Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIU/IVA DE LA POLICIA LOCAL

FITXA SP-PL-05

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLLOC DE TREBALL

I IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENTZ AREA DE SEGURETAT PUBLICA / POLICIA
LOCAL
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIV/IIVA DE LA
POLICIA LOCAL
TIPOLOGIA: Lioc base
CLASSIFICACIO; Funcionari de carrera
ESCALA: Administracié General
SUBESCALA: Serveis Especials

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forna part del nataleg‘de flocs qe
treball aprovat pel Ple de la corporacig e 56338i6
ordinaria celebrada e! dia § de fgbrer ge2015.
Berga, 6 de febrer de 2015 ¢

El funcionari
p.d.f. del secretari (Dacrg]
Esteban Lancho Mae

DILIGENCIA per fer 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



IE] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOG

Ajuntament de Berga
AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIUAVA DE LA POLICIA LOGAL

FITXA §P-PL-05

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

Tipologia de la jornada; Ordinaria.*

Tipologia de jornada d’acord amb les necessitats del servei (en el cas de l'exercici de fa

Secretaria Delegada de la Junta Local de Seguretat).




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fiba forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid sl dia 7 de gener de 2015,

Ajuntament de Berge

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SEGURETAT PUBLICA
ADMINISTRATIUAVA DE LA POLICIA LOCAL

La secretaria de la MGN FITXA SP-PL-05

Laura Salinas Bergel

—
{3  FUNCIONS"GENERIQUES DEL LLOC
P

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

Funcions basiques

» Realitzar les tasques administratives derivades dels expedients propis de I'ambit de la
policia local (realitzar i tramitar expedients d’autoritzacions de domini pdblic, de sancions,
d'aixecaments d'actes, d'incidéncies, de danys a la via pablica, eic.)

» Delegacio de la secretaria d’organs col-legiats de caracter complementari: Delegacio total
de competéncies de la Junta de Seguretat Local, delegant les atribucions i competéncies
inherents al carrec de secretaria de la Junta de Seguretat Local, mitjancant decret d’Alcaldia
35312014 de 08 d'abril de 2014.

¥ Delegacié de competencies i signatures {(atés decret d’alcaldia 353/2014, de 08 d'abril) en:

a) La funcid de secretaria en els expedients sancionadors derivats d'expedients de transit,
possessid d'animals doméstics | de 'ordenanga municipal de convivéncia.

b) La notificacié de les resolucions derivades dels expedients anteriorment referenciats |
dels acords adoptats per la Junta de Seguretat Local, aixi com les certificacions dels
seus acords.

¢} La compuisa de tots els documents que hagin de ser tramesos per la Junta de
Seguretat Local.

d) La compulsa dels expedients i documentacid de Parea de governacié i poiicia local.

&) Lacompuisa dels expedients del departament que s’han de trametre als jufjats.

#» Incoarftramitar/gestionar/notificar propostes d'autoritzacions de domini plblic. (ADP).

» Dur a terme la gestié/tramitacié d'expedients sancionadors de transit municipal, mitjangant
programar WTP,

» Gestid i tramitacio del cens d'animais de companyia de 'Ajuntament.
» QGestid i tramitacio de documentacio per a la obtencid d'antecedents penals,

» Gestid i tramitaci® de documentacid per a la obtencid de la licéncia per a la
tinenga/conduccié d'animals potencialment perillosos.

» Gestid i tramitacid de documents/materials, etc de l'oficina de troballes.
» Gestid i tramitacid de documents relacionats amb els residus sdlids urbans.

»  Gestid/tramitacio i publicaci¢ d'edictes al BOP.

v

Elaboracid/gestié i tramitacio de la memdria anual dels serveis de [a policia local.

¥» Rebre/registrar els documents d'entrada i emetrefregistre els de sortida del Cos de policia
local i derivar-los cap el/s destinatari/s oportuns. D"_,GENC.A per fer constar gue el gonting

El funaonan _,
p.d.f. def secretari ;,/,y:

ban Lancho Mags
Esteban g

353/2014)
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Informar de tots els models d'instancies i de sol-licituds i dels tramits propis de Fambit del
Cos de policia local en els casos en que sigui necessari.

Atendre i informar al pablic en matéria de la seva especialitat i OAC de la policia local.

Donar suport als membres del Cos de la Policia Local en les tasques administratives i
d'informacié (d'acord amb els limits legals establerts) derivades de les seves funcions.

Arxivar documentacio relativa al Cos de policia local,

Mantenir els contactes necessaris amb tercers {altres forces i cossos de seguretat,
empreses de seguretat, administracit de justicia, etc.) en el desenvolupament de les seves
tasques i lliurament de les documentacions requerides com fulls de camps/atestats, atc,
Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu loc de treball,

Cobrament en efectiv de multes, grues, parany, fiances...

Rebre els documents d'entrada | emetre els de sortida del Cos de policia local i derivar-los
cap elfs destinatari/s oporti/ns.

Informar de tots els models d'instancies i de sol-licituds | dels tramits propis de Fambit dei
Cos de policia local en els casos en que sigui necessari.

Atendre i informar al public en matéria de ia seva especialitat,

Redactar | preparar notes de premsa relatius al Cos de la Policia Local i remetre-les al
departament o ambit corresponent.

Donar suport als membres del Cos de la Policia Local en les tasques administratives i
d'informaci6 (d'acord amb els limits legals establerts) derivades de les seves funcions,

Exercir la secretaria delegada de les sessions de Ia Junta Local de Seguretat (aixecar
actes, elaborar convocatories, redactar notificacions, etc.} per delegacié del Secretari/aria
de |la Corporacié {en el cas present per I'Oficial Major-Cap dels Serveis Jurldics).

Arxivar documentacié relativa al Cos de policia local.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers {(altres forces i cossos de sequretat,
empreses de seguretat, administracié de justicia, efc.) en el desenvolupament de les seves
tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lioc de treball,

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




IE] %% coNDICIONS DE TREBALL

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

BIZE Ambient de treball

Propi d'oficina i atencid ciutadana.

Riscos possibles

Com a norma abséncia general de riscos tot i que I'atencié ciutadana a la policia local pot a
vegades produir certes situacions incomodes i amb certa problematica.

DILIGENCIA
d'aquesta fibc

treball aprovat ]
ardinaria celebrada el dia 5 de fe:

Berga, 5 de febrer de 2015

El funcionari

ting
r fer constar que el con
apeforma part del catileg de Wogs ¢

la corporacit_ef sese
pel Ple de ¢ dp 2015.

p.d.f. del secretar ( 014)

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de flocs de

treball

la Mesa General de

Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

_Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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B 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 Altres:  Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i l'aranes en eis processos de seleccié de personal i de provisid de llocs de
trebail de les administracions publiques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacid:

Procediment administratiu
Gesti6 | tramitacié administrativa
Atencié al pablic

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informética a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caicul, ete.

m Experiéncia:

En I'ambit de la gestié i la tramitacié administrativa a 'Administracié Pablica ifo al
sector privat,

a Altres:




