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

FITXA SE-IT-04

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

*

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: SERVEIS ECONOMICS / INTERVENCIO

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA
D'INTERVENCIO

TIPOLOGIA: Lioc base

CLASSIFICACIO: Funcionari de carrera

ESCALA: Administracié General

SUBESCALA: Auxiliar

DILIGENGIA per fer constar que el contingut

! rma part del cataleg de llocs de
aquesta Fe el Plo. oracié en sessid

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part de! cataleg de liocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacit el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de 1a MGN
Laura Salinas Bergel
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) © pebpicacid HORARIA DEL LLOG

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 cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio el dia 7 de gener de 2015.

Ajuntament de Berga

Berga, 26 de gener de 2015 AREA DE SERVEIS ECONOMICS
AUXILIAR ADMINISTRATIU/IVA D'INTERVENCIO

La secretaria de la MGN

Laura Salinas Bergel

| (3  FUNCIBNS GENERIQUES DEL LLOC

Objectiu fonamental del lloc o missio
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament}
DILIGENGCIA per fer constar que el conting

d'aquesta fitxa forma part del catadleg de Hocs
treball aprovat pel Ple g.e 1a corporacié en sess

: ’;;ran (Decrat 353/2014)
a Lancho Maastre

Funcions basiques

*

» Comptabilitzar despeses de Pajuntament (propostes, resojife ons, namines, liquidacions,
factures, consums, etc.), les modificacions de crédits, I ncorporacid de romanents de

crédits i tresoreria, les caixes fixes i la devolucid dels ingpe €s0s indeguts o duplicats.

» Repassar, registrar | distribuir per departaments les factures de despesa que arriben a
I'ajuntament, establint els corresponents venciments de pagament en cada cas i mantenint
els contactes necessaris amb els proveldors (informacié, estat dels tramits, requeriment de
documentacié, etc.), aixl com controlar-ne la seva conformitat.

» Donar tramit a totes les ordres de pagament de despeses que arriben aprovades des dels
diferents departaments de la corporacid, comptabilitzar-les, comprovar gue reuneixen tots
els requisits i transmetre-les a Tresoreria.

» Donar suport al llec d'Administratiuf/iva dels serveis econdmics en exercici de les seves
funcions, comprovant i verificant dades pressupostaries i la comptabilitat de despeses,
sobretot en els tancaments dels exercicis pressupostaris.

» Confeccionar llistats d'execucio de despesa i remeire'ls als departaments o ambits que els
demanen.

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

» Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats per a l'ambit
(expedients, convenis de col-laboracid, documents de caire normatiu com decrets,
dictamens, o d’altres).

> Preparar transferéncies de documentaci6 a "arxiu definitiu.

> Comprova tota la documentacid que entra al departament, i la deriva a la persona
responsable de determinades actuacions administratives.

¥ Redactar i transcriure els documents (cartes, escrits, diligéncies, etc.) que se li assignin.

> Atendre i derivar les trucades teleféniques i el correu electronic de la unitat i pren nota
dels missatges rebuts,

» Traspassar al programa informatic documents de caracter administratiu (decrets,
dictamens, entre d’altres), aixi com d’altres documents necessaris per a la gestid { el
seguiment de 'activitat del seu ambit.

» Mantenir el material de la unitat i sol-licitar nou material fungible.
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Registrar sortida de documents i els distribueix interna o externament.

Derivar la correspondéncia rebuda als seus destinataris i prepara la correspondéncia de
sortida.

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

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

I, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.
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] %% conpicions DE TREBALL

Esforgos fisics

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

B2 Ambient de treball

Propi d’oficina.

Riscos possibles

Abseéncia general de riscos.

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aguesta fitxa forma part del cataleg da llocs de
treball aprovat pel Ple de Iz corpgracié en sessio
ordin&ria celebrada el digrs de febrér de 2015.

Berga, & de febrer de
El funcionarni
p.d.f. def secretgy
Esteban Lanch6

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa fonma part del cataleg de llocs 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 Ja MGN
Laura Salinas Bergel
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# PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

& Titulacié: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C subgrup C2 del personal
funcionari.

m Altres; Nivell de conelxement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre Pacreditacié del coneixement del
catala i 'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Meérits rellevants a considerar en la seva provisid

m Formagcit:

Comptabifitat

Hisendes locals

Hisenda publica

Tributacié

Recaptacio

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

hformatica a nivell d’'usuari: processador de textos, base de dades, full de caicul, etc.
m Experiencia:

En 'ambit del suport administratiu comptable a 'Administracié Publica i/o al sector
privat.

m Alires:
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