Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

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

DENOMINACIO DEL LLOC: ADMINISTRATIUAIVA DE RECAPTACIO

TIPOLOGIA: Lioc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Administrativa
DILGENCIA per fer constar que &l- conting
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs
traball aprovat pel Pla de la gerporacid en sess
ordinaria celebrada el Ji#f 5 e febrer de 2015,

Berga, 6 de fabrer g 73

El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d’aquesta fitxa forma part del catileg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié 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 DE RECAPTACI)

FITXA SE-TR-02

E @ 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'aquesta fixa forma part del cataleg_de llocs de
trebalt aprovat pel Ple de la corporacié en Sessid
ordinaria celebrada el dia 5 de febrar de 204
Berga, 6 de febrer de 2015
El funcionati

p.d.f del secretarl (Decret 3
Esteban Lancho Maestre, /7

Ajuritament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02

FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lioc o missi6
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lioc singular ¢ de comandament}

Funcions basiques

» Realitzar les tasques administratives derivades dels procediments de gestid tributaria:
devolucié d'ingressos, declaracions, verificacid de dades, comprovacio de valors, etc.

» Donar suport a la Tresoreria en |a recaptacié municipal.
> Controlar els ingressos de transferéncia bancaria i les trameses postals de diners.

» Transcrivre documents | altres escrits gue siguin necessaris per a la tramitacid deis
expedients administratius i d'acord amb els models subministrats i instruccions fixades
pel/per la cap administratiu/iva.

¥» Registrar, comprovar i tramitar la documentacit relativa a I'ambit de recaptaci¢ voluntaria |
Fexecutiva.

» Anxivar documentacié relativa a 'area d'acord amb els procediments establerts.
¥ Atendre i informar al pablic en matéria de la seva especialitat.

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

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

» Efectuar les transferéncies dels pagaments mensuals i realitzar pagaments en txec, aixf
com concifiar-los,

> Donar suport administratiu al lioc de Tresorer en la confeccit de les declaracions mensuals i
trimestrals de 'IRPF i de VA d'acord amb els models i procediments establerts.

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

» Dur a terme pagaments autoritzats per ¢l lloc de Tresoreria ifo, per el lloc d'Intervencia o bé
per ella Cap administratiu de serveis economics.

¥ Arxivar documentacio relativa a tresoreria d’acord amb els procediments establerts.

» Mantenir els contactes necessaris amb tercers (altres administracions, entitats bancaries,
contribuents, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.
. DILIGENCIA per fer constar gue el contingut
¥» Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.  d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gensr de 2015

La secretana de la MGN
Laurg Salinas Bergel




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02
>

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atributdes.



Afuntament de Berga
AREA DE SERVFIS ECONOMICS

ADMINISTRATIU/IVA DE RECAPTACIO

E] %% conpICIONS DE TREBALL

Esforgos fisics

FITXA SE-TR-D2

Basicament, treballs d’oficina o sedentaris amb utiliizaci¢ d’eines de treball lleugeres.

*

DI Ambient de treball

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que e! contingut

d'aquesta fitxa forma part del
treball aprovat pel Ple de la ¢xf
ordinaria celebrada el dia 5 dej¢

Berga, 6 de febrer de 2015 ,
El funcionari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d’aquesta fitxa forma part del cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacié ef 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 DE RECAPTACIO

FITXA SE-TR-02

#  PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

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

*

= Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lioc de
treball, d’acord amb el Dacret 161/2062 sobre I'acreditacioé del coneixement del
catala i aranés en els processos de seleccié de personal | de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Mérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacié:

Comptabilitat

Hisendes locals

Hisenda publica

Tributacio

Recaptacio
Procediment administratiu
Gestid i tramitacid administrativa
Prevencid de riscos laborals

Sequretat i salut laboral

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

m Experiencia:

En l'ambit de la gestid tributaria i la tramitacid administrativa a I'Administracio
Pablica ifo al sector privat.

= Alfres:




