ANNEX 1

CAP DE SECCIO DEL SERVEI DE TRESORERIA

1. IDENTIFICACIO DEL LLOC

Adscripcié: Area de Tresoreria — Tresoreria — Servei de Tresoreria

Ndam. de lloc:

Tipus de lloc: Singularitzat Forma de provisio: | Concurs

Régim juridic: Personal funcionari

Grup: A-A2 Complement de desti: I 26 [Complement especific: |90

2. IDENTIFICACIO DE LES HABILITATS

Titulacié requerida: | Diplomatura o equivalent

Formacio Cursos relatius a:

addicional: . Habilitats directives

Direccid per objectius/resultats

Gestio de fa qualitat

Estudis de mestratge o postgrau de I'especialitat técnica de I'Area
Gestid economica, financera i administrativa d'entitats publiques
Formacio especifica relativa a 'especialitat técnica de I'Area

Idiomes: Coneixements de Ilengua catalana nivell C o equivalent

3. IDENTIFICACIO DE RESPONSABILITATS

Contingut funcional general:

Planificar

Planificar els recursos humans, econdmics i materials de qué disposa la secci6, aixi com proposar demandes de recursos per a la seva
aprovacio.

Proposar al / a la cap superior els plans i projectes del seu ambit, tant pel que fa a les seves actuacions per als clients externs com a
I'organitzacié general de les persones, equips i unitats dependents.

Executar

Executar les activitats per assolir I'estratégia (objectius/projectes) de la seccié.

Exercir de responsable de I'assoliment dels objectius operatius d’un ambit de gesti6 de l'organitzacid, assegurant-ne el desplegament
en plans d’accid.

Assessorar elfla cap superior i donar-li suport técnic en la definicié d’objectius estratégics que impactin en el, seu ambit de
responsabilitat.

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar, planificar i impulsar el conjunt de llocs de treball i de funcions homogénies que integren la
seccio.

Impulsar i liderar mesures de desenvolupament professional de les persones que conformen la seccid.

Atendre, informar i/o assessorar en totes aquelies consultes i/o qiiestions que s'adrecin a la seccié i que facin referéncia a
I'especialitat técnica del Hoc.

Elaborar informes.

Revisar

Avaluar els resultats de gestio en I'ambit de la seccié i mesurar els

indicadors. Avaluar el personal adscrit a la seccid.

Revisar i avaluar les activitats de les diferents unitats que corresponen a la seccid, establint els circuits corresponents, prioritzant les
actuacions a realitzar i distribuint adequadament les carregues de treball.

Millorar
Impulsar i executar les accions de millora.

General
En general, totes aquelles funcions que li siguin atribuides en ambit de la direccié de la seccié, d'acord amb la natura de la unitat
organitzativa d’adscripcio




Executar les funcions generals en els diferents ambits d'actuacio.

Elaborar la planificacié financera.

Realitzar el seguiment de saldos en comptes.

Realitzar Ia gestid amb les entitats financeres.

Realitzar la gestio fiscal.

Elaborar el pla de disposicié de fons de la Diputacid i els seus organismes autonoms.

Elaborar la Memoria de Gestié de Tresoreria de cada exercici, de conformitat amb les dades del pressupost de la Diputacié i dels seus organismes
autdnoms, i d’acord amb els criteris establerts per part del Tresorer i la Cap de Servei de Tresoreria.

Gestionar les peticions a I’Agéncia Tributaria de les sol-licituds de certificats de tercers d’estar al corrent de les obligacions tributaries amb I'’Agencia
Tributaria en motiu d’expedients de subvencions i de contractacio.

Gestionar la comunicacié a I’Agéncia Tributaria dels pagaments pressupostaris de la Diputacid, i executar i comunicar els embargs que se’n deriven.
Elaborar la documentacié relativa a obertura, modificacié o tancament de comptes corrents i comptes financers amb entitats financeres, de
conformitat amb les directrius rebudes.

Conciliar i comprovar saldos de comptes comptables extrapressupostaris responsabilitat de tresoreria, conjuntament amb la cap de Servei de
Tresoreria.

Realitzar les comprovacions necessaries per quadrar els comptes extrapressupostaris sobre retencions de nomina com IRPF mensual i anual, seguretat
social, retencions judicials, bestretes de ndmina i deutes de nomina.

Realitzar els tramits per la generacié, comprovacié i presentacié a I'Ageéncia Tributaria mitjancant via telematica, de diferents

models. Preparar la documentacid per presentacié de declaracions tributaries mensuals o trimestrals de [RPF i IVA.

Substituir el Tresorer les funcions publiques reservades.

Realitzar funcions d’adjunt/a de direccié de I'Area,

Altres particularitats: Disponibilitat major

Diligéncia per a fer constar que l'anterior annex 1, que
conté la fitxa descriptiva quant a funcions especifiques
del lloc de treball de cap de seccié del servei de Tresoreria,
és l'apbovat pel Ple de la Diputacié de Tarragona en sessio




