Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: AREA DE SERVEIS ECONOMICS /
TRESORERIA | RECAPTACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE
TRESORERIA

TIPOLOGIA: Lioc 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 locs ¢
trebatl aprovat pel Pla de 1a corporacié en sest
ordinaria celebrada @l dia 5 de febrer de 2_91 5.
Berga, 6 de febrer de 2015 :

El funcionari

p.d.f. del secretari (De
Esteban Lancho M

DILIGENCIA per fer constar gue &l contingut -
d'aquesta fibxa forma part del cataleg de llocs de .
wreball aprovat per la Mesa General de 7
Negociacié el dia 7 de gener de 2015. e

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

FITXA SE-TR-03

IE] © DEDICACIO HORARIA DEL LLOG

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

*

Tipologia de la jornada: Ordinaria.




DILIGENCIA per fer constar aue el contingut _—

d'aquesta fitca forma part del wtale%ige [ es;g
treball aprovat pel Ple de 1a ora A N

grﬂinarig gzlgbrergad:l 3631 5 AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ergd,

ADMINISTRATIU/VA RESPONSABLE DE TRESORERIA

El funcionari il
p.d.f. del secretari (D 014) [FITXA SE-TR-03 ]
Esteban Lancho M

~/° FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lioc o missié
(Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular o de comandament)

Funcions basiques

» Coordinar i controlar.la gestié administrativa dels diferents procediments i tramits que es
duen a terme a I'ambit de tresoreria i el seu funcicnament.

» Proposar la creacio de nous procediments, fixar les directrius operatives per al personal que
treballa en Fambit, aixl com establir els criteris per tal d’avaluar els resultats, controlant
periddicament |'assoliment dels objectius i la consecucié de resultats.

> Supervisar les tasques de Ia resta de personal del departament de tresoreria.

» Comptabilitzar ingressos bancaris i comprovar que els ingressos estiguin en els comptes
que pertoquin.

» Portar ia caixa de la corporacio realitzant cobraments, fent 'arqueig diari | comptabilitzant-ne
i conciliant-ne els ingressos.

» Fer efectiu el cobrament de taxes i tributs fent les pertinents comprovacions i liurar els
rebuts corresponents dels mateixos.

> FEfectuar les transferéncies dels pagaments mensuals i realitzar pagaments en txec, aixi
com conciliar-los,

» Verificar, processar i donar suport en el control i la revisié dels ingressos derivats de la
recaptacié municipal.

» Dur a terme pagaments autoritzats per el lioc de Tresoreria ifo, per el lloc d'Intervencié o bé
per ella Cap administratiu de serveis econémics.

» Donar suport administratiu al lloc de Tresorer en la confeccié de les declaracions mensuails i
trimestrals de I'NRPF i de I'lVA d'acord amb els models i procediments establerts.

» Vetllar pel correcte funcionament de les tasques administratives de I'ajuntament i coordinar
la creacié i implantacié progressiva de nous procediments amb les diferents arees i ambits
de trebzll de 'ajuntament.

> Supervisar el cicle de notificacio dels expedients a notificar.

» Assumir funcions de gestié i de suport administratiu propi de tresoreria.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (usuarisfaries, altres administracions, etc.)
en el desenvolupament de les seves tasques.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut

» Vetllar per la seguretat i salut laboral en ¢l seu lloc de trebail. d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
» |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides. Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secrataria de la MGN
Laura Safinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIUVA RESPONSABLE DE TRESORERIA

E] %% conbicions DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B3P Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitxa forma part del catieg de llocs ¢
treball aprovat pel Fie de la corporacid en.sess
ordinaria celebrada el dia 5 de féhrer de 2015,

Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fibca forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per ka Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015

Berga, 26 de gener de 2015

La sacretaria de Iz MGN
Laura Salinas Bergel
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g3  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

m Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacio del coneixement del
catald i 'aranés en els processos de seleccié de personal | de provisié de lloes de
treball de les administracions pabliques de Catalunya.

Merits rellevants a considerar en la seva provisi6

m Formacio:

Gestit Piblica
Estadistica
Atencid ciutadana
Conduccié d'equips de treball
Planificacid d'activitats
Organitzacio del treball
Procediment administratiu
. Contractacié administrativa

/ Arxivistica

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i saiut laborall

_,/ -informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de caleul, ete.

u Experiéncia;
En l'ambit del control i la supervisid de gesti6 administrativa i de la conduccit
d'equips de treball administratiu i de suport a IAdministracié Publica i/o el sector

privat.

m Altres:




