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Ajuntament de Matard

ANUNCI

Per decret del Regidor Delegat de Serveis Centrals, de data 12 d’abril de 2017, s’ha resolt el
segiient:

Primer.- Aprovar la fitxa de convocatoria annexa que regulara, juntament amb les bases generals
Jja aprovades, el procés per a'la provisié definitiva a partir del 03/05/2017 del lloc de treball
especialitzat de secretari/aria d’Area, adscrit a I’Area de Serveis Territorials i Sostenibilitat, pel
procediment de lliure designacié.

Segon.- Convocar el procés de provisié referit en el punt anterior.

Tercer.- Obrir un termini de presentacié de sol-licituds de participacié de 10 dies naturals,
comptadors a partir de 1’endema de la publicacié de I’anunci d’aquesta resolucié en el portal
corporatiu.

Quart.- Publicar I’anunci de la present resolucid i el seu annex al portal corporatiu, i la resta de
mitjans habituals de difusio, per a general coneixement.

La qual cosa es fa publica per a general coneixement.

Matard, 12 d’abril de 2017 -

Juan Carlos Jerez Antequera 7
Regidor Delegat de Serveis Centrals
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Ajuntament de Mataré

CONVOCATORIA

Identificacié del/s lloc/s de treball:

Denominacid: Secretari/aria d’area
Enquadrament organic o ubicacid: Area de Serveis Territorials i Sostenibilitat

Retribucions Funcionaris:
Sou Base Grup C1/ C2: 727,23€ / 605,25€
Complement de destinacid: nivell 16: 353,43€
Complement especific: VI: 721,56€
Retribucions Laborals:
Sou Base Grup C1/C2: 1.185,55€/ 605,25€
Complement de destinacié: C2 353,43€
Complement especific C1/C2: 565,94 / 721,56€

Forma de provisi6: Lliure designacié

Requisits per formar part del procés selectiu:

Placa/ces: Personal funcionari/aria de carrera o laboral fix amb plaga d’administratiu/va
(grup C1) o d’auxiliar administratiu (grup C2).

Nivell de catala: C1

Termini_de presentacié de sol'licituds: de 10 dies naturals a partir de I’endema de la
publicaci6 de I’anunci de la resolucié de convocatoria.

Cal adjuntar curriculum vitae a la sol-licitud.
Es fara una entrevista personal a les persones candidates, amb el suport de proves
psicotécniques.
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Ajuntament de Mataré
Secretari/aria d’Area

Missio del lloc de treball
Donar suport administratiu al/a la regidor/a i al/ a la cap d'area.
Funcions del lloc de treball

* Realitzar l'atencid, filtratge, derivacio, ... de trucades telefoniques i de les seves visites.

* Classificar, controlar, distribuir i arxivar la documentacié i correspondéncia .

* Fer el seguiment de la signatura dels diferents documents.

* Planificar, controlar i gestionar les seves agendes.

* Organitzar reunions, actes i els seus desplagaments, facilitar la documentacié i tramitar les
despeses i dietes que es puguin generar.

= Fer comunicacions als ciutadans (cartes, telefonicament...)

» Fer els tramits corresponents dels precs i preguntes que cal contestar al Ple, sollicituds de
documents, etc.

* Confeccionar els documents comptables, decrets, i fer el seu seguiment.

* Confeccionar dossiers i documentacions diverses per les reunions de l'area.

* Assistir en qualitat de secretari/aria a les comissions i esporadicament als consells, aixecant les
corresponents actes.

* Fer el control administratiu de les partides i les factures o despeses corresponents.

» Controlar el registre d'entrades i sortides de I'area.

* Controlar les reserves de la sala de reunions.

* Fer les comandes i la distribucié del material de l'area.

* Coordinar i gestionar la convocatoria de la C.M.1. (llistat de decrets, ordre del dia, acta, ....).

* Donar suport administratiu a l'elaboracié de memories, projectes i altres documents de l'area.

* Col-laborar en la gesti6 dels equipaments adscrits

+ Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments establerts i
la normativa en matéria de prevencio de riscos laborals.

* Qualsevol altra funcié de la competéncia professional de 1'ocupant, que els seus caps jerarquics
li puguin encomanar.
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