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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT DE SA POBLA
8667 Aprovacié modificacié relacid llocs de feina RLTF006, 0061 i 0089

Que I'Ajuntament Ple, en sessi6é de dia 6 d'octubre de 2022, ha aprovat, dintre del procediment num. 2204/2022, el segiient acord de
modificacié de la relacié de llocs de feina corresponents a les places RLTF0006, RLTF0089 i RLTF0061, quedant les fitxes/descripcio
corresponents a dits llocs de treball com segueix:

NOM DEL LLOC DE TREBALL: Administratiu/va registre/padrd/cementiri

Naturalesa juridica: Funcionarial

Unitat/Servei: Secretaria

Superior jerarquic immediat: Téc. Adm. General Secretaria
Horari: Di-Dv. 37.5 hores setmanals

Tipus jornada: continua, dilirna

Mobilitat funcional: qualsevol altre lloc, d'acord amb la seva titulacid/capacitacié académica contractada, dins del seu grup/subgrup de
classificaci6 professional

Dedicacio: normal

Incompatibilitat: conforme legislacié ordinaria
Grup/subgrup: C/C1

Retribucions complementaries

® Complement de desti: 18
® Complement especific: conforme es detalli pressupostariament

Requisits llengua catalana: C1
Provisié: Cos general
Responsabilitats generals: Realitzar les tasques administratives propies derivades del padré municipal, registre general i cementiri

Tasques més significatives
a.- Padré municipal d'habitants
PADRO MUNICIPAL D'HABITANTS:

1. Realitzar les tasques administratives derivades de la gesti6 del Padré Municipal d'Habitants: altes, baixes, canvis de residéncia i omissio,
inclusi6 indeguda i duplicitat, canvis de domicili, etc.

2. Realitzar les tasques administratives derivades de l'emissio de certificacions i volants d'empadronament, convivencia, residéncia, historics i
negatius.

3. Rebre sol-licituds de renovacions en el Padré Municipal d'Habitants d'estrangers comunitaris i no comunitaris.

4. Elaborar i enviar a I'INE mensualment les variacions del padré d'habitants, aixi com incorporar al padré les modificacions enviades per
I'INE: baixes per canvis de residéncia, baixes per defuncid, etc.

5. Enviar anualment copia del padré municipal d'habitants a I'INE, revisant les objeccions remeses pel mateix i presentant al-legacions a les
objeccions quan ho requereixin.

6. Realitzar informes estadistics a requeriment de les arees municipals.

7. Respondre requeriments d'informacié d'organismes publics administratius, laborals i judicials.

REGISTRE I ATENCIO AL PUBLIC:

=—=38. Realitzar les tasques derivades del registre d'entrada i sortida de documentaci6 a 1'Ajuntament.
B Rcalitzar la tramitaci6 telematica de documentaci6 a través de la plataforma ORVE.

¥

=10. Realitzar les tasques derivades d'atencié primaria a la ciutadania, tant presencial, telefonica com telematicament.
o1 1. Facilitar impresos/formularis de sol-licituds al ciutada.
12. Realitzar tasques de caracter administratiu relacionades: fotocopiar, escanejar, arxivar, recuperar documents, etc.
13. Expedir targetes EMT i TIB.

=

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

BOIB
15 d'octubre de 2022

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 211 - Sec. IIl. - Pag. 42095

CEMENTIRI:

14. Realitzar les tasques administratives derivades de la gestio del cementiri: portar el control dels moviments del cementiri, controlar els
canvis de propietat de ninxols, columbaris, atorgament de concessions administratives, etc.
15. Mantenir actualitzat el Llibre Registre del cementiri municipal: inscripcié de defuncions, d’exhumacions, inhumacions, etc.

ALTRES

16. Tramitaci6 certificat digital

17. Publicacions i incidéncies BOE, BOIB, tauler d'anuncis....

18.- Digitalitzacio, regularitzacio...... dades i documents

19. Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui encomanada i per a la qual hagi estat préviament instruit”.

Sa Pobla, document firmat electronicament (71 d'octubre de 2022)

El batle
Lloreng Gelabert Crespi
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