
Pertsonen Kudeaketa
Gestión de Personas

Ijentea, 1 | Tel. 010 - 943481000 | 
20003 Donostia / San Sebastián

Datu orokorrak Datos generales

Kodea Código

Izena ADMINISTRARIA  Denominación ADMINISTRATIVO/A  

Postu homogeneoen
kopurua

Nº de puestos 
homogéneos

Betetzeko era Forma de provisión

Dedikazioa Dedicación

Sartzeko baldintzak Requisitos de acceso

Zein administraziori 
erreserbatzen zaion

Udaleko  edo  bere  erakunde
publikoetako karrerako funtzionarioak.

Administración a la 
que se reserva

Funcionarios/as  de  carrera  del
ayuntamiento   o   de   alguno   de   sus
organismos públicos

Azpitaldea C1 azpitaldea Subgrupo Subgrupo C1

Eskala Administrazio orokorra Escala Administración general

Azpieskala Subescala

Klasea Clase

Plaza Plaza

Titulazioa eta 
karnetak

Batxilergoko   titulua,   teknikari   titulua
edo baliokidea

Titulación y 
carnets

Titulo de Bachiller , Título de Técnico
ó equivalente

Euskara: hizkuntza eskakizuna 2. HE = B2 Euskera: perfil lingüístico PL 2 = B2

 

Ordainsariak: Retribuciones:

Balorazioa puntutan 178 Valoración en puntos 178

Destino osagarriaren maila 15 Nivel de complemento de destino 15

Berariazko osagarria 17.258,78 € Complemento específico 17.258,78 €

Baldintzak
(berariazko osagarrian sartuta):

Condiciones
(incluido en el complemento 
específico):

Bereziak Específicas

Ordutegi nekagarritasuna Penosidad horaria

Txandakako lana (denborarekin 
konpentsatzekoa)

Turnicidad (a compensar en tiempo) 

Disponibilitatea eta dedikazioa Disponibilidad y dedicación

Besterik Otras 

Oharrak Observaciones 

Lanpostuen informazioa
Lanpostuen informazioa

Información de puestos de trabajo
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Pertsonen Kudeaketa
Gestión de Personas

Deskribapena Descripción

- Lanpostua dagoen unitatean sostengu 
administratiboaren lanak egitea, herritarrei harrera egiten 
diela, aurrez aurre zein telefonoz, izapide administratibo 
eta kontablea egiten duela, baita testua makinatzea eta 
agiritegi-lanak ere.- Herritarrei harrera egitea, aurrez aurre
zein telefonoz. - Ordenadoreak eta programa 
informatikoak erabiltzea, hala nola Microsoft Office (Word, 
Access, Excel), alor bakoitzeko berariazko udal-
aplikazioak eta talde-lanerako aplikazioak (Lotus Notes). - 
Espedienteak, baimenak, lizentziak eta horrelakoak 
izapidetzeko sostengu administratiboa ematea, baita 
epeen kontrola, argitalpenak, iragarkiak, jakinarazpenak 
etab., egitea ere. - Agirien sarrera- eta irteera-erregistroak,
gorabeherak, etab. - Eguneratzeak, altak, baxak, 
gorabeherak, etab., era guztietako errolda, erregistro zein 
datu-baseetan. - Espedienteak eta agiriak antolatu, 
sailkatu eta artxibatzea. - Likidazioak, zergak, tasak, 
prezio publikoak, etab. - Fakturazioak, kobraketak, 
ordainketak eta kontabilitate-lanak. - Ziurtagiriak, 
irizpenak, eta oro har testuak makinatzea, fotokopiak 
egitea eta faxaren kontu egitea. - Orobat, lanpostuaren 
kalifikazioarekin bat datozen bestelako lanak egitea hala 
agintzen zaionean, eta aurrekoak galarazi gabe.

- Realizar trabajos de apoyo administrativo de la Unidad 
donde esté ubicado/a realizando tareas de atención al 
público, personal y telefónica, trámite administrativo y 
contable, mecanografía y archivo.- Atención al público, 
personal y telefónica. - Utilización de ordenadores y 
programas informáticos, incluidos Microsoft Office (Word, 
Access, Excel) así como aplicaciones corporativas 
específicas de cada área y aplicaciones de trabajo en grupo 
(Lotus Notes). - Apoyo administrativo en trámite de 
expedientes, autorizaciones, licencias, etc., así como control
de plazos, publicaciones, anuncios, notificaciones, etc. - 
Registros de Entrada y Salida de documentos, incidencias, 
etc. - Actualización, Altas, Bajas, incidencias, etc., en todo 
tipo de Padrones, Registros o Bases de Datos. - 
Ordenación, clasificación y archivo de expedientes y 
documentos. - Liquidaciones, impuestos, tasas, precios 
públicos, etc. - Facturaciones, cobros, pagos, y tareas de 
contabilidad. - Certificaciones, dictámenes, y tareas 
generales de mecanografía, fotocopiado y atención de fax. - 
Realizar otras tareas encomendadas acordes con la 
cualificación del puesto y sin perjuicio de las anteriores.
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Pertsonen Kudeaketa
Gestión de Personas

Ijentea, 1 | Tel. 010 - 943481000 | 
20003 Donostia / San Sebastián

Datu orokorrak Datos generales

Kodea Código

Izena UDALINFOKO AGENTEA Denominación AGENTE DE UDALINFO

Postu homogeneoen
kopurua

Nº de puestos 
homogéneos

Betetzeko era Forma de provisión

Dedikazioa Dedicación

Sartzeko baldintzak Requisitos de acceso

Zein administraziori 
erreserbatzen zaion

Udaleko  edo  bere  erakunde
publikoetako karrerako funtzionarioak.

Administración a la 
que se reserva

Funcionarios/as  de  carrera  del
ayuntamiento   o   de   alguno   de   sus
organismos públicos

Azpitaldea C1 azpitaldea Subgrupo Subgrupo C1

Eskala Administrazio orokorra Escala Administración general

Azpieskala Subescala

Klasea Clase

Plaza Plaza

Titulazioa eta 
karnetak

Batxilergoko   titulua,   teknikari   titulua
edo baliokidea

Titulación y 
carnets

Titulo de Bachiller , Título de Técnico
ó equivalente

Euskara: hizkuntza eskakizuna 2. HE = B2 Euskera: perfil lingüístico PL 2 = B2

Derrigortasun data duen lanpostu kopurua Número de puestos con fecha de preceptividad 

Ordainsariak: Retribuciones:

Balorazioa puntutan 200 Valoración en puntos 200

Destino osagarriaren maila 15 Nivel de complemento de destino 15

Berariazko osagarria 19.961,06 € Complemento específico 19.961,06 €

Baldintzak
(berariazko osagarrian sartuta):

Condiciones
(incluido en el complemento 
específico):

Bereziak Específicas

Ordutegi nekagarritasuna Penosidad horaria

Txandakako lana (denborarekin 
konpentsatzekoa)

Turnicidad (a compensar en tiempo) 

Disponibilitatea eta dedikazioa Disponibilidad y dedicación

Besterik Otras 

Lanpostuen informazioa
Lanpostuen informazioa

Información de puestos de trabajo
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Pertsonen Kudeaketa
Gestión de Personas

Oharrak Observaciones 

Deskribapena Descripción

ERANSKINA IKUSI VER ANEXO

1
1

2
3

4
4

n
 I



��������	

���������	
������������	�	�������� ��������������������������	

���������������� ����������!


����	  ������  ���� ��������������	�  �����
�����	����������������������������������	�
��������	����������������������������
�����  ����������	  ������	�  �������  ��	������
���������������	�����	������������������
�����  ��������  ������� ����  ��������	��
������  �����  �������  �����  �����  ���  ������
��	��	�����������������������	�����������
�������������������������������������

���������� ���������������������	��� ��������
����  ������ �� ����  ���������������  ������
�����������	��������

���������	������	�� "������������� #�$����
%��

 
���  �����  ���	���� ���  ����������� �������
����������������  �����������  ���  ��	������
����	��������������

 
��� ������������� !��	�����	�� ��������	�
��������	����������������������	����������

 ����������	�������	�����"���	����������
����������������	����������

 !����������	��	����#���"�����	���������	��
�����  �����  ���������  ���  �������  ������	
���������  ���  ���������  ����  �����	�  ������
�����������������������"�	�����

 �����������  ������  ��������� ������
������������  �����  ������	  ����������  $�����
����������������������������	��	%�

  &�������	�  	�����	���� ��������
������������	  $������	�  	�����	������  ��
������	���  ������	��	  �����  "�	������	
	���������  ����%  ����	������  ���  ���  ������ 
��	����	  ������  ������  ���  �'��	�  �����	����	
����

  (��������  ���	�����  ���  ��������  �������
����	������	����	�����������������������
�����������������������

&�'���%��������(�%�(�)�����!

)����������������* ������������ �� ����+�,�
-����������������������������.�����������
!���  ������  ������  ��  ����+�,�  �  +���/����
�������  ��  ��  +�������0�  ����  +�������  ��
�������+�,�  �  ��  ��*����  ����+�����  ��  ��  ��
+����  ����������  ��  ����+�,�  �1+��+�  ��
���������2��.��+�����������2���,��

3�������+��+��*+�������2������.���������
���  ������+��2�  ��  ����+�,�  ������  ��  ��
��������+�,�����+�����

��������%�#��*�

 -���+���������+����������������2�����+�����
.  +�������+���  ��  ���  ����������
4������������  ����+�������  5���������  .
)�+��������

  -���+��  ���  ��������  .  ���������0��
��������������� ����������  �� ����������+�,�
!��+��,��+�����+�����

 -���+�������������+����������.��*�����
������������+���������+�,����������

 -���+��  ���  ���+����������  .  ��*����� /��
�'�"�� �� ��� �2����+�,�  �1+��+� .#�  "��0��+�
����+0��+� .  �� 
����� ����+����  �����������
�������2���,��

 
�������������������������������������+�,�
.  �������+�,�  /��  ��������  ���  ����+�,�
-�����������������

 ����+�����������������������������+�������
��+�����+�+�,�$2��������2�����������,���
+����+���  �������������  ��+�%�  ��0  +���  ���
�����+�������+������+������+�+�,�.+�������
������+�,��

  6�+����  .  ���������  �����+�����������
�/������ �������� /�� ������  �������� ��
���"����.��"������)��2�+���

�
�
�
�
�
�
�
�



��������	

+���� � (�� � #�� �� � ,�������#�%� � '�%���
�'��%�-�

  
�������  ����	���  �������������  ���  ������
��	�����������	�������������������

  
����	  ��	�������  ������  "�������  ���
���������������	�������������������������
����	��	������	�����	�����������	������

 ��������	������������"��������������������
�����	�  �����������  �������  ���  ���  �����
�������������  ������	  ������  ��������
����������	���	����������	������

  !�����	�  ��������	�  ��	������  ������	�
��������  ���  ���������  �����	�  �����������
������  ���  �������	�  �����	���  ����	  �����
���������������	�����	�������������������

   ��������  ������  �����������  ����������
	��������  ���  �������  ���	�����	�����
�����������  ������	�  �����  �������  �����  ����
����

  &�������	�  ���������  �����  ������������
��������	������������������������

 ������	�������		���������

  !�����������  ��������	  ���  ���������
������������������

 
���������������������������	�����������	
������������������������$�����������	�����%�

  ������	� ���'���	�  	�'�	  ���  �����	�����	
"������������������

 &������������	�����������������������
����  ��������  ��������	�����  ���  ������  ����
�����	� ���������  �������	  ���	�����  $������
��	�����������������%�

  �������������  	��������  ���  ��������
���	�����	�����������������������

  ����������	  ��������  �����  ����  ��  �����
�������	����	����������������

  &���  �������	  ��������	�  �������	�  ���
������	  �������  �������  ����  	����������
�������	���

����������������.��!�

  ��������  �����  ��  ��������+�,�  ���+�����
����+����.���+�������+������������������
4�������������

 �����������������+��2������.���2�+���/��
����+����.�������������0+��������/�������
�����++���������������

 �����������������+��2������.���2�+�����
��  +������  ��0  +���  ��  ���  ���2�+���  �*�
���������������������������+������

  ��������  �����  �/������  ���2�+���  �
�������+�����  ����+�������  +��  ��  �������
�'�����  ��������� .  ��+������  ���  �������+�����
���������/�����������+��2�������+����

  �������+��  �  ��  +�������0� �� �������  ��
��������  .  ��  +���/����  ����  ��+������  /��
��+���������������������+��,��+��

 3������+�,�.������������������+�������
�/������  ���+����������  ��  ���������
����������

 -������������/����+������

  �������+�,�  �����  ��  ������  ��  ��  /��  ��
��+���������������+�,�������'����������

  ���������  ��  �������  ��  �������+�,�
����+�����  +����������  �������+�����  .
2�����+������������$3��+�������+�%

 6�+��+�,�. �������+�,����2����� �2��0���
/��"��.�������+����

  ��������+�+�,�  ��  ��  
�����  ����+����  /��
����  ����������  ��  ����+�,�  ��+�������  .
����������  ���  +����+�����  +��+�����  ��  ��
������+�,�$��������������2�+�����+�%�

 7�+���������++��������������+��,��+�.���
+���������#��+��������#��

  4���+���  .  ���+����  ���  ��+��������
�����������������+�������0�.��+���������

 ���2���+���+��������������������������
��  +������0�  ��  ����  ����+����  ���  ��
��������#��

�
�
�
�
�
�
�
�


