PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CARGO: ASSISTENTE DE ARRECADAGAO |

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Forma de SelecdoConcurso Publico.

Requisitos: Ensino Superior

Grupo de Tributacdo, Arrecadacao e Fiscalizacao

Lotacdo: Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ.

Especial: As atividades do cargo, pela natureza ou em rapamtdresse publico, poderdo ser
desempenhadas em escala de revezamento ou em cegptaatao.

Base legallLei Complementar n°® 391 de 06 de julho de 2010ligada no Suplemento do DOM n°
3.789 de 06 de julho de 2010.

Descrigdo sumaria das atribuigcbes do cargo:

=

Executar tarefas na area de Tributacéo, Arrecadaé@sralizacie TAF;

2. Promover a instrucdo dos processos administraiseai no que lhe compete, mediante
emissdo de despachos fundamentados, devidamemadass com juntadas de documentos
comprobatérios e anuéncia da chefia imediata;

3. Constituir o crédito tributario, mediante lancanmerinclusive por emisséo eletrénica de
notificacdo de langcamento ao contribuinte, proc&dsua revisao de oficio, se necessario,
mediante processo administrativo tributario;

4. Promover estudos relativos a arrecadacdo das aggeitprias do Municipio propondo
melhorias no sistema de arrecadagéo;

5. Acompanhar a operacionalidade da cobranca adnatigtrdos créditos tributarios e nao
tributarias, na situacao de divida do ano;

6. Cadastrar, atualizar e organizar os cadastros i@oebd do Municipio e demais cadastros
multifinalitarios;

7. Operar terminais de computador inserindo e extmimdormacdes e dados em meio
magneético/eletrbnico ou impresso, para orientac&@sokarecimento aos contribuintes, no
ambito de sua competéncia,

8. Realizar as atividades de atendimento ao publicgena,

9. Prestar esclarecimento aos contribuintes acercaledmlacdo fazendaria em vigor,
orientando-0s sobre os procedimentos a serem aopad eles;

10.Orientar, formalizar, registrar, por meio eletr@i® proceder a tramitacdo de processo
tributarios, orcamentarios, contratos e demais ragsu administrativos, conforme
normativas e regulamentos;

11.Elaborar, redigir revisar, encaminhar e digitarcio, circulares, tabelas, graficos,
instrugdes, memorandos e outros;

12.Elaborar, analisar quadros demonstrativos, tabelgsgficos, efetuando calculos,
ajustamento, porcentagem e outros para efeitos a@tinos;

13.Elaborar textos para notificacdes de lancamentiess @brancas de receitas tributarias e ndo
tributérias;

14.Participar de estudos e projetos a serem elaboedesenvolvidos por técnicos nas areas
administrativa, tributaria e de arrecadacao;

15. Elaborar relatérios de atividades desempenhadasaimeante;

16.Recepcionar, formalizar, cadastrar e controlarrosgssos referentes a multas por infracdo a

legislacdo municipais lavradas pelos 6rgdos dalimgao e auditoria, observando o0s
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prazos estabelecidos;

17.Participar de operacdes administrativo-fazendaps)tdes noturnos e diurnos, mediante
designacdes especificas;

18. Conferir, carimbar e filigranar ingressos e notasdis autorizadas pela Fiscalizacdo de
Impostos;

19. Aplicar sob superviséo e orientacéo, leis e regerdos referentes a administracao tributaria
e de arrecadacgao, em assuntos pertinentes;

20.Assessorar e acompanhar as atividades da admgdistfazendaria, colaborando para o
aprimoramento;

21.Organizar e manter arquivos em meios fisicos eoelebs com operacionalidade do
sistema de protocolo;

22.Manter organizadas as pastas com a guarda de domsradiciais nos respectivos setores
de lotacao;

23.Manter-se atualizado frente a legislacao tributéigante, bem como participar de cursos de
capacitacdo, semindrios, foruns e simpadsios inesemfuncao;

24.Executar outras atividades correlatas, mediantgmisio expressa do Secretario Municipal
de Fazenda.



