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Secció III. Altres disposicions i actes administratius
AJUNTAMENT D'ALAIOR

5365 Catalogació lloc de feina núm. 110 de la plantilla municipal

2488/2020.Exp. núm.: 

Feim public que el Ple de l'Ajuntament d'Alaior, en sessió ordinària tinguda el dia 2 de juny de 2020, ha acordat el que segueix:

Aprovar la catalogació del lloc de treball de l'escala d'Administració general, subescala Auxiliar, classe Auxiliar administratiu/iva, subgrup
de titulació C2 (codi d'identificació núm. 110), d'acord amb les funcions i les competències següents, necessàries per a l'activitat habitual
d'aquesta corporació municipal:

Catàleg de llocs de treball de l'Ajuntament d'Alaior

Denominació del lloc
Auxiliar administratiu/iva (correspondència i identificació amb codi plantilla press.: núm. 110)

Descripció i principals funcions
Lloc de treball reservat a funcionaris propis de l'Ajuntament d'Alaior, de l'escala d'Administració general, subescala Serveis
Generals,  auxiliar administratiu/iva

asques d'atenció al públic, mecanografiat de documents, incorporació dels documents als expedients, arxivar-los i registrar-los,- T
comprovació i realització d'operacions simples i repetitives, utilització de terminals d'ordinador per a càlcul, tractament de textos i altres
programes d'ofimàtica bàsica i, en general, realització d'activitats administratives elementals conformement a les instruccions rebudes o
normes existents, que ocuparan llocs del cos auxiliar.
- Tasques auxiliars en l'elaboració, implementació, dinamització  de  projectes d'intervenció sociocultural relatius a les àrees de festes, fires,
mercats, cultura i joventut, tenint en compte la coordinació del cap tècnic operatiu de cultura i d'acord amb les directrius de la regidoria
corresponent.
- Auxiliar i ajudar en la col·laboració, el disseny i la planificació dels entorns, períodes i àmbits on s'han de desenvolupar les activitats a
realitzar per les àrees de festes, fires, mercats, cultura i joventut.
- Auxiliar i ajudar en la col·laboració en el disseny, implementació i avaluació d'activitats lúdiques, culturals i, si escau, fisicorecreatives
que promogui l'Ajuntament d'Alaior.
- Auxiliar  i ajudar en la dinamització de grups i en l' aplicació de tècniques participatives.
- Auxiliar i ajudar en la realització dels controls, seguiment i avaluacions de les activitats realitzades a fi de, si escau, corregir-les i millorar-
les.
- Auxiliar i ajudar  a programar, implementar i avaluar activitats socioeducatives dirigides a la població juvenil, entre d'altres sectors
poblacionals que es prevegi dinamitzar.
- Difondre els programes i les activitats a realitzar a l'efecte que arribi a tots aquells sectors als quals vagin dirigits.
Tot això sens perjudici d'altres tasques pròpies d'aquesta especialitat professional que els seus òrgans superiors li puguin encomanar.

Relació de dependència
Cap tècnic/a operatiu/iva de cultura i regidoria delegada en matèria de festes, fires i mercats; i de cultura

Nombre de llocs homogenis
3

 

Places de la plantilla que el poden ocupar

Tipus Grup Escala Subescala Classe Categoria
F C2 Administració general Auxiliar Aux. administratiu/iva Aux. administratiu/iva

Forma de provisió Àmbit
Totes les previstes en la legislació, excepte lliure designació. Ajuntament d'Alaior
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Requisits específics

Titulació Nivell de català
Títol de graduat en ESO, Graduat Escolar, FP1 o equivalent.
 

B2

Altres requisits
 

 

Jornada i disponibilitat:
Jornada completa de 35 hores setmanals amb borsa d'hores (còmput d'hores total anual) per raó de l'especificitat del lloc de treball, que
requereix -quan sigui procedent- la prestació de serveis durant festes, fires, mercats i actes culturals.
Disponibilitat, d'acord amb les activitats prèviament programades i relacionades amb les funcions a desenvolupar.

 

Retribucions complementàries del lloc (personal funcionari)   

Nivell Complement de destinació Complement específic   
15 355,36 €/mes 482,68 €/mes   

 

Observacions:
 
 
 

 

Alaior, 12 de juny de 2020

El batle
José Luis Benejam Saura, el batle
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