Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

9.11
Categoria ) o
o Assistente Técnico
Profissional
Sector Divisdo Financeira
Em fungdes na Reparticdo de Financas de Cantanhede
Habilitagdes 12° Ano

Competéncias

=

. Orie

2.Con
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ntacao para o Servico Publico

hecimentos e Experiéncia

. Trabalho de Equipa e Cooperacéo

4. Comunicacao

5. Relacionamento Interpessoal
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. Iniciativa e Autonomia

. Tolerancia a Pressédo e Contrariedades

Tarefas

Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de

métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo comuns

e instrumentais e nos varios dominios de
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actuacao dos 6rgaos e servicos.

Especificas

Assegura a transmissdo da comunicagao
entre os varios 0rgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redaccao,
classificacao e arquivo de expediente e outras

formas de comunicacéao.

Trata informagéo, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utlizando
qualquer outra forma de transmisséo eficaz

dos dados existentes.

Recolhe, examina, confere e procede a
escrituracdo de dados relativos as
transaccdes relacionadas com impostos
Municipais (IMI e IMT e suas isencoes),
modelos 1 de IMI ou Imposto de selo e
prédios omissos.

Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua
correccdo e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com

a legislacao existente.

Efectua o envio de segundas notificacbes e
respectivo acompanhamento administrativo
até ao seu arquivo, por faltas de pagamento,

nomeadamente relacionadas com o imposto
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de selo, IMI, IMT e falta de entrega de modelo
1.

Funcionario(s) que | Alexandra Maria Gentil Nora (Contrato de Trabalho em
ocupam o posto | Funcbes Publicas a Tempo Indeterminado)
de trabalho




