Anexo |

ISECRETARIA GENERAL DEL PLENO |

PUESTOS DE TRABAJO COD. GRUPO NIVEL EST. OCUP. REQUISITOS FUNCIONES

NEGOCIADO DE ACTAS 38 C-C1 21 7002 1 FUN/EAG/SA/ Administrativa/o - Recepcion y control de iniciativas a Comisiones Plenarias y Pleno en colaboracion
con los grupos politicos.

- Realizar todas aquellas tareas y actividades relacionadas con las sesiones del
Ayuntamiento Pleno: confeccion de convocatoria, confeccion de los 6rdenes del dia,
recepcion de documentacion y control de expedientes, asistencia allla Secretaria/o
durante la celebracion de las sesiones Plenarias (recogida de votaciones,
transaccionales, intervenciones, etc., durante las mismas) y manejo del software de
grabacion.

- Diligencia y distribucion de expedientes y mociones con posterioridad a la
celebracion del Pleno.

- Confeccion de relaciones de extractos de los acuerdos adoptados en las sesiones y
remision de los mismos a Delegacion del Gobierno, Gobiemno de Aragén y
Diputacioén Provincial de Zaragoza para su publicacion y Web municipal.

- Confeccion de notificaciones del protocolo del Pleno.

- Confeccion del acta de la sesion: transcripcion de acuerdos, transcripcion del
sonido, etc.

- Confeccion y distribucion del calendario de sesiones de Comisiones Plenarias,
Gobierno de Zaragoza y Pleno: plazos de presentacion de iniciativas, modificaciones
de calendario, etc.

- Transcripcion del sonido de sesiones de la comision Plenaria de Presidencia,
Economia y Hacienda.

- Realizar las actividades que le sean asignadas, siempre que resulten adecuadas a
su clasificacion, grado o categoria, cuando las necesidades del servicio lo justifiquen.
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LEYENDA EXPLICATIVA REQUISITOS PARA ACCEDER AL DESEMPENO DEL PUESTO
ESCALAS COD.ESC | SUBESCALA | COD.SUB. CLASE COD. CLASE
Técnica ST
Gestion SG
ADMINISTRACION GENERAL EAG Administrativa SA

Auxiliar SX

Subalterna SS
Técnicos
Superiores CTS

Técnica ST Técnicos Medios |CTM
Técnicos
Auxiliares CTA

ADMINISTRACION ESPECIAL EAE Policia Local CPL

S.C.ISP.C.

Servicios SE (bomberos) CEl

Especiales Personal Oficios |CPO
Cometidos
Especiales CCE

Secretaria SC Superior SUP

HABILITACION NACIONAL EHE Tesoreria
Intervencion IT Superior SuP
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