Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

FITXA SE-GR-01

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT:

DENOMINACIO DEL LLOC:

TIPOLOGIA:
CLASSIFICACIO:
ESCALA:
SUBESCALA:

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de

AREA DE SERVEIS ECONOMICS / GESTIO
TRIBUTARIA | RENDES

TECNIC AUXILIAR DE RENDES

Lioc base
Funcionari de carrera
Administracié Especial

Serveis Especials

ILIGENCIA per fer constar que el contingut
dD'aquesta ﬁtxapfonna part del catdleg de llocs de
treball aprovat pel Ple a corporacié en sessid
ordinaria celebrada el
Berga, 6 de febrer
E! funcionati

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



Ajuriament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS

TECNIC AUXILIAR DE RENDES
FITXA SE-GR-01

IE] = pEDICACIO HORARIA DEL LLOC

Dedicacié horaria setmanal:

37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.
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DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per |a Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener da 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

i i La secretaria de la MGN
Funcions bésn:!ues Laura Salinas Bergel

> Preparar els expedients relativs a fes ordenances fiscals de Fajuntament i formular
propostes a la Tresoreria, a la Intervencié i alfla Cap de l'area.

» Preparar, planificar i proposar &l calendari fiscal de 'ajuntament.

» Redlitzar les tasques administratives | técniques propies dels procediments de gestio
tributaria; devoluci¢ d'ingressos, declaracions, verificacio de dades, comprovacio de valors,
tc.

» Donar suport a la Tresoreria en la recaptacié municipal.

» Atendre les reclamacions econdmico-administratives dels contribuents a les taxes i els
impostos ocals.

» Donar tramit als procediments especials: revisié d’actes nuls, declaracit de lesivitat d'actes
anul-lables, revocaci¢, rectificacié d’errades i devolucié d'ingressos indeguts.

» Efectuar inspeccions tributaries mitjangant els corresponents procediments i les actuacions
propies de l'inspeccié: preparar comunicacions, obrir diligéncies, preparar informes, aixecar
actes, etc.

» Efectuar les tasques propies de revisié en via administrativa dels actes i les actuacions
d'aplicacid dels tributs i proposar la imposicid de sancions tributaries.

» Donar suport en la revisio, el manteniment i I'actualitzacié dels padrons fiscals municipals.

» Donar suport en l'elaboracié del pressupost, el seu seguiment i aplicacié; planificar els
programes de despesa,ordinaris i d'inversio i conformar les despeses.

» Col-laborar en la recerca de fonts de finangament no ordinari.

» Subministrar informacié i dades socioecondmigues gue permetin |'actualitzacid en tot
moment de la planificacié tributaria de la ciutat.

» Assessorar i informar els/les comerciants del municipi i al pliblic en general en relacié a
qualsevol tema refacionat amb la tributacié.

» Transcrivre documents i altres escrits que 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.




Ajuntament de Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

Participar en el procés de subvencions a les associacions i entitats del seu ambit de treball
especialment en la definicié de les bases i criteris d'atorgament, en la valoracid de les
propostes, en la proposta d'atorgament i en la revisio de les justificacions.

Planificar, pressupostar i fer les peticions de subvencions d'acord amb els criteris del seu
cap, aixi com elaborar i preparar la documentacié necessaria per a la seva justificacio.

Gestionar i fer el seguiment dels expedients que li siguin encomanats.

Impulsar I'elaboracié i actualitzacié permanent de les bases de dades necessaries per a
I'aplicacié de programes depenents del seu ambit d'actuacio.

Arxivar documentacié relativa a 'area d’acord amb els procediments establerts.
Atendre i informar al public en matéria de Ja seva especialitat.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (Organisme de Gestid Tributaria de la
Diputacié6 de Barcelona, Agéncia Tributaria, altres administracions, etc) en el
desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

1, en genera!, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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Ajuritament de Be
AREA DE SERVEIS ECONOM;g;
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

FITXA SE-GR-01

] %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

Basic 'ofici i
icament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d'eines de treball lleugeres

B2 Ambient de tret;all

Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

DILIGENCLA per fer constar que €l contingut
daquesta fitka forma pg del catdleg de Mocs de

treball aprovat pel © / ( poracid en sessi0
ordinaria celebrad //’ i

Berga, 6 de febgppe 2

El funcionari
p.d.f. del segt iy
Esteb 4o

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacid el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de genef de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel




Ajurtament da Berga
AREA DE SERVEIS ECONOMICS
TECNIC AUXILIAR DE RENDES

FITXA SE-GR-01

M@  PROVISIO DEL LLOG

Raquisits per a la seva provisid

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

a Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre 'acreditacid del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal | de provisit de llocs de
treball de ies administracions publiques de Catalunya. i

Meérits rellevants a considerar en la seva provisié

m Formacio:

Comptabilitat
Hisendes locals
Hisenda pablica
Tributacid
Recaptacié
Procediment administratiu
Gestid i framitacié administrativa
Prevenci6 de riscos laborals
Ve Seguretat i salut laboral

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

m Experiéncia:

En Fambit de la gestio tributaria i la tramitacié administrativa a I'Administraci6
Publica ifo al sector privat.

® Altres:




