) » TN . Iniciativa d’Ocupaci6 Juvenil
Servei d'Ocupacié Generalitat I Unié Europea
SRR "% de Catalunya AT

PROGRAMA “CONTRACTACIO EN PRACTIQUES DE JOVES BENEFICIARIS
DEL PROGRAMA DE GARANTIA JUVENIL A CATALUNYA”

PLA DE PRACTIQUES D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA DE I’OFICINA D’ATENCIO AL
CIUTADA

TUTORA: Esther Avila i Abad

Les tasques que realitzara l'auxiliar administratiu/va sera de complementacié i suport al
personal de I'Oficina d’Atencié al Ciutada.

L'Oficina d’Atencid al Ciutada és una mena d’Oficina comercial de I'Ajuntament. No es
limita a atendre al ciutada, sind que aprofita la seva preséncia per a la prestacid de totes
les atencions possibles.

Ofereix informacié, assessorament i tramitaci6 de gestions amb totes les
administracions.

Es una peca clau dins I'Ajuntament a I’hora d’impulsar la finestreta Unica i les noves
tecnologies com a via de comunicacié amb I'Administracié perqué I'’Ajuntament ha de
facilitar a la ciutadania la comunicacid a través de serveis telematics de consulta de
dades, tramitacio d’expedients i fins i tot de participacié activa, com podria ser la Bustia
d’Avisos i Suggeriments.

Funcions:

- Atencid telefonica i presencial al ciutada

- Informacioé general del municipi

- Acompanyament i orientacio dels diferents tramits que es poden sol-licitar a
’Ajuntament

- Enrelacié amb els procediments administratius: recepcié de documentacid inicial
d’un expedient i actuacions de tramit i resolucié de qlestions, la urgéncia o
simplicitat de les quals demanin una resposta immediata.

- De recepcid de les iniciatives o suggeriments dels ciutadans per millorar la qualitat
dels serveis, simplificar tramits o suprimir els que siguin innecessaris.

- Derecepcid de queixes i reclamacions dels ciutadans per les demores, desatencions
o altres actuacions irregulars que observin a 'Ajuntament.

- De recepcié d'avisos i avaries en matéria de serveis urbans.

- D’assistencia als ciutadans en I'exercici del dret de peticio.

- De Finestreta Unica, oferint al ciutada un Unic centre polivalent d’atencié en les
seves relacions amb I'Ajuntament (Sistema Inter comunicat de registres)

Inici periode: 30 de desembre de 2020
Final periode: 29 de juny de 2021

Lloc on es realitzara el Treball: Ajuntament de Premia de Dalt — Oficina d’Atencié al
Ciutada

Horari: De dilluns a divendres de 7:30h a 15h



