PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS FISCAIS |

Carga Horaria: 40 horas semanais. As atividades do cargo, pelmezat ou em razdo do interesse
publico, poderéo ser desempenhadas em regime mé@qla

Forma de SelecaoConcurso Publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Grupo de Tributacao, Arrecadacao e Fiscalizacéo.

Lotacdo: Na Secretaria de Fazenda

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

Descricdo sumaria das atribuicdes do cargo:

1) Executar tarefas na area de Tributacdo, Arrecadagdgcalizacdo — TAF;

2) Receber e arrumar material, ou armarios aproprjadesacordo com as normas e 0S
procedimentos estabelecidos e efetuar a entregetzial.

3) Efetuar levantamentos periodicos para atualizag&ofidhas, de planilhas eletronicas, do
material em estoque no almoxarifado de mercadapesendidas em ac¢des fiscais;

4) Classificar, organizar e preparar expedientesppodéndo, distribuindo, fazendo anotacdes
em fichas de controle, por meio de planilhas oicafwos eletronicos:

5) Manter arquivos atualizados, dispondo documentesrsibs em pastas préprias, com base
em confeccgdo pré-estabelecida;

6) Protocolar documentos mediante registro em Sistdengrotocolo e livros proprios e
encaminha-los aos setores competentes;

7) Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinetecd¢ado-lhes informacgdes, orientando-as
e encaminhando-as aos setores competentes e oapasdicadas;

8) Operar terminais de computador inserindo e extmimdormacdes e dados em meio
magnético/eletrdnico ou impresso, para orientac&satarecimento aos contribuintes, no
ambito de sua competéncia;

9) Elaborar relatérios de atividades desempenhadas;

10)Executar e receber ligacOes, registrando os tedefas atendidos e anotando recados,
guando for o caso;

11) Elaborar, redigir revisar, encaminhar e digitartacg oficios, circulares, tabelas, graficos
instrugbes, normas, memorandos e outros;

12)Participar de operacdes administrativo-fazendapks)tdes noturnos e diurnos, mediante
designacdes especificas;

13)Expedir notificacdes de langamentos e cobrancashdos municipais;

14)Envelopar, etiquetar, enviar e acompanhar as gmnelencias enviadas pelos setores e
agentes de fiscalizacao;

15)Controlar os recebimentos e devolu¢des das natfesmadministrativas;

16)Manter organizadas e atualizadas as pastas comaralagadle documentos oficiais nos
Departamentos e Divisdes de Tributacéo, Arrecadagdéscalizacéo;

17)Controlar, organizar e atualizar os materiais deedientes nos Departamentos e Divisdes
de Tributacao, Arrecadacéo e Tributacéo;

18)Promover a instrucdo e execucdo dos processos iattatimos no que lhe compete,
incluindo despachos e juntadas de documentos

19)Executar outras atividades correlatas, mediantigmssio expressa do Secretario Municipal
de Fazenda.



