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IV. ADMINISTRACION LocAL

Caravaca de la Cruz

108 Aprobacion de la modificacion relaciéon de puestos de trabajo:
Jefe Negociado de Contabilidad y Jefe Negociado Caja y Bancos.

Por el presente, se expone al publico la Modificacion Puntual de la Relacidn
de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, aprobada por
Acuerdo Plenario de fecha 18 de diciembre de 2024, en relacién al puesto de jefe
negociado de contabilidad y jefe negociado caja y bancos:

Unico.- Aprobar la modificacién puntual de la Relacién de Puestos de Trabajo
del Ayuntamiento de Caravaca de la Cruz, que se expone a continuacién:

> Se propone la modificacién del puesto de Jefe Negociado de Contabilidad
con respecto a la adecuacion de funciones:

» Modificar las funciones del puesto de trabajo para adecuarlas a la
normativa actual.

DENOMINACION DEL COMPLEMENTO FORMA DE
PUESTO GRUPO ESPECIFICO COMPLEMENTO DESTINO PROVISION
Jefe Negociado de Contabilidad | A2/C1 Correspong|gn7te aRango Correspondiente a nivel 18/22 Concurso

> Se propone la MODIFICACION del puesto de JEFE NEGOCIADO DE CAJA
Y BANCOS con respecto al Subgrupo de clasificacién profesional, titulacidn
académica, complemento especifico y adecuacién de funciones:

e Modificar la titulacidon académica requerida para la provision del puesto que
sera Bachiller o Técnico / titulo de Grado Universitario.

e Modificar el Subgrupo de clasificacion profesional, anulando el subgrupo C2
e incluyendo el Subgrupo A2, por tanto el Subgrupo de clasificacion profesional
sera el C1/A2

e Modificar el nivel del complemento de destino estableciendo el nivel 22.

e Modificar las funciones del puesto de trabajo para adecuarlas a la normativa
actual.

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO COMPLEMENTO ESPECIFICO COMPLEMENTO DESTINO FORMA DE PROVISION

Jefe Negociado de Caja y Bancos A2/C1 Correspondiente a Rango n.° 7 Correspondiente a nivel 22 Concurso

Anexo I

1.- Puesto: Jefe Negociado de Contabilidad:

Mision:

Dirigir su Negociado con facultades y responsabilidades de decision,
realizacién, reparto y supervision del trabajo, de acuerdo a su iniciativa
profesional, los procedimientos establecidos y las indicaciones de su superior con
el fin de que los trabajos administrativos o técnicos a su cargo se realicen en
Optimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.

Funciones genéricas:
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Sin que la siguiente relacion signifique una enumeracion exhaustiva,
referidas a las funciones establecidas en el organigrama para cada Negociado,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en virtud de
las atribuciones que en materia de organizacion y distribucidén del trabajo
tienen atribuidos los drganos competentes del Ayuntamiento, a continuacién se
especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordinar el trabajo de su Negociado, su distribucidon y supervisidn, con
responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y plazo, debiendo de tomar las
medidas oportunas al respecto y con consulta a su superior en las situaciones
excepcionales.

2. Ejercer la direccion y control sobre el personal adscrito, dando cuenta a
su superior. Planificar el orden mas conveniente para los trabajos propios de su
Negociado, con ejecucion de los mismos.

3. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los trabajos
de indole administrativa o técnica que comportan mayor complejidad,
responsabilidad o que requieren una especial adaptacidon o innovacion sobre las
funciones de su Negociado.

4. Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de
su Negociado, con atencion al administrado cuando se requiera su presencia.

5. Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de
tareas técnicas o administrativas que optimicen las condiciones de calidad, costo
y oportunidad en los cometidos propios de su Negociado.

6. Ayudar, colaborar y coordinarse con otros Negociados, Departamentos o
Dependencias Municipales cuando lo requieran las necesidades del servicio o asi
lo indiquen sus superiores.

7. Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia retributiva
alguna) por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones,
de plazo no superior a un mes.

8. Realizacion ademas de todas aquellas tareas andlogas y complementarias
que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la misién del puesto.

Funciones especificas:

1. Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y presupuestaria, asi como
el seguimiento, en términos financieros, de la ejecucién de los presupuestos de
acuerdo con la normativa especifica de la materia y la dictada por el Pleno de la
Corporacion.

2. Realizar el control de créditos disponibles en las partidas presupuestarias,
en concordancia con la ejecucién por los centros gestores, de los pagos a
justificar, de gastos plurianuales, y de ejecucién de obras.

3. Realizar la contabilizacién y control de los anticipos de Caja Fija y Pagos a
Justificar.

4. Realizar el control de los proyectos de gastos con financiacién afectada,
asi como sus desviaciones de financiacion.

5. Recepcion, procedente de los distintos centros gestores, de los documentos
contables previos, para su debido asiento y contabilizacidn.

6. Realizar modificaciones en el presupuesto municipal (trasferencias,
suplemento de crédito, crédito extraordinario, generacion de crédito,...).
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7. Contabilizacion de operaciones (gastos e ingresos) derivadas de conceptos
no presupuestarios y devolucién de ingresos indebidos.

8. Registro de facturas y certificaciones, altas de terceros e informacién a
proveedores.

9. La asuncion directa de aquellas funciones que no se adscriban a ningun
otro érgano y que, por la especialidad de la materia se entienda procedente
tal asuncidn; asi como la realizacion de aquellos trabajos y cometidos que se
le asignen por el responsable del érgano jerarquico superior o por la Alcaldia
- Presidencia que se consideren necesarios para el buen funcionamiento de los
servicios municipales.

10. Elaboraciéon de informes y estadisticas que proporcionen a la
Corporacion informacién suficiente para la adopcién de decisiones econémicas
y presupuestarias (esta funcion esta en el puesto de Jefe Negociado Gestidn
Econdmica Financiera).

11. Elaboracion de certificados y demas documentacion justificativa de
subvenciones recibidas, asi como control de los plazos de justificacion.

12. Realizacidon de estudios econdmicos y de costes en relacion con los
servicios y actividades municipales.

13. Colaborar con la Intervencion en el envio de informacidon sobre los
resultados de Control Interno.

14. Control y seguimiento de los registros de entrada del Departamento de
Intervencién.
2.- Puesto: Jefe Negociado de Caja y Bancos
Puesto singularizado: Jefe Negociado de Caja y Bancos.
Denominacion del Puesto: Jefe Negociado de Caja y Bancos.
Naturaleza: Funcionarial

Grupo: A/C. Subgrupo: A2/C1. Nivel: 22. C. Especifico: correspondiente al
Rango n.° 7.

Titulacion académica requerida: Titulacion universitaria de Grado o Bachiller
o Técnico.

Escala. Subescala: Administracion General, Subescala Técnico/Administrativo

Mision:

Dirigir su Negociado con facultades y responsabilidades de decision,
realizacién, reparto y supervision del trabajo, de acuerdo a su iniciativa
profesional, los procedimientos establecidos y las indicaciones de su superior con

el fin de que los trabajos administrativos o técnicos a su cargo se realicen en
d6ptimas condiciones de calidad, costo y oportunidad.

Funciones genéricas:

Sin que la siguiente relacidon signifique una enumeracién exhaustiva,
referidas a las funciones establecidas en el organigrama para cada Negociado,
y condicionado por las modificaciones que puedan establecerse en virtud de
las atribuciones que en materia de organizacion y distribucién del trabajo
tienen atribuidos los 6rganos competentes del Ayuntamiento, a continuacion se
especifican las principales funciones inherentes al puesto:

1. Coordinar el trabajo de su Negociado, su distribucion y supervisién, con
responsabilidad del mismo en cantidad, calidad y plazo, debiendo de tomar las
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medidas oportunas al respecto y con consulta a su superior en las situaciones
excepcionales.

2. Ejercer la direccidn y control sobre el personal adscrito, dando cuenta a
su superior. Planificar el orden mas conveniente para los trabajos propios de su
Negociado, con ejecucion de los mismos.

3. Definir, realizar o supervisar, con autonomia de criterio, los trabajos
de indole administrativa o técnica que comportan mayor complejidad,
responsabilidad o que requieren una especial adaptacién o innovacion sobre las
funciones de su Negociado.

4, Subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio de
su Negociado, con atencién al administrado cuando se requiera su presencia.

5. Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de
tareas técnicas o administrativas que optimicen las condiciones de calidad, costo
y oportunidad en los cometidos propios de su Negociado.

6. Ayudar, colaborar y coordinarse con otros Negociados, Departamentos o
Dependencias Municipales cuando lo requieran las necesidades del servicio o asi
lo indiquen sus superiores.

7. Sustitucion accidental de su superior jerarquico (sin diferencia retributiva
alguna) por periodos de corta duracion, permisos reglamentarios y vacaciones,
de plazo no superior a un mes.

8. Realizacion ademas de todas aquellas tareas analogas y complementarias
que le sean asignadas por su superior, relacionadas con la misidén del puesto.

Funciones especificas:

1. Cumplimentacién y control de expedientes referidos a las materias del
servicio.

1. Realizacién de las propuestas e informes econdmico-financieros necesarios
para el desarrollo del servicio, en especial los referidos a estabilidad presupuestaria,
sostenibilidad financiera y gasto publico, que deban ser suministrados a otras
administraciones o publicados en la web u otros medios de comunicacién de la
Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la tesoreria.

2. Elaboracién de los informes trimestrales de morosidad y periodo medio de
pago, incorporando los datos a la aplicacion web de la Oficina Virtual de Entidades
Locales.

3. Cumplimentacién de los ficheros de ejecuciones trimestrales y liquidacion
del presupuesto, relativos a la tesoreria, que deben suministrarse en la aplicacién
de la Oficina Virtual de Entidades Locales.

4. Elaboracién de planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria,
atendiendo las prioridades legalmente establecidas.

5. Preparaciéon y confeccion de la Actas de Arqueo.

6. Confeccion y pago de los modelos tributarios (IRPF, IVA,...)

7. Hacerse cargo de los ingresos de las entidades colaboradoras de la
recaudacién, efectuando: la anotacion diaria de los apuntes, la comprobacion
de los saldos bancarios, la unién a las liquidaciones correspondientes, y los
correspondientes documentos contables.

8. Contabilizacion y emision de las cartas de pago correspondientes a los
ingresos realizados en las cuentas bancarias y que sean requeridas por los
interesados o por los servicios municipales
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9. Control y supervisién de la totalidad de cuentas bancarias del
Ayuntamiento

10. Realizar las propuestas de traspaso de efectivo entre las cuentas
bancarias del Ayuntamiento

11. Conciliacion de las cuentas presupuestarias y financieras
12. Recepcidn, tratamiento y archivo de la documentacion bancaria

13. Realizacidn por via telematica del pago de relaciones contables y pagos
individualizados, tramitando la oportuna documentacion.

14. Realizacién de arqueos diarios y con la periodicidad que se determine.

15. Mantenimiento del fichero de terceros. Archivo de la documentacion
bancaria (extractos) y de los documentos contables de pagos e ingresos.

16. Control y gestion de los valores correspondientes a fianzas, depodsitos
y avales, con la realizacién de los correspondientes documentos contables de
constitucion y devolucion.

17. Control y gestidon de los vencimientos de los préstamos municipales.

18. Control y gestion de los pagos a la Agencia Tributaria, Seguridad Social,
Juzgados, etc, y contabilizacion de los mismos

19. Tramitacion y control de los expedientes relativos a duplicidad de pagos
y pagos indebidos.

20. Certificaciones de pagos de impuestos o de no débitos a la Hacienda
Municipal.

21. Gestion de la banca electrdnica, recepcion y envio de ficheros y su
contabilizacion.

22. Implementacién de las herramientas e instrumentos de cobro en las
instalaciones municipales que se habiliten para ello.

23. Control y supervision de los terminales de cobro por tarjeta distribuidos
en las distintas dependencias.

24. Apoyo a la Jefatura en la implementacién de cuantas mejoras sean
posibles desde el punto de vista informatico y organizativo en todos los procesos
de la Tesoreria.

25. Atencién e informacion al publico en todo lo relativo a cobros y pagos

26. Sustitucion del Tesorero en sus funciones por periodos de ausencia no
superiores a un mes.

27. La asuncion directa de aquellas funciones que no se adscriban a ningun
otro érgano y que, por la especialidad de la materia se entienda procedente
tal asuncidn; asi como la realizacion de aquellos trabajos y cometidos que se
le asignen por el responsable del érgano jerarquico superior o por la Alcaldia
- Presidencia que se consideren necesarios para el buen funcionamiento de los
servicios municipales.

Condiciones laborales del puesto:
Exclusividad: No

Disponibilidad I: Si
Disponibilidad II: No

Turnicidad M/T/N: No

Turnicidad M/T: No
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Peligrosidad: No

Festividad: No

Nocturnidad: No

Jornada partida: No

Flexibilidad: No

Mayor dedicacién I: No

Mayor dedicacion II: No

Puesto del que depende jerarquicamente: Tesorero

Puestos directamente subordinados: Administrativo y Auxiliar Administrativo.

Contra el acuerdo de Modificaciéon Puntual de la Relacion de Puestos de
Trabajo podran interponer recurso potestativo de reposicion ante el Ayuntamiento
Pleno, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la notificacion
del Acuerdo, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. También podran interponer alternativamente recurso contencioso
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo con sede en
Murcia, en el plazo de dos meses.

En Caravaca de la Cruz, a 19 de diciembre de 2024.—El Alcalde, José
Francisco Garcia Fernandez.
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