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ÁREA DE HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS

OFICINA DE GESTIÓN TRIBUTARIA

PUESTOS DE TRABAJO COD. GRUPO NIVEL EST. OCUP. REQUISITOS FUNCIONES

NEGOCIADO DE ASUNTOS GENERALES 267 C-C1 21 7002 1

FUN/EAE/SA  Administrativa/o o 
FUN/EAE/ SE/CCE  Agente de la 

Hacienda Municipal  o 
FUN/EAE/ST/CTA Técnica/o 

Auxiliar de Hacienda y Economía
- Informar y atender al público en la esfera propia de los tributos 
y demás ingresos encomendados a la unidad administrativa.
- Someter a supervisión del/la Jefa/e de Servicio las propuesta 
de resolución formuladas en los expedientes del Negociado.
- Gestionar la publicación en los Boletines Oficiales y páginas 
web e Intranet de las notificaciones en materia tributaria y 
demás ingresos gestionados en el Servicio.
- Colaborar en la gestión de la documentación quincenal 
generada por todo el Servicio con motivo de las 
regularizaciones tributarias.
- Gestionar la documentación generada por el Servicio de 
Innovación y Desarrollo como consecuencia de los procesos 
automatizados de liquidación tributaria.
- Depurar ficheros elaborados por el Servicio de Innovación y 
Desarrollo sobre cumplimentación de notificaciones tributarias.
- Coordinarse con el Servicio de Tramitación de Asuntos 
Judiciales sobre gestión de los pronunciamientos 
jurisdiccionales con condena a costas.
- Coordinarse con Policía Local sobre gestión de Tasa por 
prestación de servicios por retirada de la vía pública y depósito 
de vehículos, e infracciones de Tráfico.
- Prestar asistencia, presencial o telefónica, a las/os 
contribuyentes.
- Realizar las actividades que le sean asignadas, siempre que 
resulten adecuadas a su clasificación, grado o categoría, 
cuando las necesidades del servicio lo justifiquen.
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LEYENDA EXPLICATIVA REQUISITOS PARA ACCEDER AL DESEMPEÑO DEL PUESTO
ESCALAS COD. ESC SUBESCALA COD. SUB. CLASE COD. CLASE

ADMINISTRACIÓN GENERAL EAG

Técnica ST

Gestión SG

Administrativa SA

Auxiliar SX

Subalterna SS

ADMINISTRACIÓN ESPECIAL EAE

Técnica ST

CTS

Técnicos Medios CTM

CTA

SE

Policía Local CPL

CEI

Personal Oficios CPO

CCE

HABILITACIÓN NACIONAL EHE
Secretaría SC Superior SUP

IT Superior SUP

Técnicos 
Superiores

Técnicos 
Auxiliares

Servicios 
Especiales

S.C.I.S.P.C. 
(bomberos)

Cometidos 
Especiales

Tesorería 
Intervención
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