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Per acord de Ple de data 30 d'octubre de 2019, el Ple de I'Ajuntament va
adoptar l'acord de modificacié de la fitxa de Secretaria de la Relacié de Llocs
de Treball de I'Ajuntament de Tona en ordre a deixar sense efecte la
coordinacio de I'area d'urbanisme de I'Ajuntament.

Aquest acord fou publicat en extracte en el BOPB de data 10 de desembre de
2019.

Transcorregut el termini d'exposicid publica de 15 dies, no s'han presentat
reclamacions al respecte, motiu pel qual la modificacié ha esdevingut aprovada
definitivament sense necessitat de nou acord.

Per acord del Ple de data 19 de desembre de 2019, el Ple de I'Ajuntament va
adoptar la'cord de modificacié de la Relacié de Llocs de Treball de I'Ajuntament
de Tona, en ordre a crear la fitxa del lloc de Tresorer.

Aquest acord fou publicat de manera integra, amb la corresponent fitxa, en el
BOPB de data 13 de gener de 2020.

Transcorregut el termini d'exposicié publica de 15 dies, no s'han presentat
reclamacions al respecte, motiu pel qual la modificacié ha esdevingut aprovada
definitivament sense necessitat de nou acord.

Aprovades definitivament les dues modificacions esmentades, procedeix la
publicacié d'aquesta aprovacio en el BOPB, amb detall de la fitxa de Secretaria
gue no va ser publicada integrament en I'exposicié publica i referenciant el text
de la de Tresoreria a la publicacio de 13 de gener de 2020.

FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

“ IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS GENERALS
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DENOMINACIO DEL LLOC: SECRETARIA
TIPOLOGIA: lloc singular

‘E| DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal: 37,5 hores.

Tipologia de la jornada: A determinar.

“ FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

XM obijectiu fonamental del lloc o missié

Assumir la funcié de Secretaria, que inclou la fe publica i I'assessorament legal preceptiu,
d’acord amb el que tipifiquen els arts. 1, 2 i 3 del RD 1174/1987, de 18 de setembre, pel que es
regula el regim juridic dels funcionaris d’Administracié Local amb habilitacié6 de caracter
nacional.
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¥ WFuncions basiques

La funci6 de la fe publica compreén:

>

La preparacié dels assumptes que hagin de ser inclosos en l'ordre del dia de les
sessions que celebra el Ple, la Junta de Govern Local decisoria i qualsevol altre organ
col-legiat de la Corporacio en que s’adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat
amb allo establert per I'Alcalde o President de la Corporacié i I'assisténcia al mateix en la
realitzacié de la corresponent convocatoria, notificant-la amb la deguda antelacio als
components de I'drgan col-legiat.

Custodiar des del moment de la convocatodria la documentacié integra dels expedients
inclosos en l'ordre del dia i tenir-la a disposicié dels membres del respectiu organ col-legiat
que desitgin examinar-la.

Aixecar acta de les sessions dels organs col-legiats referits al primer punt i sotmetre a
aprovacio al comencament de cada sessid la corresponent a la precedent. Un cop
aprovada, es transcriura en el Llibre d’Actes autoritzada amb la firma del Secretari i el vist-i-
plau de I'Alcalde o President de la Corporacio.

Transcriure al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesta.

Certificar tots els actes o resolucions de la Presidéncia i els acords dels organs
col-legiats decisoris, aixi com els antecedents, llibres i documents de I'Entitat.

Remetre a ’Administracié de I'Estat i a la de la Comunitat Autobnoma, en els terminis i
formes determinats reglamentariament, copia o, en el seu cas, extracte dels actes i acords
dels organs decisoris de la Corporacio, tant col-legiats com unipersonals.

Anotar en els expedients, sota firma, les resolucions i acords que recaiguin.

Autoritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions,
contractes i documents administratius analegs en qué intervingui I'entitat.

Disposar que en la vitrina i tauld d’anuncis es fixin els que siguin preceptius, certificant-se
els seus resultats si resultés necessari.

Portar a custodiar el Registre d’Interessos dels membres de la Corporacié i I'lnventari de
Béns de I'Entitat.
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Coordinar els diversos processos electorals i la confeccié i tramesa dels documents
pertinents, abans i després de la realitzacié de les eleccions.

La funcio d'assessorament legal preceptiu compren:

>

Emetre informes previs en aquells suposits en que aixi ho ordeni el President de la
Corporacié o quan ho solliciti una tercera part de Regidors o Diputats amb antelacié
suficient a la celebracié de la sessio en que s’hagués de tractar 'assumpte corresponent.
Aquests informes hauran de senyalar la legislacié aplicable en cada cas i 'adequacié a la
mateixa dels acords en projecte.

Emetre informe previ sempre que es tracti d’assumptes que requereixin d’aprovacio per
majoria especial.

Emetre informes previs sempre que un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

Informar, en les sessions dels organs col-legiats a qué assisteixi i quan es produeixi
requeriment exprés de qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de I'assumpte que es
discuteixi, amb objecte de col-laborar en la correccio juridica de la decisié que s’hagi
d’adoptar. Si en el debat s’ha plantejat alguna qiestio la legalitat de la qual pogués dubtar-
se podra sol-licitar al President I'is de la paraula per assessorar a la Corporacio.

Acompanyar al President o membres de la Corporacié en els actes de firma d’escriptures
i, si aixi ho demanessin, en les seves visites a autoritats o assisténcia a reunions, a efectes
d’assessorament legal.

Altres funcions que per disposicio de la Regidoria, I'Alcaldia o normatives vigents, li siguin
atribuides.

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

‘n‘ CONDICIONS DE TREBALL

IBEMEsforgos fisics
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Cap a destacar.

DA mMmbient de treball

Ambient d’oficina o similar.

IBENRiscos possibles

Cap a destacar.

“ PROVISIO DEL LLOC

IR quisits per a la seva provisié

W Titulacio: Llicenciatura en Dret, Ciencies politiques i de I’Administracio, o en Sociologia.

B Altres: Coneixements de catala d’acord amb el Decret 14/1994 de 8 de febrer del

Departament de governacio de la generalitat de Catalunya.

Ser funcionari del Cos d’Habilitacié Nacional corresponent.
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2P} Vierits rellevants a considerar en la seva provisi6

B Formacio:

En I'ambit de:

- Dret local

- Dret administratiu

- Procediment administratiu

- Prevencio de riscos laborals.

- Seguretat i salut laboral.

= Informatica a nivell d'usuari

B Experiéncia:

En I'ambit de la fe publica i 'assessorament legal a I’Administracié local.

W Altres:

LLEOPART COSTA,
AMADEU

Alcalde
05-02-2020
10:24:04
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