VICESECRETARI

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Enquadrament organic Naturalesa del lloc de treball
Funcionari/aria
Segons RLT Classe de personal R
d’habilitacié nacional
Tipologia del lloc Lloc base

Classificacié professional

Grup de classificacio Al CD 29

Classificacio funcionarial

Escala Subescala Classe Categoria
2a Entrada

Funcionaris

d’Administracid Secretaria

Nacional

CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL

Dedicacio horaria Atesa la naturalesa del lloc de treball, pot requerir una dedicacié horaria extraordinaria.

Incompatibilitats El lloc esta subjecte al regim general d'incompatibilitats.

Possibles riscos existents al lloc de treball

e Riscos derivats del treball en oficina.

e Riscos derivats de I'organitzacio del treball.

e Riscos derivats del treball d’atencié al public.
e Risc d’accident de transit.
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CONTINGUT FUNCIONAL DEL LLOC DE TREBALL

Missio del lloc de treball

Col-laborar amb el Secretari General, i donar suport als organ col-legiats, que a més de les funcions reservades de la fe
publica i I'assessorament legal preceptiu.

Funcions generals

o Portar a terme les funcions encomanades pel Secretari General de I’Ajuntament.

o Substituir al citat organ de caracter directiu, en cas de vacant, abséncia, malaltia o abstencié legal o
reglamentaria, en aquestes situacions la retribucié a aplicar sera la de |'0rgan substituit.

o Exercir les funcions d’assessorament juridic i impuls dels expedients que li siguin encomanats.
o Realitzar qualsevol altra funcid o tasca encomanda pel seu superior jerarquic, d’acord amb la seva titulacié.

o Aplicar a la tramitacié i gestio, els mitjans tecnologics posats a disposicié per a facilitar I'accés i la tramitacié
electronica.

Funcions especifiques

A més de totes les anteriors, totes aquelles que li puguin ser atribuides d’acord amb I'art. 15 del Reial Decret
128/2018, de 16 de marg, per mitja del qual es regula el régim juridic dels funcionaris d’administracié local amb
habilitacié de caracter nacional, aixi com la llei 7/1985, de 2 d’abril de bases de Régim Local.

Requisits exigits

Titulacié requerida L’establerta al Reial Decret 128/2018, de 16 de marg, per mitja del qual es regula el régim
juridic dels funcionaris d’administracid local amb habilitacié de caracter nacional

Altres requisits i/o

merits a considerar Reial Decret 128/2018, de 16 de marg, per mitja del qual es regula el régim juridic dels

funcionaris d’administracio local amb habilitacié de caracter nacional

Coneixements

o Normatius: coneixements elevats de dret administratiu, funcid publica, organitzacid administrativa,
funcionament i régim juridic de I'Administraciéd publica, procediment administratiu, llenguatge juridic,
responsabilitat patrimonial de I'Administracié publica, potestat sancionadora, proteccié de dades i gesti6 de
la seguretat, propietat intel-lectual i tecnologies de la informacid i la comunicacié, contractacié administrativa.
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Aplicacid a la gestidé: coneixements elevats de proteccié de dades de caracter personal, gestid per processos,
de técniques d'organitzacid, de sistemes de gestié de la qualitat, de gestié de projectes i programes i de
redaccid i presentacio d'informes, coneixements elevats d'administracid electronica.

Informatica: cultura, participacié i civisme digital, tecnologia digital i s de I'ordinador i del sistema operatiu,
navegacié i comunicacid en el mén digital, tractament de la informacié escrita, tractament de la informacié
grafica, tractament de la informacié numeérica, tractament de les dades i presentacid de continguts.
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