\ AJUNTAMENT DE REUS DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL Ne 8

Nom del Lloc de treball: Superior jerarquic:
TECNIC ADMINISTRACIO GENERAL GERENT SERVEIS GENERALS
Subunitat ‘ Titulars ’Subordinats’ Tipus de jornada ‘ Dedicacio
SERVEIS GENERALS ‘ 1 ] 0 ‘ Continua diiirna \ Normal

Mobilitat funcional (Sustitucions)

Qualsevol altre lloc, d'acord a la seva titulacié/capacitacié académica contractada, dins del seu grup/subgrup de classificacié
professional.

Responsabilitats Generals

Assessorar als ambits de la Corporacié que aixi ho requereixin, realitzar el seguiment dels documents juridics.

Tasques més significatives

1. Assessorar i donar suport técnic en I'elaboracid i execucid de plans d'actuacid o activitats en matéria de I'especialitat técnica i
de la unitat organitzativa d'adscripcid.
- Realitza estudis i recerca de dades necessaries per al desenvolupament dels programes, projectes i/o activitats que es realitzin
a la unitat organitzativa d'adscripcié, d'acord amb I'especialitat técnica.
- Analitza informacié i/o resolt técnicament totes aquelles accions que requereixin I'aportacio de coneixements técnics.
- Redacta informes, dictamens o propostes de resolucid que siguin competéncia de I'organ on presten els seus serveis, d'acord
amb la normativa o els procediments establerts.
- Desenvolupa treballs técnics i estudis de la seva especialitat, sobre les matéries que siguin competéencia de I'organ on presten
els seus serveis.
- Fa el seguiment de tota aquella normativa, jurisprudéncia i doctrina necessaris per a la gestid dels expedients que li siguin
assignats.
- Dona suport técnic al/la responsable jerarquic/a per a la programacio d'actuacions i col-laborar en el control i I'avaluacié dels
procediments emprats, resultats obtinguts i deficiencies detectades entre altres.
- Supervisa els expedients administratius de la unitat i tots els seus tramits.

2. Coordinar-se amb altres serveis i administracions.
- Col-labora amb altres arees i serveis municipals sempre que sigui necessari.
- Estableix relacions amb altres administracions, institucions supramunicipals i la resta d’agents en I'ambit dels continguts i
activitats propies del seu ambit d'actuacio.
- Informa i atén al public en assumptes de la seva competéncia, quan la dificultat técnica aixi ho requereix.

3. Coordinar i fer el seguiment del compliment dels plecs i concursos publics des del seu ambit d'actuacid.
- Elabora els informes per determinar les necessitats de I'adjudicacid.
- Redacta els plecs de prescripcions tecniques.
- Fa el seguiment conjuntament amb el departament responsable de I'expedient de licitacié
- Col-labora amb la redaccié dels informes necessaris a peticio del departament.
- Redacta la documentacioé necessaria per a la finalitzacié de I'adjudicacié del servei.

4. Vetllar per la seva propia seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els procediments establerts al Pla de Prevencié
de Riscos Laborals per la Corporacié i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

5. Totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en el seu ambit de |'organitzacid i competéncies.
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