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Funcions bàsiques  

Les funcions detallades a continuació es realitzaran amb el grau de complexitat, autonomia i 
responsabilitat que correspongui al nivell de desenvolupament professional de cada ocupant 
d'aquest lloc.  

• Vigilar els locals i custodiar les instal·lacions, mobiliari, maquinària, equipament i 
material. 

• Encarregar-se de l'obertura i tancament de les instal·lacions i dependències, així com 
de la custòdia de les claus. 

• Controlar l'accés de persones i vehicles a l'edifici o dependència. 

• Registrar i fer el seguiment de dades en tasques de control d'accessos de persones i 
vehicles, vigilància d'incendis, control de comandes de material, d'assistència a cursos, 
etc., mitjançant els sistemes d'informació més adequats. 

• Atendre i informar al públic. 

• Atendre les trucades telefòniques. 

• Utilitzar màquines reproductores, fotocopiadores, enquadernadores, ensobradores i 
similars. 

• Realitzar tasques simples d'oficina (franqueig i tancament de correspondència, petits 
cobraments i pagaments, etc). 

• Rebrer, conservar i distribuir documents, objectes i correspondència. 

• Realitzar encàrrecs relacionats amb el servei, dins o fora de l'edifici o dependència. 

• Realitzar, dins de la dependència, trasllats de material, i mobiliari, així com petites 
tasques de conservació i reparació d'instal·lacions i equipaments. 

• Realitzar, en el seu cas, serveis adequats a la naturalesa de les seves funcions en 
magatzems, biblioteques, museus, centres docents, sanitaris i assistencials. 

• Adequar les sales i altres espais per a la celebració d'actes, exposicions, cursos i 
qualsevol altra activitat de naturalesa anàloga. 

• Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament 
maquinària, eines o substàncies relacionades amb la seva activitat, així com els mitjans 
i equips de protecció posats a la seva disposició, d’acord amb els procediments 
establerts per la Corporació i la normativa vigent en matèria de prevenció de riscos 
laborals. 

• I, en general, totes aquelles de caràcter similar que li siguin atribuïdes 
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