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EDICTE

El Ple de I'Ajuntament d’Almoster, en sessié de data 17 de desembre de 2025, ha aprovat
I'actualitzacio del cataleg de llocs de treball modificant les tasques assignades a cada lloc de
treball.

Es fan publiques les actualitzacions aprovades:

- Les noves tasques i funcions a assignar als diferents llocs de treball, actualitzades amb les
noves responsabilitats legals i amb les necessitats funcionals d’aquesta entitat sén:

1. SECRETARI/ARIA-INTERVENTOR/A

e Coordinar els processos de digitalitzacio dels expedients i implantar sistemes
de gestio electronica.

e Liderar la implantacio i revisié de protocols interns per a I'adequacio a noves
normatives sectorials.

o Emetre informes d’impacte de genere, sostenibilitat i d’igualtat en projectes i
politiques publiques.

e Realitzar l'analisi de riscos de compliment normatiu, canals de denudncia i
sistemes de control intern.

o Responsable canal de denuncies.

e Vetllar pel compliment de les obligacions en matéria de transparéncia, accés a
la informacio i proteccioé de dades.

o Referent en 'elaboraci6 i dels diversos protocols com els d’assetjament.

e Impulsar processos de participacid ciutadana i consultes publiques de
competéncia municipal.

e Coordinar la realitzaci6 d’auditories internes, seguiment d’informes de
fiscalitzacio i execucio de plans de millora derivats.

e Coordinar els plans de formacio i reciclatge de tot el personal municipal en
matéria de novetats normatives, tecnologia i gestié administrativa.

e Redactar, coordinar i lliurar els informes d’execucié trimestral, morositat, PMP,
Plans pressupostaris, linies fonamentals, Pla d’Accié, Pla Estrategic de
Subvencions, i qualsevol altra documentacio i expedient necessari i obligatori,
per a organs de fiscalitzacid autonomiques i estatals i segons la normativa
aprovada i publicada.

e Exercir com a coordinadora amb la “Delegat/ada de Proteccié de Dades” si
escau, i realitzar les auditories i controls intern anuals referents a aquesta
normativa.

e Gestionar l'actualitzaci6 continua de les dades municipals als portals de
transparéncia i seu electronica.

e Ferel seguiment i gestio del calendari anual normatiu, mantenint I'actualitzacio i
control de la recepcio de novetats legals aplicables.

e Coordinar la tramesa telematica d’expedients als organs de control autondmics
i estatals.

e Presentacio telematica dels informes a I'Oficina Virtual per a la Coordinacio
Financera amb les Entitats Locals (OVCFEL).

e Coordinar la tramesa dels expedients reclamats pels organ jurisdiccionals i
administratius.

Data 5-1-2026

BOPT Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona |

2. ADMINISTRATIU/IVA

Carrer Pare Aymami, nim. 14 — 43393 Almoster (Baix Camp) — Telefon 977855110 — Fax 977 855702
e-mail: ajuntament@almoster.cat — Web: http://www.almoster.org

SIGNAT ELECTRONICAMENT PER:
Josep Llonch Rafecas - DNI ** (TCAT) el dia 22/12/2025 a les 13:09:40


mailto:ajuntament@almoster.cat

a

Podeu verificar la seva autenticitat

través del servei de validacié de la Seu Electronica de 1'Ens amb el CVE 5E7EO0C9AAES5448A9A8163B540BF8136A i data d'emissié 22/12/2025 a les 13:10:23

Aquest document és una cdOpia auténtica del document electronic original custodiat per Ajuntament d'Almoster.

e Implementar eines de tramitacid electronica en la ciutadania i formar el
personal i el public en I'is d’aquestes.

e Elaborar indicadors trimestrals d’activitat administrativa i estadistica del
registre, el padro i altres gestions municipals.

e Participar en la gestio i justificacio de fons europeus i altres subvencions que
impliquin obligacions administratives avangades.

e Gestionar I'actualitzacio, classificacio i digitalitzacio de I'arxiu administratiu.

e Donar suport en la gesti6 de processos selectius i tribunals, incloent la
publicacié i digitalitzacié dels actes.

3. AUXILIARS

e Elaboracid, validacidé i remissié a la secretaria intervencié de la documentacio
comptable associada a les execucions trimestrals, plans trimestrals de
tresoreria, linies fonamentals i altra documentacié periodica d’obligat
compliment (Ministeri, Generalitat...).

e Validacio i registre de factures electroniques a la Plataforma FACE/FACeB2B i
preparacié de I'arxiu per a rendicié de comptes.

e Suport a la revisid dels extractes bancaris i conciliacid6 automatica, gestio
periddica de la tresoreria.

e Col-laboracié en l'elaboracié dels informes de seguiment del pressupost,
desviacions i informes anuals d’execucio.

e Atenci6 especialitzada en 'iis d’aplicatius electronics de gestido economica.

e Control i revisio de l'inventari de béns i materials, aportant documentacio per a
auditories.

e Revisio i manteniment de bases de dades vinculades als diferents padrons
municipals.

e Gestio de llicéncies i autoliquidacions de tributs locals (sanejament, cementiri,
festes, etc.), amb integracio a sistemes de pagament telematic.

e Tramitacié d’expedients de gestio habitual i col-laboracio especial en processos
de contractacio administrativa digitalitzada.

e Vetllar per la integritat i la confidencialitat de les dades tractades, participant en
accions de formacio i auditories internes de proteccio de dades.

e La plaga dauxiliar amb atencié al public també contindra tasques de
comptabilitat per tal de poder organitzar i coordinar la tramitacio d’ADOPS.

4. AGUTZIL

e Participacio activa en el manteniment predictiu i programat de les
infraestructures municipals, utilitzant eines TIC per la gestié d’ordres de treball
(App incidéncies, programari de manteniment...).

e Collaboracié en la digitalitzacié d’informes d’incidéncies i control logistic del
magatzem municipal.

e Realitzacié periddica d’inspeccions a instal-lacions municipals amb
emmagatzematge d’informes fotografics i parametres técnics.

e Seguiment digitalitzat (amb terminals o tauletes) de comptadors d’aigua, llum i
altres serveis per a la integracié directa a la plataforma de I'ajuntament o servei
subministrador.

e Col-laboracio directa en projectes de sostenibilitat local (recollida selectiva,
eficiéncia energética, suport en plans d’emergéncia climatica municipal).

e Compliment actiu i actualitzaci6 en matéria de prevencié de riscos laborals i
primera intervencio en emergencies, aixi com participacié en simulacres anuals
de seguretat i proteccio civil.

e Participacid en cursos de reciclatge en I'is de maquinaria, eines noves i
aplicacié de protocols d’actuacioé actualitzats.

e Disseny i execucio d’actuacions de millora en la senyalitzacio i accessibilitat de
la via publica.

e Suport a la gesti6 digitalitzada de manteniment d’espais verds, optimitzant I'is
d'aigua i de productes fitosanitaris sota noves normatives ambientals.

e Participacié en I'elaboracié de memories i informes periodics de resultats del
servei i proposta de mesures correctores.
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5. PEO SUPERVISOR, PEO

e Disponibilitat horaria amb guardies i hores extres per a col-laborar en
I'organitzaciéo de fires, esdeveniments, festes majors i qualsevol acte que
s’organitzi al municipi per part de I'ajuntament.

6. ARQUITECTE/A | ARQUITECTE/A TECNIC/A

e Impuls diniciatives d’eficiencia energetica i de sostenibilitat ambiental en el
disseny de projectes municipals.

e Gestio i tramitacid electronica dels expedients urbanistics.

e Actualitzacié continua en noves normatives d’accessibilitat, seguretat en
edificacio i proteccié del patrimoni.

e Incorporacié de noves eines de modelat digital (BIM) per a la gestio d’obres i
seguiment de projectes

e Disseny de plans d’emergéncia i coordinacio de protocols d'intervencio urgent
en edificis municipals.

e Formacié interna sobre bones practiques en obra publica i noves tendéncies de
gestid técnica municipal.

e Supervisié de la documentacio grafica digital per afavorir consultes publiques i
processos de participacio.

Si es vol impugnar la present resolucio, que posa fi a la via administrativa, procedeix interposar
recurs contencios administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona, en el
termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacio.
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Alternativament i de forma potestativa, es pot interposar recurs de reposicié davant el mateix
organ que I'ha dictat, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la seva notificacio
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