PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

PRGRAMA DE REDUCCION DE LA POBREZA Y DESARROLLO LOCAL - FASE II
Préstamo BID N°. 1478/SF-HO

MUNICIPALIDAD DE POTRERILLOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Asistente de Control |Nivel: 111

Tributario

Departamento: Control Tributario Planilla: Mensual

Titulo del Superior: Jefe de Control

Tributario

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Es responsable por realizar los céalculos de los distintos ingresos tributarios a los
contribuyentes que lo soliciten.

2.- RESPONSABILIDADES:

Elaborar los avisos de cobro.

Clasificar las tarjetas de cada contribuyente para archivo.

Mantener actualizada las tarjetas de cobro de cada contribuyente.

Realizar el célculo de las distintas tasas por servicios, contribuciones e impuestos a
los contribuyentes que lo soliciten de acuerdo a lo establecido en la ley
correspondiente.

Realizar Auditorias tributarias en los negocios del municipio que establezca el Jefe
de Administracion de Ingresos.

Revisar selectivamente las declaraciones presentadas por los contribuyentes.
Presentar un informe de las auditorias fiscales realizadas a su jefe inmediato.
Discutir el resultado de las auditorias con los contribuyentes.

Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:

a.

Educacion Indispensable:
Secundaria completa

Conocimientos Deseables:

Manual de Funciones de la Municipalidad de Potrerillos
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= Buenas relaciones humanas

® Habilidad para trabajar en equipo

= Habilidad para comunicarse en forma oral

= Amplios conocimientos en el uso de hojas electronicas y procesador de
palabras

c. Experiencia
= Minima 1 afio.

4 - RELACIONES:
= Internas
Con Auditoria, Contabilidad ,Tesoreria

= [Externas
Con los contribuyentes.

5.- AMBITO DE SUPERVISION

Directos: No. De Personas: No Aplica
Indirectos: No. De Personas: No Aplica
Autorizado por Vo. Bo.
Alcalde Municipal Recursos Humanos
Fecha:

Manual de Funciones de la Municipalidad de Potrerillos




