Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA D’'INTERVENCIO

FITXA SE-IT-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

ARENDEPARTAMENT: SERVEIS ECONOMICS / INTERVENCIO
DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/IVA D'INTERVENCIO
TIPOLOGIA: Lloc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA; Administrativa

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs ¢
treball aprovat pel Ple de ia corporacié en sess
ordinaria celebrada el dia §de febrer de.2015.

Berga, 6 de febrer de 204%
El funcionari
p.d.f. del secretari (#e
Esteban Lanchod¥s

DILIGENGIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fita forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per [a Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA D’INTERVENCIO

IE] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicaci6 horaria setmanal: 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del catdleg de llecs de
treball aprovat pel Ple de |a corporacié en sessio

ordindria celebrada el dia 5 de febrer de 2015. Ajyntament de Berga
Berga, 6 de febrer de 2015 g AREA DE SERVEIS ECONOMICS
El funcionari / ADMINISTRATIU/IVA D'INTERVENCIQ
p.d.f. def secretari (Decret 353/2
Esteban Lancho Maestre

LS UNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectlu fonamental del lloc o missi6
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un llo¢ singular o de comandament)

Funcions basiques

» Donar suport comptable I'ambit dels serveis econémics en Velaboracié del pressupost anual
general de I'ajuntament, en l'obertura i tancament de cada exercici, en les millores i
modificacions de les bases d’execucié del mateix i en altres gliestions relacionades amb les
tasques del servei, com ara en els expedients de depuracio de les obligacions reconegudes.

> Comptabilizar les despeses de Iajuntament {propostes, resolucions, nomines, liquidacions,
factures, consums, etg.), les modificacions de credits, la incorporacié de romanents de
credits i tresoreria, les caixes fixes i la devolucié dels ingressos indeguts o duplicats.

» Controlar i consultar dades sobre la comptabilitat general als programes de comptabilitat de
I'ajuntament i controlar-ne la correccio i la resolucid de les incidéncies i errades detectades
en la gestio dels mateixos.

> Comprovar, revisar i corregir les propostes de despesa d'acord amb les partides
pressupostaries disponibles i els requisits per a la seva posterior comptabilitzacié (factures
conformades, pressupostos, informes, etc.)

» Informar alfla Cap administratiu/iva dels serveis economics de I'estat de les diferents
partides pressupostaries de les diferents arees de 'ajuntament.

» Confeccionar llistats d'execucié de despesa i remetre'ls als departaments ifo arees que els
demanen.

> Informar sobre els circuits, les fases i la documentacid necessaria annexa de la despesa a
qui ho sol-licita.

» Realitzar les tasques administratives derivades de la informacié als técnics dels diferents
ambits de l'ajuntament sobre el finangament de les inversions municipals.

» Recollir, examinar i censurar o no, les jusfificacions de manaments de despesa a efectuar |
controlar-ng el circuit de pagaments,

» Registrar els endossos de les factures presentades pels proveidors i controlar-ne el seu
pagament.

» Informar i reclamar a les diferents arees la tramitacité de factures.

¥ Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, proveidors, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball. DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catéaleg de llocs de
- A L treball aprovat r la Mesa General de

» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. Negociacf:, ol dia -,E’f,e gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Afuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DINTERVENCIO

] %% conDICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacié d'eines de treball lleugeres.

Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.




Ajuntament da Benga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA D'INTERVENCIO

FITXA SE-IT-03

@ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisid

® Titulacio: Titulacid equivalent a la propia del grup de classificacid C,subgrup C1 del personal
funcionari.

m Altres; Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d’acord amb el Decret 161/2002 sobre I'acreditacié del coneixement del
catald i Faranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions pibligues de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisié

DILIGENCIA per fer constar que el conting
m Formacio: d'aquesta fitxa forma ps
trebail aprovat pel Ple/de pofporacié en sess
ordinaria celebrada el

Comptabilitat Berga, 6 de febrer #&/55
Hisendes locals El funcionari //

Hisenda publica p.d.f delse 445 ¥ (Decrot 353/2014)
Tributacié Esteban .. 0 Maestre
Recaptacid

Procediment administratiu
Gestid i tramitacid administrativa
Prevencid de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

-Informatica a nivell d'usuari; processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.

®» Experiéncia:

En l'ambit de la gestid comptable i la tramitacid administrativa a 'Administracié
Publica ifo al sector privat.

m Altres:

DILIGENC!A per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part dal catéleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa GCeneral de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




