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Tecnic/a juridic/a junior

Missid

Executar l'activitat administrativa derivada de l'area d’estudis i contractacié i de
I'Oficina de seguiment i contractes, en els expedients de contractacié interna i de la
Central de compres de 'ACM, seguint els procediments establerts i la normativa

vigent.

Funcions

Les funcions generals a realitzar per la persona que ocupi aquest lloc serien:

v

v

v

Preparacio i tramitacio dels expedients de contractacio interna de 'ACM

Preparar i realitzar el seguiment dels expedients derivats de I'execucio dels
Acords marc de la Central de contractacid de 'ACM, aixi com dels contactes
amb tercers que aquests requereixin.

Classificar i gestionar la informacio i els documents administratius, a través dels
gestors d’expedients de TACM i CCDL, aixi com de la base de dades de 'ACM.

Les funcions especifiques serien:

v

Vetllar per 'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjancant la revisio i actualitzacio de la normativa reguladora en la materia.

Tramitar els expedients administratius i responsabilitzar-se del seguiment dels
mateixos d’acord amb les directrius i els procediments establerts, i realitzar les
notificacions que se’n derivin.

Redactar documents de caracter administratiu (resolucions, propostes d’acord,
actes de sessions d’organs col-legiats, contractes, entre d’altres) amb
autonomia i d’acord amb la normativa general especifica, aixi com d’altres
documents necessaris per a la gestio i el seguiment de I'activitat del seu ambit.

Oferir suport administratiu i, si escau, juridic als técnics en contractacié de
I'area d’estudis i contractacio.

Fer un recull i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-ho al seu
superior jerarquic per a I'elaboracié de la memoria anual del servei.

Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucié dels tramits o expedients economics i/o administratius.
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v' Redactar informes sol-licitats, aixi com els models de documents que
s’escaiguin.

v Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

v’ Atendre telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competeéncia.

Formaci6é minima:

Formaci6 universitaria de grau o llicenciatura o estudis superiors, en Dret.
Meérits rellevants:

- Coneixements i/o experiéncia prévia en contractacié publica.

- Coneixement de I'administracié local.
Idiomes:

- imprescindible catala i castella.

Competencies i/o habilitats:

- Capacitat de fer una bona feina, aconseguir els objectius fixats i superar els
estandards establerts, tot preocupant-se per a la millora continua dels resultats.

- Us deines ofimatiques (office) i aplicacions basiques en l'ambit digital.
- Organitzacio i planificacio.
- Aprenentatge permanent.

- Treball en equip.



