Ajuntament de Berga
AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES

SUBALTERN/A DE SERVEIS SOCIALS

FITXA PC-$5-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/ BENESTAR
SOCIAL
DENOMINACIO DEL LLOC: SUBALTERN/A DE
SERVEIS SOCIALS
TIPOLOGIA: Lioc de base

ClA per fer constar que el conting
21;:3533 ﬁtxapeforma part del cataleg’de llocs ¢
yreball aprovat pel Ple de la corporacid en sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari
p.d.f del secretari (Decret 3
Esteban Lancho Maestire

DILIGENCIA per fer constar que el 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,

Berga, 26 de gener de 2015

|.a secretaria de la MGN
Laura Salinas Bargel
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IE} © peDICACIO HORARIA DEL LLOC

’

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

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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{¥  FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un Hoc singular o de comandament)

Funcions basiques

> Realitzar les tasques de suport administratiu i les tramitacions derivades dels expedients de
serveis socials.

» Elaborar i mantenir les bases de dades dels expedients dels serveis socials, aixi com les
tramitacions d'ajudes a farmacia, d'aliments, etc.

» Programar I'agenda del personal técnic de benestar social i concertar-los-hi visites i
reunions.

» Donar tramit a ajudes i subvencions provinents d'altres administracions.

v

informar i atendre al public, telefonicament i personaiment, en totes aquelles glestions per
a les que estigui autoritzat/ada.

Arxivar documentacié i preparar la que hagi d’anar a 'Arxiu municipal.
Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.

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

v ¥ Vv v

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

DILIGENGIA per fer comstar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catéleg.de llocs de
treball aprovat pel Ple de la corporacid en sessic
ordinaria celebrada ¢l dia 5 de febrer ge 2015.
Berga, & de febrer de 2015
El funcionari

p.d.f. def secretari {Decre
Esteban Lancho Maes

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociaci el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de ganer de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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E] 3% conDiCIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d'eines de treball Heugeres.

B 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: Titulacio equivalent a la prépia del grup de classificacié E, del personal funcionari.

m Altres: Nivell de coneitement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacié del coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions plbliques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Serveis socials

Atencio al public
Procediment administratiu
Prevenci¢ 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 a 'Administracié Pablica i‘o en el sector privat.

® Alfres:
DILIGENCIA per fer constar que ef contingut
d'aquesta fitxa forma part def 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 <
o DILIGENCIA per fer cpfétar que el conting
La secretaria de la MGN d'aquesta fitxa forma, péiit del catdleg de Hocs ¢
Laura Salinas Berge} treball aprovat pel Pié de laTorporacid en sess
; _ ordinaria celebragd/ 5 de febrer de 2015.
@ Berga, 6 de febffr.dé 2015

. .
El funclo




