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FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA |
EDUCACIO. ESCOLA DE MUSICA

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA DE
L’ESCOLA DE MUSICA

TIPOLOGIA: Lloc de base
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B} © pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacio horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal, en proporcié a la jornada

parcial aprovada, i segons quadrants horaris de
I'Escola de Musica.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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(% FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Bl Objectiu fonamental del lloc 0 missid
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

Funcions basiques

» Recopilar documentaci6, realitza treballs de comprovacié i verificaci6 de dades, i
introduccié de les dades en la base de dades de I'Escola de Musica.

» Recopila els antecedents documentals, la informacié i la normativa de referéncia

encomanada pel seu superior jerarquic.

Comprova tota la documentacié que
entra a I’Escola de Musica, i la deriva a la persona responsable de determinades
actuacions administratives.

» Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.
Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I’Escola de MUsica;

fotocopies, transcripcié de documents, actes de reunions, etc.

Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de I’Escola de Musica i
pren nota dels missatges rebuts.

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gesti6 i el
seguiment de I’activitat del seu ambit.

» Mantenir del material de I’Escola de Musica i sol-licita nou material fungible

> [Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I’ambit d’Educacio i
Cultura, en aquelles tasques puntuals en les quals sigui necessari. \

» Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gesti6 documental;
preparar transferencies de documentacié a I’arxiu definitiu.

» Registrar entrades i sortides de documents i distribucié interna o externa. Derivar la
correspondencia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de sortida

» Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a I’ambit
(expedients, convenis de col-laboracié, matricules, documents de caire normatiu com
decrets, dictamens, o d’altres)

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

> |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.

_—1 Comentario [s1]: Aquest punt no el
veiem clar si significa que en determinats
moments pugui canviar de servei i passar
les tasques a alguna altre servei de I’area
d’educacid i cultua.
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B %% CONDICIONS DE TREBALL

Esforcos fisics

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

(DI Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abseéncia 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 C2 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'acreditaci6 del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:

Atenci6 als usuaris i personal
Administracio de personal
Funcié publica

Procediment administratiu
Prevencio de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

m Experiéncia:

En I'ambit del suport administratiu a I’Administracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres:
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