ANNEX X

SECRETARIA DE DIRECCIO 1.010

Adaptada als requeriments del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut basic
de I'empleat public i de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcié publica de la Comunitat Autdnoma de les llles Balears.

A. IDENTIFICACIO

VINQULACI(’)
JURIDICA DEL TIPUS DE GRUP COS, ESCALA SUBESCALA, COMPLEMENT COMPLEMENT
LLOC LLOC CLASSE DE DESTINACIO ESPECIFIC
FUNCIONARI/ARIA- Escala Administracié Generall/,
LABORAL SINGULAR | C2 Subescala Auxiliar 18 7.642,04 €

B. CARACTERISTIQUES ESSENCIALS

JORNADA DE TREBALL: basica ordinaria.

TIPOLOGIA DE LA JORNADA: jornada continuada.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL LLOC, MISSIO | FUNCIONS GENERIQUES:

- Realitzar tasques administratives o preparatories derivades de la gestié administrativa superior, sota les instruccions i la coordinacié
del responsable seguint els procediments establerts.

- Programar i coordinar I'agenda de la superioritat segons les seues indicacions.

- Gestionar la firma, el correu i les trucades telefoniques de la superioritat.

- Participar en els esdeveniments i actes organitzats per la Corporacié amb les indicacions de la superioritat i de la Presidéncia.

- Gestionar i organitzar I'arxiu del seu ambit de treball.

- Classificar, arxivar i organitzar la distribucié dels escrits, sol-licituds, documents i altres de seu ambit de treball.

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

C. PROVISIO

TITULACIO ESPECIFICA: titol d’Educacié Secundaria Obligatoria o equivalent.
NIVELL EXIGIT DE CONEIXEMENT DE LLENGUA CATALANA: B2

FORMA DE PROVISIO: lliure designacio.

POSSIBILITATS D’ACCES DES D’ALTRES ADMINISTRACIONS PUBLIQUES: no
MERITS RELLEVANTS A CONSIDERAR EN LA PROVISIO:

. Formacié complementaria:
- Técniques de secretariat
- Protocol i relacions institucionals
- Tracte i atenci6 al public
- Gesti6 de la qualitat del servei
- Organitzacié del treball
- Informatica a nivell d’'usuari (processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.)

. Experiéncia:
- En I'ambit de les tasques administratives i de secretariat de direccio a I'’Administracié Publica i/o al sector privat

D. CONDICIONS DE TREBALL

INCOMPATIBILITAT: conforme al marc legal vigent.
DISPONIBILITAT: el lloc requereix disponibilitat.

ESFORG FiSIC: cap a destacar.

PENOSITAT: ambient de treball bo, propi d’oficina o similar.
PERILLOSITAT: cap a destacar.




