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DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL Ne 235
Nom del Lloc de treball: Superior jerarquic:
ADJUNT /A SECRETARIA SECRETARI/VICESECRETARI
GENERAL
Subunitat Titulars |Subordinats Tipus de jornada Dedicacié/provisié
SERVEI ADJUNT SECRETARIA GENERAL 1 4 Continua diiirna Normal/
lliure
designacio

Mobilitat funcional (Substitucions)

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

Responsabilitats Generals

Coordinar i donar suport juridic als organs superiors de la Corporacioé i realitzar el seguiment dels documents juridics

Tasques més significatives

1. Donar fe publica de I'actuacié de la Corporacid, en col-laboracié del/de la Secretari/a General i del Vicesecretari.
- Prepara els ordres del dia i les convocatories de les sessions dels organs col-legiats i la redaccié de les actes.
- Dona fe publica de totes les resolucions que dicti I'Alcalde o els regidors per delegacio.
- Porta la custodia dels llibres de registre de béns i drets patrimonials i de les activitats que puguin produir ingressos
economics dels membres electes de la Corporacio i del personal directiu.
- Porta la vigilancia de les publicacions i notificacions, aixi com I’'execucio dels actes i acords corporatius.
- Dona autoritzacié de les licitacions, contractes, convenis i d’altres documents en els quals intervingui la corporacio.
- Elaborai gestiona el cartipas i les seves modificacions.
- Prepara la sessio del Ple constitutiu de resultes de la celebracié de les eleccions locals.

2. Donar assessorament legal preceptiu a la Corporacid, assistint al Secretari/a General i del Vicesecretari.
- Dona assessorament legal preceptiu a I'Alcalde, al Ple, a la Junta de Govern i a les comissions informatives.
- Realitza la racionalitzacié i coordinacid en les linies generals juridiques administratives fixades per la Secretaria General per
la Corporacid i les entitats mercantils dependents o participades per la Corporacid
- Estudia les disposicions de caracter general, projectes o proposicions de llei o de reglament, aixi com la jurisprudéncia
que afecta als municipis.
- Gestiona els afers d’interés corporatiu d’acord amb les instruccions de I'Alcaldia.
- Dona assessorament juridic als serveis corporatius en totes les matéries de caracter administratiu.
- Realitza el comandament superior dels serveis juridics.

3. Supervisar i donar suport técnic en materia juridica, tant a nivell intern de la Corporacié com a nivell extern
- Assisteix la Secretaria General en I'estudi dels assumptes que s’eleven a la Junta de Govern i al Ple, i du a terme les actuacions
i tramits que, per la seva especificitat juridica, li encomani el Secretari General o el Vicesecretari.
- Assisteix la Secretaria General en 'assessorament legal a I'Alcalde, el Ple i la Junta de Govern Local i en tots aquells
assumptes en qué es requereixi per part dels organs de govern de la corporacié I'emissié d’informes, o dictamens juridics.
- Du aterme les actuacions de coordinacié i suport juridic necessaries per a la preparacid de les sessions de la Junta de
Portaveus, de la Junta de Govern i del Ple corporatiu, amb les seves convocatories, els ordres del dia i les actes corresponents.
- Empren totes aquelles altres actuacions necessaries per assegurar la pertinent gestid i constancia documental dels acords dels
organs corporatius esmentats i de les resolucions de I'Alcaldia i de les Regidories Delegades, i assegurar també la custodia, la
conservacié i I'arxiu de tot aquest fons documental, aixi com les vinculades amb el Registre General.
- Assisteix a la Secretaria General mitjangant 'emissié d’informes o la preparacid de propostes d’acord o altres documents
administratius en relacié a I'organitzacié institucional de la Corporacio (entesa com la relativa als ens instrumentals del sector
public de 'Ajuntament de Reus i aquells en qué I'Ajuntament hi participa) aixi com du a terme les actuacions relatives a
I'organitzacio i la gestié del Registre General dels ens del sector public i dels ens participats per 'Ajuntament.

4. Coordinar-se amb altres serveis i administracions.
- Coordinar i col-laborar amb altres arees i serveis municipals sempre que sigui necessari i en especial amb el Servei d’Assessoria
Juridica i el de Coordinacié Administrativa i defensa juridica..
- Establir relacions amb altres administracions, institucions supramunicipals i la resta d’agents en I'ambit dels continguts i
activitats propies del seu ambit d'actuacid.
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5. Vetllar per la seva propia seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments establerts al Pla de Prevencid
de Riscos Laborals per la Corporacid i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

6. Totes aquelles funcions de caracter general que siguin atribuides dins del seu ambit de I'organitzacié i competéncies
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