Ajuntameni 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 constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catileg de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacio en sessi0

ordinaria celebrada el dia 5 g febrer de 2015,
Berga, 6 de febrer de -
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fibxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa Genaral de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel



ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

IE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié 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
ADMINISTRATIU/IVA DELS SERVEIS TERRITORIALS

FITXA ST-GA-03

{¥ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOG

Objectiu fonamental del lloc o missié
(Només a cmplir en cas de que es tracti d’'un lloc singular ¢ de comandament)

Funcions basiques

» Realitzar les tasques de suport administratiu relatives al tramit i la gestid dels expedients de
les llicéncies | comunicacions d'obres [ d'activitats.

» Realitzar les tasques de suport administratiu relatives als tramits de planificacié i gestid
urbanistica.

» Realitzar les tasques de suport administratiu relatives als tramits d'aprovacié i gestio 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.

» Redacci6 i instruccié d’expedients relacionats amb J'area (Proposties, notificacions i altres
documents).

» Preparacié de documentaci6 per a Jutjats relativa a I'area.

» Rebre i tramitar les sol licituds relacionades amb els serveis d'activitats o les que vinculen a
lEnginyer/a técnic-cap de serveis, ja siguin d’enllumenat public, del servei d'aigua,
d'instal-lacions, d'inspeccions i d'altres.

¥ Mantenir | actuaiitzar bases de dades vinculades a '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 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. piLIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de locs ¢
trebali aprovat pel Ple ge la coporacié en sese

DILIGENCIA per fer constar que el contingut  gegdinaria celebrada el dis febirar de 2015,
d'aquesta fita forma part del cataleg de llocs de Berga, 6 de febrer gg/?

treball aprovat per la Mesa Gsoneral de £l funcionari '
Negociacio el dia 7 de gener de 2015. p.o.f dol secrofds?(Detret 353/2014)

Esteban Lapght

Berga, 26 de gener de 2015

La secretéria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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Esforgos fisics

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

Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.
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¥@  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 Aitres: Nivell de congixement 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 'arangs en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions pibliques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacic: QILIGENCIA per fer comstar que el conting
;:I l.:I;aal.a"esta ﬁbc? fo?n: part del catdleg de llocs ¢
. ., . 1all aprovat pel Ple de |a corporacié sn sess
Procgdmeqt _adrnlplstrahu ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015
Gestio administrativa Berga, 6 de febrer de 2015 '
Urbanisme Ei funcionari

Activitats Pp.d.f. del secretari |

Arxiu i redaccié de documents Esteban Lancho M
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut [aboral
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 gque el 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 Salinas Bergel




