Ajuntament de Berga
. AREA DELS SERVEIS CENTRALS
TECNICA DE GESTIO ADMINISTRATIVA

FITXA SC-SE-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

Area: Serveis Centrals- Contractacid

Denominacio del lloc: Tecnica de Gestiéo Administrativa

Tipologia: Lloc Base

Classificacio: Funcionari/a de carrera

Escala: Administracié General

Subescala: Serveis especials — categoria Tecnica Especialista

h DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 h de mitjana setmanal

Tipologia de la jornada: ordinaria

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

C.1 Objectiu fonamental del lloc o missid
(Només omplir en cas que es tracti d’un lloc singular o de comandament)
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C.2. Funcions basiques:

- Supervisar i col-laborar en la gestié administrativa dels expedients propis de I'ambit, aixi
com totes aquelles activitats i procediments de suport administratiu general.

- Dur a terme la realitzacié d’activitats administratives superiors, i de gestié, estudi i
proposta d’expedient, procediments i circuits administratius.

- Controlar i revisar la contractacié administrativa de I’'ajuntament i normalitzar
procediments administratius, proposant la forma de gestid dels serveis municipals en
coordinacié amb el tecnic corresponent, participant en els expedients de contractacié
(elaboracié de plecs de condicions, fiscalitzacio juridica...)

- Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, empreses
contractades en serveis, asseguradores, etc) en el desenvolupament de les seves tasques.
- Prestar assessorament juridic en mateéria de contractacio.

- Examinar i controlar el compliment de les disposicions heteronomes i autonomes que
afecten als procediments locals i les resolucions administratives consegiients en tramitacio.
- Estudiar, informar i proposar en aquest ambit a fi d’aconseguir els objectius de qualitat
procedimental, simplificacié de tramits no perceptius ni necessaris.

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

- 1, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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B cONDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics
Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utilitzacié d’eines de treball lleugeres.

Ambient de treball

El treball es desenvolupa a diferents nivells:
- Propis d’oficina

Riscos possibles

Abséncia general de riscos

3 PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisi6:

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 i de provisio de llocs de treball de les administracions
publiques de Catalunya.
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Merits rellevants a considerar en la seva provisié

Formacio:

- Organitzacié administrativa
- Gestio Publica

- Dret administratiu

- Funcié publica

- Procediment administratiu

- Contractacié administrativa
- Prevencio de riscos laborals
- Seguretat i salut laboral

- Informatica a nivell d’usuari: processador de textos, bases de dades, full de calcul, etc...
- Experiéncia: en I'ambit del suport técnic a la gestié administrativa a I’Administracid

Publica.

- Altres.
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