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Lioc base
Funcicnari de carrera
Administracié General

Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aguesta fitxa forma part del catdleg dg llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporag g6 en ges
ordindria celebrada el dia § de febygpAt £ 2016
Berga, 6 de febrer de 2015

El funcionari

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

WLIA per fer constar 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.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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IEJ © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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DILIGENCIA per fer constar que e! 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,

ingut

B R DILIGENCIA per fer constar que el contingu
P19, 20 06 gener e 2015 d'aquesta fitka forma part del c3 leg_de llocs qe
La secretaria de la MGN treball aprovat pel Ple de la rgglgogn 8e88i0

Laura Salinas Bergel ordinaria celebrada el dia 5 deTe
N Berga, & de febrer de 201
El funcionari

p.d.f. del secretarl ;/4 6t 383

’ (" FUNCIONS GENERIQUES DEL 1 B e ik

Objectiu fonamental del lioc o missio

{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singdlar 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,
inferinatges, processos selectius, excedéncies, etc

» Fer seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramitar les abséncies, les
vacances, els assumptes personals, aixi com qualsevol 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 gesti¢ 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, Mitua d'accidents de treball | maialties professionais,
eic.) en l'exercici de les seves funcions.

> Classificar i gestionar la informacié i el documents administratius de Uambit, 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 'ambit.

» Fer un recull i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu superior
jerarquic per a la elaboraci6 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 incidéncies que afectin a la gestié del personal de I’Ajuntament
de Berga.

» Informar de les convocatéries de seleccid i de mobilitat interna al personal de
'Ajuntament de Berga.
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Gestionar els convenis de practiques entre la Corporacié i les diferents institucions
interessades (Universitats, Instituts, Escoles, etc.).

Informar i tramitar les 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.
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Bl %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar qué & contingut
d'aguesta fitxa forma part del g

treball aprovat pel Ple de la & E
ordinaria celebrada el dia 5 g& J&tirer de 2015.

El funcionari
p.d.f. def secretar }r bt 353/2014)

Esteban Lancho Mgi#tre

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 secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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ﬂ 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'acreditacioé def coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

a Formacio;

Organitzacié Administrativa
Gestié Publica

Dret Administratiu

Dret Local

Direccid administrativa
Conduccit d'equips de treball
Recursos humans

Funcié plblica

‘Gestid de nomines
Procediment administratiu
Relacions laborals
Negociacio collectiva
Prevencit de riscos laborals
Seguretat i saiut laboral

-Informatica a nivell d’'usuari; processader de textos, base de dades, full de calcul, efc.

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

B Experiéncia;

En I'ambit de la gestid administrativa i 'administracié de personal a I'Administracié
Publica ifo en el sector privat.

m Altres:



