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Cdodigo: 080201.

Denominacién: Técnico de Administracion General de Intervencion (Jefe de
Servicio).

Relacién: Funcionario (F)

Tipo puesto: Singularizado. Tipo: Normal (N)

N° plazas: 1

Forma provision: Concurso interno/oposicion libre/promocién interna/concurso-
oposicion.

Escala: Administracion General

Subescala: Técnica.

Grupo: Al

Requisitos: Licenciado en Derecho, en Ciencias Politicas, Econémicas o
Empresariales, Intendente o Actuario Mercantil.

Formacion especifica: Experiencia profesional de mas de 2 afios en la
Administracion.

Complemento destino: 29

Complemento especifico: 25.478,58 euros.

Dedicacion: D.2

Jornada: J.1

Puesto: Jefe del Servicio de Apoyo a Intervencién, Catastro e Inspeccién
Tributaria.

Funciones:

- Coordinar y organizar el Servicio de Intervencién, Catastro e Inspeccién
Tributaria, bajo la dependencia del Interventor/a.

- Formalizar, elaborar, tramitar, informar, emitir propuestas de resolucién y, en
su caso, firmar diversos documentos, informes, certificaciones, etc..

- Elaborar informes juridicos de diversa indole (tributarios, concesién de
beneficios fiscales,....).

- Controlar la tramitacion y gestion de expedientes.

- Sustituir al superior jerarquico, en caso de ausencia, por nombramiento
accidental.

- Redactar propuestas de establecimiento, modificacion y tramitacion de
ordenanzas fiscales y/o subvenciones.

- Comprobar las devoluciones previstas en la formativa tributaria;
confeccionar, tramitar vy gestionar informes de expedientes
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sancionadores tributarios, asi como llevar a cabo funciones inspectoras en
materia tributaria.

- Liquidar tributos en ausencia de funcionario encargado o cuando el volumen
de trabajo asi lo requiera.

- Controlar, verificar, y en su caso, supervisar datos, documentos,
valores, informes y expedientes.

- Controlar la gestion catastral, velar por el cumplimiento de las
obligaciones en materia catastral asumidas por el propio Ayuntamiento.

- Efectuar, en general, lodo tipo de tareas administrativas de nivel
superior referentes a procedimientos propios de la vida municipal que se le
encomienden.

- Informar y asistir al ciudadano en materia de su competencia, asi como
desarrollar otras tareas de apoyo.

- Manejar terminales, ordenadores, calculadoras, maquinas de escribir, teléfono,
y otros equipos analogos para el adecuado desempefio de sus cometidos.

- Coordinar y organizar, para el buen funcionamiento de su unidad, los medios
humanos y materiales disponibles, estableciendo, para ello, en cada momento,
los criterios necesarios para tal fin.

- Desempefiar cuantas funciones y tareas se establezcan en
disposiciones legales, reglamentarias y en la Hoja de Andlisis de la Valoracion
de Puestos de Trabajo.

Funciones enmarcadas dentro del Convenio de Colaboraciéon en materia de
Gestion catastral entre la Direccion General de Catastro y el Ayuntamiento de
Piélagos publicado BOE 18 de mayo de 2.019:

1. Tramitacion de expedientes de alteraciones de dominio:

11 Recepcion de la declaracion, registro en los sistemas informéticos,
asistencia y cumplimentacion de las declaraciones.

1.2 Recepciéon de la solicitud de baja, registro de sistemas informativos y
asistencia en la cumplimentacion de las solicitudes.

1.3 Formalizacién de los requerimientos y audiencias a que hubiera lugar para
el cumplimiento de las funciones encomendadas. Grabacion en el Mapa de
Gestion.

1.4 Grabacion de las modificaciones de los datos juridicos en la base catastral.

1.5 Colaboracién en la resolucién de los recursos de reposicion contra actos
dictados en relacion a expedientes tramitados por el convenio.

1.6 Digitalizacion e incorporacién en los sistemas de informacion catastral de
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toda la documentacion que integre el expediente.
1.7 Actuaciones de informacion y asistencia al contribuyente en relacion con las
materias anteriores.

Tramitacion de expedientes de orden fisico y econdmico:

2.1 Recepcion declaracion, registro y ayuda al contribuyente en la
cumplimentaron de las declaraciones.

2.2 Comprobacién de la documentacion presentada relativa a datos
fisicos, juridicos o econdémicos de los bienes inmuebles
declarados.

2.3 Formalizacién de los requerimientos y audiencias g que hubiera
lugar en el cumplimiento de las funciones asumidas en el
convenio a través del Mapa de Gestion

2.4 Grabacion de las modificaciones de los datos fisicos, juridicos y
economicos Altas, reformas, segregaciones, divisiones,
agrupaciones y agregaciones) en la base de datos catastral a
través del acceso telematico a los sistemas informéticos de la
Direccion General de Catastro.

2.5 Colaboracién en la resolucion de los recursos de reposicion que
se interpongan contra actos dictados en relacion con los
expedientes tramitados en el convenio.

2.6 Digitalizacion e incorporacion en los sistemas de informacion
catastral de toda la documentacion que integra los expedientes
atendiendo a las Normas de Digitalizacion de Documentos y a
las herramientas informativas definidas por la Direccion General
de Catastro conforme al Esquema Nacional de Interoperabilidad.

2.7 Actualizacion cartogréfica relativa a los expedientes tramitados.

2.8 Actuaciones de informacién y asistencia al contribuyente en
relacion con las materias anteriores.

Colaboracién en actuaciones de mantenimiento:

31 Deteccion de los hechos, actos, negocios y demas
circunstancias relativas a los bienes inmuebles susceptibles de
originar incorporacion o modificacién en el Catastro Inmobiliario.

3.2 Incorporacion de las discrepancias detectadas entre la
descripcidn catastral de los inmuebles y la realidad en el Mapa
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de Gestion.

3.3 Actuaciones de obtencién de informacién y documentacion que deban
llevarse a efecto en relacion a las incidencias reflejadas en el Mapa.

3.4 Remision a la Gerencia de la informacion y documentacion obtenida sobre
las discrepancias detectadas entre las descripciones catastrales y la realidad
al objeto de depurar el Mapa de Gestién.

3.5Colaboracion en el tratamiento de la informacion suministrada por los
notarios, registradores de la propiedad y otras administraciones y entidades
publicas.

3.6 Tramitacion de las comunicaciones del Ayuntamiento y entidades gestoras
del Impuesto sobre Bienes Inmuebles establecidas.

3.7 Emisién de informes técnicos referidos a las alegaciones que se presenta en
a las propuestas de regularizacion de la descripcion catastral.

3.8 Colaboracion en la resolucion de recursos de reposicion que se interpongan
contra los actos dictados en relacion con los expedientes tramitados en el
ambito del convenio.

3.9 Colaboraciéon en la investigacion de la titularidad catastral de inmuebles
incluidos integramente en el ambito del convenio.

3.10 Correccion de errores derivados de las discrepancias entre base de datos
gréfica y alfanumérica

3.11 Correccion de callejeros y nimeros de policia

3.12 Asignacion de calles a inmuebles con una sola direccion de finca

3.13 Aportacion de informacion para la determinacion correcta de titulares de
investigacion.

4, Actuaciones de atencién al publico y colaboracién en la difusién de la
informacion catastral

4.1 Piélagos dispone de un Punto de Informacién Catastral por el que asume
la atencién, presencial o telefonica del publico que se dirige a catastro con el fin
de solicitar acceso a la informacion general de procedimientos catastrales, tipo
de actuaciones, plazos, efectos y cualquier otro extremo relacionado con el
mantenimiento catastral fuera del &mbito municipal.

5. Notificacion.

5.1 Notificacién postal a los interesados de los borradores de declaracion,
requerimientos, audiencias y acuerdos de alteracion catastral adoptados por la
gerencia.
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FUNCIONES ENMARCADAS DENTRO DE LA GESTION
TRIBUTARIA

B.1 Realizacién de liquidaciones complementarias derivadas de acuerdos
mensuales del Catastro y su notificacion.

B.2 Realizacién de liquidaciones complementarias derivadas de procesos
de revision, regularizacion e inspeccién catastral, asi como su notificacion.
B.3 Registro, tratamiento y liquidacion de plusvalias municipales.

B.4 Tratamiento del Padron de Bienes Inmuebles. Ayuda con
bonificaciones, actualizacion direcciones...

FUNCIONES ENMARCADAS DENTRO DEL AMBITO MUNICIPAL

Por la importancia de la localizacion de los actos administrativos es necesaria la
colaboracién con:

C.1 Servicios técnicos (Denuncias, obras, segregaciones, agrupaciones, informe
de uso de actividades agrarias...)

C.2 Servicios sociales (Expedicion de certificado de bienes para ayuda de primera
necesidad)

C.3 Colaboracion Padrén de Habitantes (Expedir hojas catastrales para
empadronamientos)

C.4 Colaboracién Servicios de Recaudacién (Aclaracion de recibos)

C.5 Colaboracion Recaudacion Ejecutiva en materia de embargo de inmuebles.

C.6 Colaboracion Servicio de Obras municipales.

C.7 Colaboracion policia municipal.

C.8 Colaboracion Servicio Patrimonio por las carencias del Inventario Municipal de
Bienes Inmuebles.

OTRAS FUNCIONES:

D.1 Expedir certificados signos externos
D.2 Ayuda a los ganaderos en la identificacion de parcelas afectadas por la PAC

El T.A.G adscrito al Servicio de Intervencion Municipal tendra como
funciones esenciales el auxilio al Interventor/a Municipal en las funciones:
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A).- De control interno de la actividad econdémico-financiera del
Ayuntamiento y de los organismos autbnomos o entidades publicas que se creen,
en su caso, cualquiera que sea su denominacién, siempre y cuando se trate de
actos que den lugar al reconocimiento de derechos o a la realizacion del gasto, asi
como de los ingresos y pagos que de ellos se deriven, y la aplicacion en general de
sus fondos publicos.

Las funciones de control interno comprenden la accion fiscalizadora de
todos los actos que supongan autorizacion de gasto, disposicion o compromiso,
reconocimiento de obligaciones y la comprobacién material de la inversion. La
intervencion formal de la ordenacion del pago y la intervencion material del pago le
corresponden al Interventor Municipal.

La funcién fiscalizadora comprendera las modalidades de intervencién
formal y material, esto es, supone la verificacion del cumplimiento de los requisitos
legales necesarios para la adopcion de los acuerdos mediante el examen de todos
los documentos que, preceptivamente, deban estar incorporados al expediente. En
la intervencion material se comprobara la real y efectiva aplicacion de los fondos
publicos.

Entre otras funciones la funcién fiscalizadora comprendera:

a).- Fiscalizacién de subvenciones:

- Supone la fiscalizacion de los acuerdos de concesion de subvenciones
otorgadas por el Ayuntamiento, verificandose el cumplimiento de todos los
requisitos exigidos por la ordenanza y normativa de aplicacion para su concesiéon o
adquisicion de la condicion de beneficiario, tales como capacidad, publicidad, etc.,
gue las cuantias concedidas se conceden de conformidad con los criterios
aprobados y la existencia de crédito necesario para la disposicion o compromiso del
gasto.

- Fiscalizacion de la justificaciébn de las subvenciones otorgadas por el
Ayuntamiento, asi como del reintegro, en su caso.

- Comprobacion de la obtencién material e ingreso de las subvenciones que
se otorgan a favor del Ayuntamiento, asi como la justificaciéon de las mismas y
reintegro de pagos, en su caso.

b).- Fiscalizacién de instrumentos urbanisticos que conllevan obligaciones
economicas, tales como planes parciales, proyectos de compensacién, proyectos
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de cooperacion, expedientes de expropiacion urbanistica, proyectos de
urbanizacion y convenios urbanisticos.

c).- Fiscalizacion de personal (en régimen laboral, funcionario interino o
eventual), tanto relaciones de puestos de trabajo, ofertas de empleo publico y
procedimientos selectivos.

d).- Fiscalizacion de contratacion administrativa:

- Fiscalizacion de acuerdos de aprobacion de expedientes de contratacion
(disposicion o compromiso de gasto).

- Fiscalizacibn de acuerdos de adjudicacién (reconocimiento de la
obligacion).

- Fiscalizacion de recepcion de suministros y obras.

Liguidacién de contratos.

e).- Fiscalizacion de expedientes enajenaciéon o adquisicion de bienes
patrimoniales.

f).- Fiscalizacion de acuerdos de concesion de ayudas adscritas a Servicios
Sociales.

0).- Fiscalizacion de expedientes de expropiacion forzosa en sus fases de
disposicién de gasto y reconocimiento de obligacion.

h).- Fiscalizacion de convenios que conlleven disposicibn o compromiso de
gastos o suponga la asuncion de obligaciones o prestaciones de caracter
economico.

i).- La comprobacion material de las inversiones antes de liquidar el gasto o
reconocer la obligacién cuando esta supere la cuantia de 50.000 €, o la cantidad
minima que legalmente se establezca.

j).- Fiscalizacion de las érdenes de pago a justificar y anticipos de caja fija.

i).- En general todos los actos o negocios juridicos susceptibles de generar
gastos o reconocimiento de obligaciones.

B).- De control financiero en su objeto de verificar el funcionamiento de los
servicios del sector publico en el aspecto econdémico financiero, comprobando el
cumplimiento de la normativa de aplicacion y la buena gestion de los recursos
publicos. El control financiero se ejercera bajo la modalidad de control permanente,
sin perjuicio de la modalidad de auditoria publica que le correspondera al
Interventor.

Bajo la superior_direccion del Interventor General de Habilitacion de caracter
nacional:
- La direccion de la Inspeccidn tributaria municipal.
- Informes en materia de inspeccion tributaria respecto de los tributos
propios y las correspondientes tasas.
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- Redaccion de los correspondientes Planes de Inspeccion sobre la Areas
que la Intervencion General estime pertinentes.

- Informes juridicos en materia de licencias de obras al efecto de verificar la
correcta aplicacion de las ordenanzas municipales.

- Informe juridico de los expedientes urbanisticos al efecto de analizar las
repercusiones financieras para las arcas municipales tanto de estudios de
detalle, proyectos de urbanizacién, proyectos de reparcelacion, proyectos
de urbanizacion.

- Preparar informes de sostenibilidad de los diversos servicios municipales.
- Informe juridico de control para la Intervencion de todos los ingresos
municipales al efecto de verificar la correcta aplicacion de la normativa
municipal asi como indicar las debilidades y fortalezas internas de la
organizacion interna al efecto de evaluar por la Intervencion General.
-Desarrollar e implementar las tareas relativas a la Trasparencia que impone
a tanto la Ley estatal como autondmica.

- Verificar que se remite la documentacion de los diversos contratos que
celebre la Administracién al Tribunal de Cuentas como supremo érgano
fiscalizador.

- Informes que se puedan requerir por el Organo interventor sobre
determinados servicios municipales al efecto de realizar los reparos que
estime pertinentes.

- La direccion del catastro municipal, tanto a efectos de organizacion interna COmo
medios humanos, emitiendo informe juridico en todas las actuaciones
catastrales tanto referentes a modificacion, recursos que se deban tramitar
por/ante la Gerencia Regional.

- Coordinar el catastro con el resto de servicios y dependencias municipales
gue puedan necesitar asistencia catastral, en especial, con los servicios de
Urbanismo respectivos.

- Asistir a la Intervencion General en el Presupuesto municipal, bajo su
superior direccion, recabando datos que se estimen necesarios tanto en
materia de ingresos como de gastos.

- Realizar estudios e informes sobre el rendimiento anual de los respectivos
ingresos municipales.

- Redaccion de ordenanzas fiscales siguiendo las instrucciones de los
organos politicos e Intervencion General.

- Informes juridico de las modificaciones presupuestarias, Memoria,
publicacion en los Boletines Oficiales y verificacion de no realizacion de
alegaciones.
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- Sustitucién del Interventor General en casos de ausencia, vacaciones,
permisos.

- Informe juridico de aspectos de Intervencion General sobre los contratos
municipales para su remision y analisis por la Intervencion General.

- Coordinar las actuaciones del servicio de Informética al efecto de cumplir
con las obligaciones de remision de datos de la Intervencién General y
demas actuaciones que se puedan instar por los diversos servicios
municipales, bajo la dependencia del érgano Interventor.

- Coordinar con el servicio de personal e informatica la remisién de los
datos ISPA.

- Coordinar la remision de los datos que sean necesarios a la Base
Nacional de Subvenciones Publicas.

- Preparar la Convocatoria anual de las Subvenciones no nominativas y su
posterior remision a la Base Nacional de Subvenciones Publicas.

-En materia de Ingresos quedan expresamente fuera de la
Tesoreria municipal: la nivelacion presupuestaria, modificacion de
ordenanzas fiscales, control de ingresos, resolucion de recurso en materia
de Ingresos, estudios de rendimientos de tasas.

-Coordinar las vacaciones, permisos y licencia del personal del servicio y del
resto de la Intervencion General en ausencia del Interventor.

- Asistencia al érgano Interventor de los Planes Econémicos financiero que
se puedan necesitar en funcién de las obligaciones de la Administracion.

A modo de esquema:

AREA DE REVISION:
ORGANIZACION:

- Andlisis de la estructura organizativa.
- Calidad de los servicios.
- Servicios externalizados.

TRANSPARENCIA Y SUMINISTRO DE INFORMACION:
- Remisiéon de datos.
- Publicacion.
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