Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAM ENT: SERVEIS ECONOMICS /| TRESORERIA

DENOMINACIC DEL LLOC: SUBALTERN/A - RECEPCIONISTA DE
TRESORERIA

TIPOLOGIA; Lioc base

CLASSIFICACIO: Personal laboral

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fita forma pgel del catgleg de locs de
treball aprovat pel P ,-_-/ gofporacic en sessio
ordinria celebrada giia 548 febrer de 2015.

El funcionati /g
pdf de! seplity

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg 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 secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

IE} = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




Ajurtament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

{%  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)

Funcions basiques

» Donar suport en el control i la revisid 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 transferencies de documentacid 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 et 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 correspondéncia 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.

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

¥ |, en general, altres de caracter similar que i siguin atribufdes.

DILIGENCIA per fer constar que

d'aquesta fitca forma part del £atsleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de |4 cié en sest
ordinaria celebrada el dia 54¢ r de 2015.

Berga, 6 de febrer de ,.-:/
Et funcionari _
p.d.f. def secretari (Dogk
Esteban Lancho Maegfp

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibia 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 ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

B} %% conbicions DE TREBALL

Esforgos fisics

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

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntarent de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
SUBALTERN/A RECEPCIONISTA DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-04

ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacio equivalent a la prépia del grup de classificacié C,subgrup C2 del personail
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 'aranés en els processcs de seleccid de personal | de provisid de liocs de
treball de les administracions ptbliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

4 que et Conting

DILIGENCIA per fer congtf
/86| cataleg de llocs ¢

a Formacid, d'aquesta fitxa forma pay

Comptabilitat gl:rlg:lng g:!f:t);ﬁ:lra . brer de 2015
Hisendes locals Elfuncionari

Hisenda publica .dLf. fi{Pocret 353/2014)
Tributacid el

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.
& Experiéncia:

En I'ambit del suport administratiu comptable a 'Administracié Publica /o al sector
privat.

m Altres:

DILIGENCIA per for 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 Bergel




