relacid i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats i veins i
tambeé entre diferents institucions a nivell técnic.

» Participar en projectes de treball social comunitari,

» Informar, orientar i assessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
proteccit de I'ambit- Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern (la Corporacié en
general) com a nivell extern (institucions i usuaris en general), proporcionant la informacié
sobre temes propis de l'ambit, procurant un sentit global d'actuacié i coherent amb les
capacitats de |'organitzacit i 8l seus recursos.

» Atendre al puablic en I'ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
locals, orientant i donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
per pal-liar les mancances de a comunitat coordinant els recursos socials disponibles per a
cada cas. ,

> Encarregar-se de la presa de decisions i d'informar a les administracions competents de
situacions que afecten directament la vida de les persones i famlilia (Fiscalia, Jutjats, etc.).

> Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designatiada assumint la representacié de la Corporacid en la seva matéria
competencial o qualsevol altre rol que |i sigui requerit, assumint totes aquelles tasques que
d’aquesta activitat es derivin.

» Collaborar i participar, conjuntament amb la resta de personal dels serveis socials en el
seguiment i l'avaiuacié de les actuacions.realitzades, aixi com en les propostes d'aplicaci6
de recursos alternatius.

» Coordinar i fer el seguiment de determinats circuits i programes assistencials o©
especialitzats portats a terme.

¥ Faciltar xarxes de relacié i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats i veins i
tambeé entre diferents institucions a nivell técnic.

> Participar en projectes de treball social comunitari,

» Informar, orientar i assessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
proteccié de fambit.

> Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern {ia Corporacid en general) com a nivell
extern (institucions i usuaris en general), proporcionant la informacié sobre temes propis de
F'ambit, procurant un sentit global d'actuacio i coherent amb les capacitats de Forganitzacio |
el seus recursos.

> Atendre al pablic en 'ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
locals, orientant i donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
per pal fiar les mancances de a comunitat coordinant els recursos socials disponibles per a
cada cas.

: » Encarregar-se de la presa de decisions i d'informar a les administracions competents de
situacions que afecten directament la vida de les persones i famllia (Fiscaiia, Jutjats, etc.).

» Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals

- sigui designat/ada assumint la representacié de [I'Ajuntament en ia seva matéria
s competencial o qualsevol altre rol que li sigui requerit, assumint totes aquelles tasques que
d’'aquesta activitagt es Weunions de coordinacié amb la resta de professionals dels

itres, gC.

serveis socials

DILIGENCIA per fer e
d'aquesta fitxa foma p&del
treball aprovat pel Pl g
ordinaria cefebrada gf gfa

td el contingut
LCataleg de llocs de
8 corporacid en sessié
de febrer de 2015.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitca 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

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Berge!



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-06

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats i altres institucions | organismes o
serveis comunitaris) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participa en aquelles
comissions per a les que sigui assignat.

> Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de trebail.

¥» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADOR/A SQCIAL

FITXA PC-55.06

El %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'cficina o sedentaris amb utiiitzacio d'eines de treball lleugeres.

- Ambient de treball

= E! treball es desenvolupa a diferents nivells:
1. Propis d'oficines
2. Domicilis particulars
3. Altres espais de la xarxa de serveis

: Riscos possibles
: Ris¢ psico -~ social
= Desplagaments a preu i en cotxe.

Entrevistes a families complexes amb riscos d'agressions. Domicilis d’especial ris¢ amb
persones amb malalties fisiques i psfquiques, amb dependéncies toxicoldgiques.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
- d'aquesta fitca forma part del cata|eg_de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacié en.-sess
ordinaria celebrada el dia 5 d}ffebrer de
Berga, 6 de febrer de 20154
El funcionari
p.d.f. del secretar (]
~ Esteban Lancho M

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




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZAGIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADOR/A SOCIAL

FITXA PC-55-06

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

m Titulacié; Diplomatura en Educacié social.

= Alires: Nive!l de coneixement 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 l'aranés en eis processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publigues de Catalunya.

Mzarits rellevants a considerar en la seva provisid

m Formacid:

Serveis socials

Infancia

Adolescéncia

Immigracio

igualtat

Gent gran

Joventut
i Assisténcia domiciliaria
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

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

m Experiéncia:

En I'ambit dels serveis socials a 'Administracié Publica i/o en el sector privat.

@ Altres:

22222222282 SR ERRRREERRERLE




Ajuntarnent de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TREBALLADOR/A FAMILIAR

FITXA PC-55-07

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

- N DENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL

DENOMINACIO DEL LLOC: TREBALLADOR/A FAMILIAR

TIPOLOGIA: Lloc base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catéleg_de lloes ¢
treball aprovat pel Fle de la corporacié en sest

ordinaria celebrada el dia 5 g#tebrer de 2015,
Berga, & de febrer de 20 L

El funcionari ¢

p.d.f. de! secre{ Gopet 3532014)

Estaban Lanch

DILIGENCIA per for constar que el confingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de locs 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




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIG | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TREBALLADOR/A FAMILIAR

FITXA PC-55-07

IE} © pepicacid HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de ia jorada: Ordinaria.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TREBALLADOR/A FAMILIAR

FITXA PC-55-07

{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc © mlssi6

{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de comandament)

Funcions basiques

Intervenir amb persones i/o families en situacié de necessitat social per tal de millorar el seu
benestar i la seva integracié social a l'entorn, posant al seu abast els recursos disponibles
de l'ajuntament ¢ mitjangant altres administracions, institucions o entitats privades per tal
d'aconseguir els objectius fixats, d'acord amb els procediments establerts i la legislacié
vigent.

Prevenir situacions de risc lligades a necessitats socials en casos individuals, familiars i
col-lectius.

Fer intervencions en casecs individuals i familiars relatius a les necessitats socials.

Prevenir i evitar situacions de ris¢ i de deteriorament dels/de les usuaris/aries
assignats/ades.

Ajudar en la higiene de persones amb problematiques de tipus social i/o fisic amb els ajuts
técnics adients gue siguin de la seva competencia.

Mobilitzar o transferir usuaris/aries amb dificuitats de mobilitat amb els ajuts técnics adients.

Realitzar acompanyaments als serveis médics | determinats tramits als/a les usuaris/aries
que ho necessitin.

Preparar ifo cuinar aliments per als/les usuaris/aries que tinguin dificultats per preparar-
se'ls.

Motivar, orientar i donar suport als/a les usuaris/aries en l'adquisicid dels habits socials i
personals per millorar la seva qualitat de vida.

Orientar, organitzar i conduir les mesures per a lacondicionament de l'entorn de
l'usuarifaria en la seva llar.

Executar plans de treball i documentar els mateixos adequadament.
Vetliar per la seguretat i salut l[aboral en el seu lloc de freball.

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

que el coplingil ) IGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitxa forma part dgf 03‘3"“9"“5 de  d'aquesta fitxa forma part del catateg de liocs de

en sessid  yepall aprovat per la Mesa General de

ordiniria celebrada el dia #de fetrprde 2015. Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

El tuncignari

Berga, 26 de gener de 2015

p.a.f. del secretari (E#CE

Esteban Lancho MaBs

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergei



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TREBALLADOR/A FAMILIAR

FITXA PC-35-07

Bl 3% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Esforcos moderats pel sosteniment i/fo maneig d'objectes o eines de pes mitja, aixi com
postures de treball dificils o molestes. {d'1 a 3 hores de la jornada de treball diaria)

Freqlientment, treballs amb condicions desagradables. (d'1 a 3 hores de la jornada de treball
diaria).

Riscos possibles

Risc de lesions derivades de I'aixecament de pes i de caigudes des de punts aits.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TREBALLADOR/A FAMILIAR

FITXA PC-55-07

#A  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

» Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacid C, subgrup C2 del personal
funcionari.

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

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

tingut
\A per fer constar que el con
3';-;(35;330 fm(apforma part del cataleg de llocs de

w Formacio; vat pel Pie de la corporacid en sessio
g?c::zgﬁzp;giebr:da el dia 5 de febrer ge 2015.
Gent gran Berga, 6 de febrer de 2015 )
i £l funcionari -
Higiene personal p.d.f del secratan {Decret 3
Assisténcia domiciliaria Esteban Lancho Maestrg

Prevenci¢ de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

s Experiéncia:

En I'ambit de I'atencié docmiciliaria a 'Administracié Publiéa i/o en el sector privat.

m Altres:

D,ILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleq de locs da
treball aprovat per la Mesa General de

Negociaci6 el dia 7 de gener de 2015,
Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Safinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

EDUCADORA SOCIAL CENTRE OBERT

FITXA PC-S5-08

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |

SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL

DENOMINACIO DEL LLOC: EDUCADOR/A SOCIAL CENTRE OBERT

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar gque el conting

d'aquesta fitxa forma part del catiteg de Hocs «

treball aprovat pel Ple de la corporacit en sess

ordinaria calebrada el dia 5 de febrer ge . ’
. Berga, 6 de febrer de 2015
) El funcionari

p.d.f. del secretari (Decret 3

Esteban Lancho Maestre

£

DILIGENCIA per for constar que al 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

La secretaria de 1a MGN
Laura Salinas Berge!




Ajurtament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZAGCIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

EDJCADORA SOCIAL CENTRE OBERT
FITXA PC-55-08

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: DE DILLUNS A DIVENDRES

Tipologia de la jomada: JORNADA A TEMPS PARCIAL
DE 16:00H A 20:00H

*Pisponibilitat fora de la jornada laboral en funcié de les necessitats del servei quan ho
requereixi.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
EDUCADRORA SQCIAL CENTRE OBERT

FITXA PC-55-08

{% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié

{(Només a omplir en cas de que es tracti d’un lloc singuiar o de comandament)

El Centre Obert és un servei diirn preventiu, fora de I'horari escolar, que dona suport, estimula i
potencia I'estructuracié i el desenvolupament de la personalitat, la socialitzacié, I'adquisicio
d'aprenentatges basics i 'esbarjo, i compensar les deficiéncies socioeducatives de les persones

ateses.

Els objectius principals sén:

»
>

>

»
} 4

Prevenir i detectar les situacions de risc social i de ruptura amb |a familia i escola.
Afavorir Ia socialitzacié i la integracié social dels infants | adolescents i les seves
famllies { a recursos normalitzats de la comunitat).

Donar suport, estimular i potenciar I'estructuracié i el desenvelupament de la
personalitat dels infants,

Potenciar I'adquisicié d'aprenentatges i competencies.

Acompanyar i orientar les families en eis processos educatius que afecten els seus fills.

(El servei pertany a la Cartera de Serveis Socials)

Funcions basiques

VY VVVYY v

v Y

DILIGENCIA per fer copgl

Participacié en I'elaboracié¢ del projecte educatiu global del centre.

Disseny, execucid | avaluacié de 1a Programacidé Anual del centre d'acord amb els
objectius generals establerts.

Programacié d'activitats diaries.

Definicid, creacid i adaptacié del material necessari per dur a terme les activitats
establertes de la Programaci6 anual.

Elaboracié dels plans de treball individual dels infants, adolescents i families atesos al
servei, en coordinacié amb la resta de professionals de SSB.

Seguiment i avaluacié del pla de treball educatiu individual, en coordinacio amb SSB.
Acolliment i integracié dins 'equip dels nous professionals que intervenen en el centre.
Suport tecnic al personal de practiques (si n’hi ha) que col-labori al servei.

Suport técnic als monitors ifo voluntaris que col-laboren amb el CO.

Motivacié i suport a 'equip en el desenvolupament del funcionament del centre.
Participacié en lavaluacid periddica del grau d'assoliment dels objectius, proposant i
modificant les estratégies i metodologies, si s'escau, per adequar-les a la realitat
especifica dels usuaris en el seu territori.

Elaboracio anual de la memébria.

Exercir la representacid técnica i institucional del centre en les relacions amb altres
institucions de I'entorn (SSB, EAIA, CEIP, IES, CAP, CSMIJ, CDIAP...} i les families.
Responsabilitzacié de tots els documents que generen al serve.

Responsabilitzacio en I'egifega fiabilitat de la informacid que li sigui requerida.

Vetllar pel complime a normativa i det RRI.

| dngut DILIGENCIA per fer constar que el contingut
pAar qt;e € cl?" mgda d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
off del catdleg de llocs treball aprovat per lz Mesa General de

ode la comporacid en sessid iaci6 el dia 7
iy / 5 de febrer de 2015. Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Erga' Gde _feb 2015 Berga, 26 de gener de 2015
ncionari

p.d.f. del sglretifi (Decret 353/2014} La secretaria de la MGN
Esteban,Laficho Maestre Laura Salinas Bergel
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» Realitzacié de la gestid econdmica | de compres del centre { gestionar, administrar i
organitzar les compres tant d'alimentacié com de material fungible) per el correcte
funcionament de les activitats.

» Vetllar i atendre la conservacié de I'espai i els serveis comunitaris de l'edifici.

» Elaboracid dels menus per als berenars, per treballar els habits alimentaris.

Funcions pel gue fa als infants, adolescents i families.

» Acollir als infants, adolescents i families tot informant-los del funcionament, finalitats i
les activitats del servei.
» Garantir el compliment dels drets i deures dels infants i adolescents.
» Conéixer la motivacié i les necessitats de la famllia escoitant tambe a l'infant.
¥ Generar confiang¢a i un ambient acollidor per potenciar els vincles amb la familia i donar-
It protagonisme, '
» Entrevista amb la familia per pactar les condicions d'assisténcia, participacié i
compromisos dels nois i noies en relacid amb el projecte educatiu del centre.
» Posar en coneixement dels possibles comportaments improcedents de la familia, dels
infants i adolescents i del seu entorn més proper ( agressions, maitractaments, abusos,
etc.).
Execucié del projecte educatiu global del centre, tenint en compte la seva adequacid a
les necessitat especifiques dels usuaris del territori.
» |Implicacié dels infants, adolescents i families en |la dinamica del centre,
> Ber la figura de referéncia davant de la familia, infants i adolescents del CO.
» ” Garantir la confidencialitat i la fiabilitat de la informaci6 referents als destinataris i les
seves families,
» Fer de mediador en les situacions de conflicte dels infants i adolescents.
> Vetllar pel procés d'insercid social i normalitzadora dels infants i adolescents.
» Execuci6 del pla de treball individual mitjangant les seglients estratégies i métodes:
» Afavoriment del desenvolupament personal dels infants, adolescents i families
potenciant els seus aspectes positius | capacitats.
= QObservar la conducta dels destinataris i incidir sobre els seus habits.
= Potenciacié de 'adquisicié d'habits.
»  Acompanyament dels infants, adolescents i famliies en la seva evolucid
educativa i d'autonomia.

»  Transmissié d'eines | estratégies que facilitin la relacio t comunicacié individual
entre els infants i les famllies, potenciant el desenvolupament de les aptituds de
relacié i comunicacié.

= Afavoriment i potenciacio de la convivéncia i al respecte mutus com a eina
integradora dels infants, adolescents i families a la comunitat.

= Vetllant per la interrelacié de les persones ateses entre elies i entorn respectant
els costums relacionals i la diversitat cultural de les persones ateses.

» Avaluacid periodica de I'assoliment dels objectius educatius del pla de treball
amb l'infant, adolescents i families.

= Coordinacié amb els referents escolars, técnics, educadors de SSB i altres
entitats d'atenci6 a la infancia i famiiies, per fer un seguiment de fevolucié de
fusuari.

»  Treball coordinat amb Serveis Basics d’atencid Social Primaria i especialitzada
per tal d'elaborar el PE} dels infants i adolescents i fer el seguiment dels
objectius acordats.

= Presentar alternatives per al temps d'esbarjoc dels infants, aixi com Ia
participacit en els possibles casals | activitats d’'estiu dels infants.
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IE] %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Moderats, propis de la utilitzacié d’'objectes i eines de treball lleugeres o de pes mig, amb una
postura de treballa de molta estona dreta.

B2 Ambient de treball

Ambient de treball on has d'estar amb una atencid constant, forga sorollos i forga estressant
propis de 'atenci6 directa amb els infants.

Riscos possibles

Riscos psicosocials com Festrés i ansietat.
Degut al treball amb families, infants | adolescents en ris¢ social on es pot veure afectada la
nostre integritat fisica i moral patint agressions flsiques i psicoldgiques com insults.

\GENCIA per fer comstar que el conting
E’lal.qfesta ﬁbcap?on'na part del cataleg_de llocs
treball aprovat pe! Ple de la gprporacit..en sess
ordinaria celebrada el dia 5 dg bret 015.
Berga, 6 de febrer de 2015
. E! funcionari
p.d.f, del secretarni (
. 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
" Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

. Berga, 26 de gener de 2015

. La secretaria de la MGN
Laura Salinas Berge!

av
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FITXA PC-55-08

B8 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6

»  Titulacié: Llicenciatura o diplomatura universitaria en 'ambit de les ciéncies socials:
pedagogia i/o educadora social.

» Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc
de treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre avaluacié i certificacid del
coneixement del catala.

=928l Marits rellevants a considerar en la seva provisié

* Formacio:

/"" - Diversitat i relacions interculturals
- Violéncia en els infants
- Eines per la gestié del conflicte
- Teécnigues de treball en equip
- Técnigues de dinamica de grup i técniques de lleure,
- Coneixement i comprensié de les situacions de conflicte social en relacié als
infants.
- Coneixements dels diversos models familiars.
- Coneixement marc normatiu dels centres oberts.
- Ofimatica i noves tecnologies

» Experléncia: en 'Ambit dels serveis dels centres oberts.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

PSICOLOGA (PIAD
FITXA PC-55-09

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

= ARENDEPARTAMENTZ PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL
: DENOMINACIO DEL LLOC: PSICOLOGA (PIAD)
TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar
" d'aquesta fitxa forma part del
treball aprovat pel Ple de

el contingut
taleg de llocs de
Coporacid en sessid

" DILIGENCIA per fer constar que £l contingul
d'aquesta fitxa forma part del ca de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de

" Negociacio el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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FITXA PC-S5-09

IE} © peEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacit horaria setmanal: 25 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el conting

d'aguesta fita forma part del cataleg de liocs

treball aprovat pe! Ple de la corpopdcid en sess Ajuntament de Berge
ordinaria celebrads o1 dia 5 de fehpeér de 2015. PROMOCIHG | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
Berga, & de febrer de 2015 PSICOLOGA (PIAD

Er oo
p.d.f. del secretari (Decret Jo

Esteban Lancho Maestrg?

Objectiu fonamental del lloc 0 misslé
(Només a omplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

¥ Detactar, analitzar i prevenir situacions de risc ligades a necessitats socioeducatives en
casos individuals, familiars i col-lectius.

Informacioé t Atencid

» Informacit sobre la xarxa de recursos de |a ciutat que poden ser d'interés per les dones:
sanitaris, socials, laborals, formacid, beques d'estudi, participacié, dinamitzacio,
associacionisme de dones, entre d'altres.

» Informaci6 sobre recursos especifics en situacions de discriminacié /o violéncia masclista.

» Atencid a les diferents demandes de les dones; escolta, contencié i orientacid.

» Atencié a les demandes d'informacié i coordinacid dels professionals, aixl com el teixit
associatiu.

» Creaci6 i conduccid de grups de dones amb P'objectiu de millorar la situacid personal,
reflexionant sobre actituds, habitlitats o rols, | guanyar autonomia.

» Organitzacié de tallers de tematiques d'interés per a les dones: autcestima, eines
personals, autodefensa, sexualitat, etc.

¥ Dinamitzacid, sensibilitzaci¢ i treball amb la comunitat

» Elaboracié i coordinaci¢ d'activitats informatives, de sensibilitzacié i de prevencic
adregades a les dones i a poblacié en general: xerrades, seminaris, ...

> Col-laboraci¢ i coordinacié amb la xarxa associativa i de dones del territori.
» Sensibilitzacié i prevencio amb el teixit associatiu per les situacions de violéncia masclista.

» Participacié en plans comunitaris i de barri per promoure la inclusié de les dones en les
seves activitats.

Servei d'assessorament juridic
Informacid sobre drets de les dones en els seglents ambits: processos de separacio |
divorci, laboral , estrangeria, o violéncia masclista.

vy

» Assessorament sobre tramits legals, procediments penals o administratius, informaci6 per
a sol-licitar el servei de justicia gratuita i torn d'ofici especialitzat.
L . DILIGENCIA per fer constar que el contingut
» Atencié juridica personalitzada. d'aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio et dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

L2 secrotaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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PSICOLOGA (PIAD
FITXA PC-85-09
» Orientacié personalitzada en les actuacions judicials.
» Xerrades sobre glestions relacionades amb els drets de les dones.
» Servei dacompanyament psicoldgic Atencid psicoldgica a les dones en situacions
d'especial vulnerabilitat {com ara: processos de separacions, dols, assetjament moral o
sexual, relacions abusives, efc.).

» Elaborar, tractar i tramitar la documentacié derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

» Coordinar actuacions amb diverses entitats /o organs per tal de realitzar actuacions
conjuntes en Fambit.

» Programar i planificar projectes de prospeccid, prevencid, sensibilitzacié i dinamitzacid
comunitaria en funcié de la deteccid i valoracio de necessitats realitzada, aixi com promoure
lorganitzacié i/o animacié de la comunitat per aconseguir una millora del nivell social,
possibilitant aix( la resolucié dels problemes per elia mateixa.

» Fer el seguiment dels casos préviament tractats després d'una primera diagnosi i
intervencio. :

Avaluar
coordi

- pla de treball educatiu individual i els projectes d'intervencié comunitaria en
cié amb altres professionals.

aborar, tractar i tramitar la documentacié derivada dels casos i actuacions al seu carrec.

Reaslitzar informes diversos i alires documents técnics de 'ambit, tant de forma interna, com
per altres administracions i entitats i meméories d'activitats sobre els serveis prestats.

Elaborar grafics, estadistiqgues i indicadeors que permetin fer el seguiment de les activitats
que li sén prapies aixi com redacta estudis de recerca més generalistes.

Registrar informaticament els expedients documentals dels diferents actuacions i casos
atesos.

Coordinar actuacions amb diverses entitats ifo drgans per tal de realitzar actuacions
conjuntes en 'ambit.

» Derivar cap als recursos especializats els casos que requereixin d'una atencié
especialitzada i fer el seguiment i ies coordinacions d'aquelles problematiques individuals i
col-lectives que no es poden abordar des dels serveis socials municipals.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (entitats i altres institucions i organismes o
serveis comunitaris} per a dur a terme les seves tasques, aixi com participa en agquelles
comissions per a les que sigui assignat.

¥» Facilitar xarxes de refacid i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats i veins i
també entre diferents institucions a nivell técnic.

» Assessorar i donar suport técnic tant a nivell intern (la Corporacié en general) com a nivell
extern (institucions i usuaris en general), proporcionant la informacié sobre temes propis de
I'ambit, procurant un sentit global d'actuacié | coherent amb les capacitats de l'organitzacio i
el seus recursos.

> Atendre al public en 'ambit de la seva competéncia, informant sobre els serveis socials
Iocals, orientant | donant el suport necessari per accedir a diferents prestacions i subsidis
per pal-liar les mancances de a comunitat coordinant els recursos socials disponibles per a
cada cas.
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Assistir i participar en els actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals
sigui designat/ada assumint la representacid de la Corporacid en la seva matéria

competencial o qualsevol altre rol que i sigui requerit, assumint totes aquelles tasques que
d'aquesta activitat es derivin.

Col-faborar i participar, conjuntament amb la resta de personal dels serveis socials en el
seguiment i 'avaluacid de les actuacions realitzades, aixi com en les propostes d'aplicacié
de recursos alternatius.

Coordinar i fer el seguiment de determinats circuits | programes assistencials o
especialitzats portats a terme.

Facilitar xarxes de relacid i treball conjunt entre professionals, serveis, entitats i veins i
també entre diferents institucions a nivell t&cnic.

Participar en projected de treball social comunitari.

Informar, orientar | assessorar sobre els serveis, recursos i prestacions dels sistemes de
proteccié de 1'ambit.

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

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

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corpgeé€io en_sessi6
ordinaria celebrada el dia 5 de feby# .

Berga, § de febrer de 2015
El funcionari
p.d.f. def secretari (Decrg,
Esteban Lancho Maesie

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 da gener de 2015

La gecrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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] %% coNDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, trebalis d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de treball lleugeres.

BI?IR Ambient de treball

El treball es desenvolupa a diferents nivells:
1. Propis d'oficines
2. Domicilis particulars
3. Alires espais de la xarxa de serveis

Riscos possibles

Risc psico — social

Desplacaments a preu i en cotxe.




Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

lﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requislits per a la seva provisié

u Titulacié: Diplomatura en Educacio social.

PSICOLOGA (PIAD

m Altres: Nivell de coneiXement de catala exigible per la categoria professional del lloc de

treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del

catald i laranés en els processos de selecci6 de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a conslderar en la seva provisié

m Formacié:

Serveis socials
Infancia
Adolescéncia
Immigracio
Igualtat

Gent gran
Joventut

Assisténcia domiciliaria
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fita forma part del catdleg de MHocs «
treball aprovat pel Ple de la ora;ié"en sess

ordinaria celebrada el dia 5 dg s#firerde 2015.
Berga, & de febrer de 201
El funcionari y

p.d.f. del secretan ‘:,v Bt 353/2014)

Esteban La

-Informatica a nivell d’usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

» Experiéncia:

m Altres:

En rambit dels serveis socials a FAdministracié Publica ifo en el sector privat.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part dei 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

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntamen! de B
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEFS{A LES PERSO:;E;

CONSERGE AUXILIAR
FITXA PC-55-10

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL

DENGCMINACIO DEL LLOC: CONSERGE AUXILIAR

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitka forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Plo,ge cié en sessio
ordinaria celebrada i
Berga, & de febreyAl

E! funcionari
p.d.f. del sec/etari
Esteban Lario

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
draquesta fitka forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per fa Mesa General de
Negociacit ol dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-55-10

B} © pepicacid HORARIA DEL LLOC

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

Tipolegia de ia jornada: Ordinaria.




B DILIGENCIA per fer constar que &l contingut
d'aquesta fitxa forma par del catileg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015.

J ” " Ajuntament de Berga
REA DE PROMOCIO I DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
de 2015

Berga, 26 de gener de CONSERGE AUXILIAR
" La secretaria de la MGN FITXA PC-53-10
" Laura Salinas Bergal

X FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc © missié
(Només a omplir en cas de que &s tracti d’'un lloc singular o de comandament)

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs «
treball aprovat pel Ple dg,la corporacid en sese
ordinaria celebradza el did & gdé fe de 2015.

Berga, 6 de febrer g

El funcionari 532014)
. . .d.f del secpetggfbboret 3 4
Funcions basiques ‘.;mb,,, Lafich$
L]

» Controlar els accessos a la dependéncia que té assignada, obgf-los i tancar-los 2 linici i al
final dels horaris establerts, custodiar les claus i tenir cura dejg’panys.

» Efectuar el control rutinari de les maquines i xarxes de subministrament del centre (cambres
de comptadors | motors, les entrades d'energia eléctrica, les conduccions generals d'aigua,
canonades i desguassos en terrats, patis, etc.).

» Supervisar el bon funcionament de la caldera de la calefaccid, aixi com el de Fequipament
eléctric, els sistemes antifoc i els de fontaneria del centre, solucionant els problemes més
senzills i avisant als responsables pertinents en eis casos oportuns per a fer les
corresponents reparacions.

» Realitzar tasques basiques de manteniment i de neteja del centre i encarregar-se de
mantienir en ordre | bon estat els magatzems de materials que tingui assignats.

> Realitzar els encarrecs necessaris a Pexterior en relacid a les activitats de! centre (repartir
notificacions, cartells, convocatdries, comprar materials, etc.)

v » Tenir cura del bon estat dels materials | de les eines de treball que faci servir per efectuar
- les tasques de consergeria i de manteniment.

» Distribuir, condicionar i preparar els despatxos i sales per la realitzacid de les activitats i les
ordenar quan s'acaben les activitats.

» Tenir cura dels diferents aparells audiovisuals {crdinadors, video, maquines reproductores,
efe.).

Realitzar trasllats interns de material i mobiliari.
Rebre, controlar i distribuir documents, objectes i correspondéncia del gcentra.
Registrar l'entrada i sortida de la documentacid del centre

Realitzar tasques de reproduccié de documentacid, enquadernacié i altres.

v VvV Vv Vv V¥

Atendre i informar als/les usuaris/aries del centre, tant personaiment com telefonicament,
sobre qtiestions per a les quals estigui facultat/ada.

v

Donar suport loglstic i operatiu per a la preparacid deis actes de I'ajuntament.

» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments
establerts per 'ajuntament i l]a normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIS MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-58-10

> Mantenir eis contactes necessaris en el desenvolupament de les seves tasques.

» |, en general, altres de caracter similar gue li siguin atribuides.




Ajuntamenti de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-55-10

) 3% conpICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Freqientment, esforg moderat per posicions de treball dificils o0 molestes. (d'1 a 3 hores de la
jornada de treball diaria)

Ambient de treball

Propi d'oficina o d'espai similar,

Riscos possibles

Risc d'accident de lesions derivades de la utilitzaci6 d'eines tallants i /o pesants i de caigudes
des de punts alts (escales).

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs-d@
treball aprovat pel Ple de la corpafacid en-sessio
ordinaria celebrada e! dia § de fEkfe 15.

Berga, 6 de febrer de 2019;
El funcionari
p.d.f del secrelari (Decns
Esteban Lancho Maeésfrs

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 el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretarnia de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntameni de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

CONSERGE AUXILIAR

FITXA PC-55-10

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacid: Titulaciéd equivalent a la propia del grup de classificacié de les Agrupacions
Professicnals del personal funcionari.

m Altres; Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de

treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacio del coneixement del

catala i Faranés en els processos de seleccit de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mgrits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Control d’accessos
~ Manteniment general d'instai-lacions
Reprografia
Atencié al public
Prevenci6 de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

= Experiéncia:

En 'ambit de les tasques de consergeria a Administracié Puablica ifo en el sector
privat.

= Altres:




Ajuntarnent de Berga
AREA DE PROMOCICG | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO ECONOMICA

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT! PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ PROMOCIO
ECONOMICA

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUX. DE PROMOCIO ECONOMICA

TIPOLOGIA: Lioc base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitca forma part del catileg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la comoracié en sese
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer ge 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015
E! funcionari

p.d.f. del secreiari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

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

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel



Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC/A AUXILLAR DE PROMOCIO ECONOMICA

FITXA PC-PE-G1

B © pepicACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada:; Ordinaria.




Ajuniament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIFAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCKY ECONOMICA

FITXA PC-PE-O1

{3 FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOGC

Onbjectiu fonamental del lloc o missié
{(Nomeés a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singuiar ¢ de comandament)

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
J’aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

Funcions basiques La secretaria de la MGN
' Laura Salinas Bergel

» Coordinar, proposar i programar actuacions de dina cié comercial i empresarial al
municipi.

» Donar suport i assessorar a les persones que siguin emprenedores i que vulguin crear el
$eu propi negoci.

» Impulsar el comerg local, organitzar reunions amb elgs comerciants i col-laborar amb
l'elaboracio d’estudis de dinamitzacié comercial.

» Elaherar, mantenir i actualitzar el cens empresanial i comercial del municipi.

> Sol-licitar subvencions a les diferents administracions amb la finalitat d’endegar actuacions
per potenciar i millorar I'oferta i les disponibilitats del servei (organitzaci6 de fires, ocupacid,
ete.).

> Coordinacié amb el Servei Local d'Ocupacié pel que fa referdncia a: 'atencié d'usuaris,
entrevistes ocupacionals ais/les persones cerquen feina i crientacid, tant a nivell iaboral com
formatiu. Intermediacié en el mercat de treball del municipi en vers les empreses i gestié
d’ofertes i demandes de treball, preseleccions dels candidats, etc.

> Parficipar en l'elaboracid i la implementacid de plans i programes supramunicipals de
dinamitzacié comercial i l'ocupacio.

> Proposar, encarregar o pregramar, preparar, confrolar i supervisar mostres i fires,
exposicions i aitres activitats refacionades amb I'ambit de promocio de la ciutat i fer-ne la
corresponent difusié facilitant informacio a 'ambit de premsa i a d'alires mitjans interns i
externs de I'ajuntament.

> Seguiment i coordinacid de Mercats; Mercat Setmanal i Municipal. Coordinacid amb
I'assentador i responsable del Mercat respectivament.

> Seguiment i coordinacié de Politiques Actives d'Ocupacid : sol licituds, tramitacid i
justificacid

> Realitzar tasques administratives derivades de P'ambit, com ara preparar memdries,
transcriure cartes, notes i convenis amb entitats culturals, donar supert en I'elaboracit de
pressupostos, etc.

» Realitzar les tasques d’informador al consumidor; drets, com formular demandes, gueixes,
a qui adregar-se, etc.

DILIGENCIA per fer constar que el og
d'aquesta fika forma part del cataleg A
treball aprovat pel Ple de la corporacid/a
ordinéria celebrada el dia 5 de febrer d
Berga, & da febrer de 2015
El funcionari Y
p.d.f. del secrefari (Decref 3527¥(
Esteban Lancho Maestre




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIG | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIG/A AUXILIAR DE PROMOCIO ECONOMICA

FITXA PC-PE-01

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses, etc.) en el
desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat | salut laboral en el seu lloc de treball.

|, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIRAL | SERVEIS A LES PERSONES
TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO ECONOMICA

FITXA PC-PE-01

1 %% CconDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

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

DR Ambient de treball
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el conting _
d'aquesia ﬁtxapforma pant del cataleg de llecs « /
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sese
ordinaria calebrada el dia § de febrer de 2015
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

p.df. del secretari (Decret
Esteban Lancho Maes

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catéleg de locs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci6 el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC/A AUXILIAR DE PROMOCIO ECONOMICA

FITXA PC-PE-01

g PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari. Es valora; Diplomatura o egquivalent.

m Altres; Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria prefessional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditaci6 del coneixement del
catal i l'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacié:

Promocid econdmica
Dinamitzacié comercial
Ocupacio

Consum

Fires

Mercat de treball

Conduccid d'equips de treball
Planificaci¢ d'activitats
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

/ ~Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caleul, ete.

En I'Ambit de les tasques suport téenic de promocié econdmica a PAdministracié
Pdblica ifo en el sector privat.




Ajuntarment de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC AUX. TIC (TELECENTRE
FITXA PC-TC-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

| IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ TELECENTRE

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC AUXILIAR TIC (TELECENTRE)

TIPOLOGIA: Lioc comandament

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacié en sessié
ordindria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. -
Barga, & de febrer de 201§ -~

El funcionari

p.d.f. dei secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestre

DILIGENCIA per fer constar i

; que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de Ilocsgde
treball_ dprovat per la Mesa General de
Negociacis el 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 PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC AUX. TIC (TELECENTRE
FITXA PC-TC-01

&} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.*
Tipologia de la jornada: Ordinaria.

*Dedicaci¢ i tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del servei,




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la comoracit en sessié
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de2015.
Berga, § de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f. del secretari {Decret 3
Esteban Lancho Maestre

Ajuntament de Berga
DE PROMOCIC | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC AUX. TIC (TELECENTRE
FITXA PC-TC-01

iENERIQUES DEL LLOC

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

Controlar, impulsar i supervisar el correcte funcionament de tota 'activitat del Telecentre.

Funcions baslques

» Tasques informatiques:

o Dur a terme el manteniment informatic de tot 'equipament del Telecentre, tant la
part de maquinari com de programari.

o Configuracio, administracid i actualitzacié de tot el maquinari (servidor, equips,
impressores, escaner...)

o Configuracié i manteniment de tota la xarxa i sistema de comunicacions..

o Creacid, gesti¢ i actualitzacié de les webs del Telecentre.

o Manteniment de la plataforma ACTIC per evitar incidéncies en la realitzaci6 de les
proves i si n’hi ha resoldre-les

o Col'laboracid en realitzacio de tasques del Departament d’'Informatica.

» Tasques administratives:

o Gestid d'altes i baixes d’'usuaris del Telecentre.

o Control de caixa, cobraments, factures.

o Control del material i compres. Previsio de renovacio de material.

o Elaborar de lz documentacié a presentar i realitzar les corresponents memories |
justificacions a Fhora de demanar subvencions.

o Fer estadistigues mensuais detallades de connexions realitzades pels usuaris,
hores d'utilitzacio dels equips, ... Fer memoria anual per tal de millorar els aspectes
que siguin possibles.

o Gestionar totes les incidéncies puguin sorgir en la realitzacio de les proves ACTIC.

» Tasques de dinamitzacié del Telecentre:

o Gestionar el Teletreball | coordinar el Punt TIC amb les entitats externes (reunions,
contactes, planificar cursos, etc.)

o Contribuir al coneixement del Teletreball i generar-ne dins de 'ambit del Telecentre

o Contactar amb entitats per oferir espai.

o Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats,
empreses, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

o Informar i atendre al pubiic, via mail, telefdnicament i personaiment, en totes
aquelles qlestions relatives a les activitats del Telecentre i a les activitats
relacionades.

o Resoldre dubtes técnics que els hi puguin sorgir als usuaris que utilitzen els equips
del Telecentre.

o Programacié de cursos, jornades i taflers segons les necessitats dels usuaris.

o Donar tota la informacié necessaria i rescldre els dubtes referents a les proves
ACTIC de les quals el Telecentre és Centre Examinador.

» Alfres fasques:
o Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
o | engeneral, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de genar de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de Iz MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO t DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC AUX. TIC LECENTRE
FITXA PC-TC-01

Bl 3% coNnDICIONS DE TREBALL

Esforcos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de trebaill lleugeres.

BIP8 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Deteriorament de la vista degut a que la jornada laboral &és desenvolupa en gran part davant
d’una pantalia d’ordinador..




Ajuntament de Berga
ARE; JICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

TECNIC AUX. TIC (TELECENTRE
FITXA PC-TC-01

B  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

® Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari. Es valora Titol de cicie formatiu de grau superior en informatica o enginyer técnic en
informatica.

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

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

'E’)ILIGENCIfJ:\.tx per fer constar gque el contingut

. ‘aguesta fitxa forma part del cataleg de locs de

» Formacid: treball aprovat pel Ple de la comoracid en sessio
ordinaria celebrada el dia 5 @l

Programacié i planificacié d'activitats.
Dinamitzacié d'activitats

Formacié continuada en noves tecnologies
Prevencio de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

Promocié econdmica

Cei

Ocupacid

-Informatica a niveli avangat: fulls de text, fulls de calcul, presentacions, bases de dades,
programes de tractament d'imatges, programari lliure en general, etc.

-Informatica a nivell especialitzat en gesti6 de xarxes de comunicacions, gestié de sistemes
operatius (Win32 i Linux), gestio de plataformes web, xarxes d'informacié, llenguatges de
programacié (SQL, PHP, HTML...), etc.

= Experiéncia;

En 'ambit de les tasques de suport técnic en telecentres a I'Administracié Publica
Yo en el sector privat.

= Altres:

DILIGENCIA per fer constar que e contingut
d'aquesta fitca forma part del cataleg de liocs de
trebali aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretiria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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