%’ AJUNTAMENT DE LA VILA DE CERCS (BERGUEDA)
72N Carretera de Ribes, 20 - 08698 CERCS
@93 824 78 90 - Fax 93 824 7991 - N.LF.: P-0826800-E

ANUNCI (EXPDT.2023/820)

L’acord d’aprovacid inicial de modificacié de la relaci6 de llocs de treball (RLT.) de I’Ajuntament de
Cercs (motivat per la dissoluci6 de I’Agrupacié formada pels municipis de Cercs i de Gésol per al
sosteniment en comu del lloc de treball de Secretaria intervenci6) adoptat pel Ple de 'Ajuntament de
Cercs en sessi6 extraordinaria del dia 16 de febrer de 2024, ha estat sotmes a informacié pubica durant
un periode de vint (20) dies, mitjangant publicaci6é d’anunci en el Butlleti Oficial de la Provincia de
Barcelona BOPB. de data 20 de febrer de 2024, en els taulers de la Corporaci¢, als efectes d’examen i
possibles reclamacions. També es va publicar 'anunci en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya
(DOGC.) nim.9108, del dia 23 de febrer de 2024

Finalitzat en data 19 de marg de 2024 el periode d’exposicié publica, no s’ha presentat cap reclamacid ni
al-legacio al respecte, amb la qual cosa I'acord d’aprovacié inicial ha esdevingut definitiu, quedant
aprovada definitivament la modificacid de la relacié de llocs de treball (RLT.) de '’Ajuntament de Cercs
(segons Annex I), i l'organigrama funcional que conté els manuals de funcions de cada lloc de treball
(segons Annex II), quedant aprovada la refosa de la relaci6 de llocs de treball, els quals formen part
integrant de 'acord, i que inclou la modificaci6 del lloc de treball de Secretaria Intervencié aprovada en
dit acte, i les modificacions aprovades fins la data.

Cercs (Bergueda), a 20 de marg de 'any 2024.
Signat electronicament per Urbici Malagarriga i Suades. (Alcalde)
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AJUNTAMENT DE LA VILA DE CERCS (BERGUEDA)
Carretera de Ribes, 20 - 08698 CERCS
@93 824 78 90 - Fax 93 824 7991 - N.LF.: P-0826800-E

EXPDT.NUM. 2023/820

AJUNTAMENT DE CERCS

MODIFICACIO RELACIO DE LLOCS DE TREBALL (RLT.) AJUNTAMENT DE CERCS
ANNEX |

MODIFICACIO DELS LLOCS DE TREBALL:

Num. de Fitxq Complement;
de funciong especific|
Unitat del lloc de Import anual| Forma de
Administrativa [Tipus de lloc | Denominacié del lloc de treball treball|  Subgrup Nivell CD. CE. (euros)| provisi6 |Dedicacié/Jornada
100% JORNADA
37,50 hores/setmanals,
Serveis Generals | FUNCIONARI [ SECRETARI/A - INTERVENTOR/A 1 Al 27 25.410,42€.[ CONCURS [amb flexibilitat horaria

EXPDT.NUM. 2023/820

AJUNTAMENT DE CERCS

MODIFICACIO RELACIO DE LLOCS DE TREBALL (RLT.) AIUNTAMENT DE CERCS
ANNEX II

MODIFICACIO DE LA RELACIO DE LLOCS DE TREBALL (RLT.):
FITXA DESCRIPTIVA LLOC DE TREBALL. FITXA NUM.1

LLOC DE TREBALL: SECRETARI/ARIA-INTERVENTOR/A
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AJUNTAMENT DE CERCS SECRETARI/ARIA INTERVENTOR/A

FITXA DESCRIPTIVA LLOC DE TREBALL. FITXA NUM.1
A - IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

CLASSE DE PERSONAL FUNCIONARI/ARIA

TIPOLOGIA DEL LLOC LLOC SINGULAR

ESCALA HABILITACIO DE CARACTER NACIONAL
SUBESCALA -

GRUP DE CLASSIFICACIO A1

NIVELL COMPLEMENT DE DESTI 27

DOTACIO 1

B- DEDICACIO HORARIA DEL LLOC

JORNADA COMPLETA (37,50H./SETMANALS), amb

DEDICACIO HORARIA o g
flexibilitat horaria,

C- CONTINGUT DEL LLOC DE TREBALL

C.1 MISSIO DEL LLOC DE TREBALL

Com a Secretari/aria:

Donar fe publica i assessorament legal preceptiu ala Corporacid d’acord amb els termes establerts per la legislacié

vigent que regula el regim juridic dels funcionaris d’Administracié local amb Habilitacié de caracter estatal i

responsabilitzar-se de la direccid, gesti, control intern i organitzacié técnica i administrativa del seu ambit de treball

per 'assoliment dels objectius fixats per la Corporacid.

Com a Interventor/a:

Dirigir i gestionar la fiscalitzaci6 interna de la gestié economic-financera i les funcions comptables a la Corporaci6

d’acord amb els termes establerts per la legislacio vigent que regula el régim juridic dels funcionaris d’Administracié

local amb Habilitaci6 de caracter estatal i responsabilitzar-se de la direccid, gestid, control intern i organitzacié

técnica i administrativa del seu ambit de treball per 'assoliment dels objectius fixats per la Corporacié.

C. 2 FUNCIONS

1. Prepara els assumptes que hagin de ser inclosos en l'ordre del dia de les sessions que celebra el Ple, la
Comissié de Govern decisoria i qualsevol altre organ col-legiat de la Corporacio en que s'adoptin acords que
vinculin a la mateixa, de conformitat amb allo establert per 'Alcalde o President de la Corporaci6 i
I'assisténcia al mateix enla realitzacid dela corresponent convocatoria, notificant-la amb la deguda
antelacio als components de I'érgan col-legiat.

2. Custodia des del moment de la convocatoria la documentacid integra dels expedients inclosos en l'ordre del
dia i tenir-la a disposici6 dels membres del respectiu organ col-legiat que desitgin examinar-la.
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AJUNTAMENT DE CERCS SECRETARI/ARIA INTERVENTOR/A

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Aixeca acta de les sessions dels organs col-legiats i sotmet a aprovacio al comengament de cada sessio la
corresponent a la precedent. Un cop aprovada, es transcriura en el Llibre d’Actes autoritzada amb la firma
del Secretari i el vistiplau de I'Alcalde de la Corporacié.

Transcriu al Llibre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesta.

Certifica tots els actes o resolucions de la Presidencia i els acords dels organs col-legiats decisoris, aixi com
dels antecedents, llibres i documents de I'Entitat.

Remet a I'Administracié de I'Estat i a la Comunitat Autdnoma, en els terminis i formes determinats
reglamentariament, copia o, en el seu cas, extracte dels actes i acords dels drgans decisoris de la
Corporaci6, tant col-legiats com unipersonals.

Anota en els expedients sota firma, les resolucions i acords que recaiguin.

Autoritza, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les licitacions, contractes i
documents administratius analegs en que intervingui I'entitat.

Disposa que en la vitrina i tauld d’anuncis es fixin els que siguin preceptius, certificant-se el seu resultat si
resultés necessari.

Porta a custodiar el Registre d'Interessos dels membres de la Corporaci6 i 'lnventari de Béns de I'Entitat.
Emet informes previs en aquells suposits en que aixi ho ordeni el President de la Corporacié o quan ho
sol-liciti una tercera part de Regidors o diputats amb antelacié suficient a la celebracié de la sessié en que
s’hagués de tractar 'assumpte corresponent.

Emet informe previ sempre que es tracti d'assumptes que requereixin d’aprovacio per majoria especial.
Emet informes previs sempre que un precepte legal exprés aixi ho estableixi.

Informa, en les sessions dels drgans col-legiats a que assisteixi i quan es produeixi requeriment exprés de
qui presideixi, pel que fa als aspectes legals de 'assumpte que es discuteixi, amb projecte de col-laborar en
la correcci6 juridica de la decisié que s’hagi d’adoptar.

Acompanya al President o membres de la Corporacié en els actes de firma d’escriptures i, si aixi ho
demanessin, en les seves visites a autoritats o0 assistencia a reunions, a efectes d’assessorament legal.
Dirigeix la secretaria general controlant el funcionament de les unitats administratives que desenvolupen les
seves funcions.

Fixa les directrius operatives a seguir pel personal al seu carrec i estableix els criteris per tal d'avaluar els
resultats, controlant periddicament I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

Prepara informes técnics sobre el funcionament de I'Area i les situacions realitzades i elabora les propostes
per millorar la gestio.

Com a Interventor/a:

1.

Fiscalitza, en els termes previstos en la legislacio, tot acte, document o expedient que doni lloc al
reconeixement de drets i obligacions de contingut economic o que puguin tenir repercussié financera o
patrimonial, emetent el corresponent informe o formulant, en el seu cas, les esmenes pertinents.

Porta a terme la intervencio formal de l'ordenacié del pagament i de la seva realitzacio material.

Realitza la comprovacié formal de I'aplicaci6 de les quantitats destinades a obres, subministres, adquisicionsi
serveis.
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© N oo

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

Porta a terme la recepcid, examen i censura dels justificants dels manaments expedits a justificar,
reclamant-los al seu venciment.

Realitza la intervencié dels ingressos i fiscalitzacio de tots els actes de gestié tributaria.

Expedeix certificacions de descobert contra els deutors per recursos, reintegraments o descoberts.

Informa dels projectes de pressupostos i dels expedients de modificacié de crédits dels mateixos.

Emet informes, dictamens i propostes que en matéria economica-financera o pressupostaria haguessin
estat sol-licitats per la Presidéncia, o per un terg dels regidors o quan es tracti de matéries per a les que
legalment s'exigeixi una majoria especial, aixi com el dictamen al voltant de la procedencia de nous llocs o
reforma dels existents a efectes d'avaluar la repercussié economica-financera de les respectives propostes.
Realitza les comprovacions o procediments d’auditoria interna dels Organismes Autdnoms o societats
mercantils dependents de I'Entitat en referéncia a les operacions no subjectes a intervencid prévia, aixi com
el control de caracter financer dels mateixos, de conformitat amb les disposicions d'aquells que els regeixin i
els acords que al respecte adopti la Corporacio.

Coordina les funcions o activitats comptables de I'Ajuntament, d'acord al Pla de Comptes a que es refereix
larticle 114 de la llei 7/1985, de 2 d'abril, emetent les instruccions técniques oportunes i inspeccionant la
seva aplicacio.

Prepara i redacta el Compte General del Pressupost i de I'administracié del Patrimoni, aixi com la formulacié
de la liquidacio del pressupost anual.

Realitza I'examen i informe dels Comptes de Tresoreria i de Valors Independents i Auxiliars del Pressupost.
Confecciona formularis i estadistiques per a Institucions i Organismes (Diputacio, Generalitat, Hisenda)
referents a l'ambit dels pressupostos.

Porta i desenvolupa la comptabilitat financera i el seguiment, en termes financers, de I'execuci6 dels
pressupostos d’acord amb les normes generals i les dictades pel Ple de la Corporacid.

Inspecciona la comptabilitat dels organismes autonoms i de les societats mercantils dependents de I'entitat
local, d'acord amb els procediments que estableixi el Ple.

Estableix el balang de I'entitat local, posant de manifest la composicié i situacié del seu patrimoni, aixi com
les seves variacions.

Determina els resultats des d'un punt de vista econdmic-patrimonial.

Determina els resultats analitics posant de manifest els cost i rendiment dels serveis.

Registra I'execucio dels pressupostos generals de I'entitat, posant de manifest els resultats pressupostaris.
Registra els moviments i situacié de la tresoreria local.

Proporciona les dades necessaries per la formacié del compte general de I'entitat, aixi com dels comptes,
estats i documents hagin d’elaborar-se o remetre’s al Tribunal de Comptes.

Facilita la informaci6 necessaria per la confeccio d'estadistiques economic-financeres per part del Ministeri
d’Hisenda.

Facilita les dades i demés antecedents que siguin precisos per la confeccié dels comptes economics del
sector public i les nacionals d’Espanya.

Rendeix la informacié economica i financera que sigui necessaria per la presa de decisions, tant en l'ordre
politic com en el de gestié.

Possibilita I'exercici dels controls de legalitat, financer i d'eficacia.
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26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

Possibilita 'inventari i el control de I'immobilitzat material, immaterial i financer, el control de I'endeutament i
el seguiment individualitzat de la situacié deutora o creditora dels interessats que es relacionin amb I'entitat local.
Dirigeix la intervencid general controlant el funcionament de les unitats que desenvolupen les seves

funcions.

Fixa les directrius operatives a sequir pel personal al seu carrec i estableix els criteris per tal d'avaluar els
resultats, controlant periddicament I'acompliment dels objectius amb els seus responsables.

Examina i informa els comptes de tresoreria, analitzant I'estat dels cabals publics i la seva programacio.
Prepara informes técnics sobre el funcionament de I'Area i les situacions realitzades i elabora les propostes
per millorar la gestio.

Dissenya, dirigeix, orienta i supervisa les politiques, estrategies i procediments en matéria de gestié
economica i financera de la Corporacio.

Es coordina i col-labora amb la resta de la Corporacié sempre que sigui necessari per al millor funcionament
global de la Corporaci¢ i garantir la transversalitat i el treball en xarxa.

Participa en les comissions de treball a les que sigui assignat i compleix les atribucions que li siguin
encomanades, sempre que siguin compatibles amb la seva funcié.

Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d'acord a criteris d'ética i transparéncia.
Donar compliment i assegurar I'aplicacio de les normes de prevencid de riscos laborals, d'acord amb les
responsabilitats derivades del marc legal vigent i de la normativa interna de la Corporacié

| en general, qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida, i, en especial, qualsevol de les
derivades de l'article 3 del Reial decret 128/2018, de 16 de marg, pel qual es regula el régim juridic dels
funcionaris d'Administracié Local amb habilitaci6 de caracter nacional.

D- PROVISIO DEL LLOC

FORMA DE PROVISIO DEL LLOC DE TREBALL Concurs

TITULACIO REQUERIDA

Titulacid equivalent a la propia del subgrup de classificacid A1
del personal funcionari. (Llicenciatura en dret, en ciéncies
politiques i de 'administracié i sociologia). Ser funcionari del
cos d'habilitacié nacional corresponent.

CONEIXEMENTS

1.

Econdmics: coneixements elevats de técniques de gestid i fiscalitzacio pressupostaria, comptabilitat piblica
local, economia del sector public, planificacid i operacions financeres, fiscalitat immobiliaria municipal, gestié
tributaria estatal, autondmica i local, racionalitzacié i control de la despesa publica local, métodes
quantitatius de decisié en la gestio publica, gestié d'ajuts i subvencions, gesti6 de I'IBl i cadastral, técniques
d’auditoria.

Normatius: coneixements elevats de dret administratiu, funcié publica, organitzacié administrativa,
funcionament i régim juridic a I'’Administracio publica, procediment administratiu, llenguatge juridic, dret
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financer general i local, responsabilitat patrimonial de I'Administracié publica, potestat sancionadora,
proteccié de dades i gestid de la seguretat, propietat intel-lectual i tecnologies de la informacié i la
comunicacio, contractacié administrativa.

Aplicaci6 a la gestio: coneixements elevats de proteccié de dades de caracter personal, gestié per
processos, de técniques d'organitzacid, de sistemes de gestio de la qualitat, de gestid de projectes i
programes i de redaccio i presentacié d'informes.

Informatica: cultura digital, tecnologia digital i Us de l'ordinador i del sistema operatiu, navegacio i
comunicaci6 en el mén digital, tractament de la informacié escrita, tractament de la informacié grafica,
sonora i de la imatge en moviment, tractament de la informacié numérica, tractament de les dades i
presentacié de continguts (nivell mitja).

NIVELL DE CATALA
Nivell de coneixement de catala exigit per I'Ajuntament, d'acord amb decret 161/2002, sobre avaluacid i certificacié
de coneixements de catala

FORMACIO COMPLEMENTARIA

1.

o~ L D

Direccié de persones i d'equips de treball
Habilitats directives

Planificacié i control de la gestio

Dret administratiu

Contractacié publica

E- COMPETENCIES

1.

Capacitat analitica: capacitat d’explicar técnicament, identificant i predint les consequéncies, un problema o
una situaci6 determinada en I'ambit de la seva especialitat.

Domini professional: capacitat d’enfrontar i resoldre situacions de diferent ordre i naturalesa que es
presentin en el context professional propi, amb el mitjans adequats i en base als coneixements i habilitats
tecniques i/o operatives per tal d'assegurar la maxima eficiéncia i eficacia.

Organitzacié del treball: capacitat de planificar, prioritzar i distribuir les activitats i els recursos per tal
d’assegurar la consecucio.

Presa de decisions: capacitat de seleccionar de manera autdnoma I'opcié més adequada entre diferents
alternatives de resolucié, examinant els escenaris i els riscos de les possibles solucions en un context de
gran impacte a I'organitzacié (personal, econdmic, estructural, etc.).

Compromis amb la organitzacié: capacitat d'alinear la conducta professional amb les necessitats, prioritats i
objectius de 'organitzacié, mostrant i promovent una actitud positiva envers aquesta en qualsevol situacio.

Pagina 5

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 7-8 https://bop.diba.cat

CVE 202410055878

Data 27-3-2024

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



AJUNTAMENT DE CERCS SECRETARI/ARIA INTERVENTOR/A

F- POSSIBLES RISCOS EXISTENTS AL LLOC DE TREBALL
1, Riscos derivats del treball en oficina.

2. Riscos derivats de I'organitzacié del treball.

G — OBSERVACIONS.

Fitxa del lloc de treball modificada amb motiu de la dissolucié de I'Agrupacié de municipis de Cercs i de Gésol per al
sosteniment en comu del lloc de treball de secretaria intervencio, a aprovar amb caracter definitiu per acord de Ple
de 'Ajuntament de Cercs de data 21/desembre/2023, i condicionada a I'aprovacié posterior per part de la Direccid
General d’Administracié Local de la Generalitat de Catalunya.
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