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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

B 1DENTIFICACIO

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 corporacic en se5si0

ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. -
Berga, & de febrer de 2015

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 catdleg de Ilocs%e
treball_ dprovat per la Mesa General de
Negociacis el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 de gener de 2015

La secretdria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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2} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.*
Tipologia de la jornada: QOrdinaria.

*Dedicaci¢ i tipologia de la jornada condicionada a les necessitats del servei,
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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 I'activitat del Telecentre.

Funcions basiques

» 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 Configuraciéd i manteniment de tota la xarxa i sistema de comunicacions..

o Creacid, gestit 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 Collaboracio en realitzacio de tasques del Departament d’Informatica.

» Tasques administratives:

o Gestio d'altes i baixes d'usuaris del Telecentre.

o Control de caixa, cobraments, factures.

o Control del material i compres. Previsié de renovacio de material.

o Elaborar de la documentacic a presentar i realitzar les corresponents memories i
justificacions a 'hora de demanar subvencions.

o Fer estadlstigues mensuals detallades de connexions realitzades pels usuaris,
hores d'utilitzacio dels equips, ... Fer memaria anual per tal de millorar els aspectes
que siguin possibles,

o Gestionar totes les incidéncies puguin sorgir en la realitzacié de les proves ACTIC.

» Tasques de dinamitzaci6 del Telecentre:

o Gestionar el Teletreball i coordinar el Punt TIC amb les entitats externes (reunions,
contactes, planificar cursos, etc.)

o Contribuir al coneixement del Teletreball | 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 ies seves tasques.

o Informar i atendre al pablic, via mail, telefonicament i personaiment, en totes
aquelles qlestions relatives a les activitats del Telecentre | 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 tallers segons les necessitats dels usuaris.

o Donar tota la informacié necessaria i resoldre els dubtes referents a les proves
ACTIC de les quals el Telecentre &s Centre Examinador.

» Alfres fasques:
o Vetllar per Ia seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.
o | engeneral, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Bl 3% coNnpicions DE TREBALL

Esforcos fisics

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

BIP48 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Deteriorament de la vista degut a que la jornada laboral &s desenvolupa en gran part davant
d’una pantalia d’ordinador..
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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.

® 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 seleccio de personal | de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

c[’)ILIGENCIf?.b‘ per fer constar gque el contingut
- ‘aquesta fita forma part del cataleg de llocs de
m Formacio; treball aprovat pel Ple de Ia coiporacié en sessié

Programacié i planificacié d’activitats. .
Dinamitzaci¢ d'activitats ol cret 353/2014)
Formacié continuada en noves tecnologies
Prevencio de riscos laborals

Seguretat i salut laboral

Promaocié econdmica

Cei

Ocupaci

-Informatica a nivell 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 gestio de xarxes de comunicacions, gestio 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:
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