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ANEXO | EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N°01/2018
DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGOS NIVEL SUPERIOR

CARGO 101 CONTADOR LEGISLATIVO

Requisitos: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Orgdo da Classe OU Ensino
Superior Completo em qualquer area de conhecimento, curso Técnico em Contabilidade (ensino médio) e
Registro no Orgédo da Classe.

Atribuicdes:

| - assessorar os vereadores na fiscalizagdo contabil da Camara, da Prefeitura edemais 6rgdos da administragdo
direta, indireta, autarquica e fundacional;

Il - escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente as operacdes contabeis,visando demonstrar a receita e a
despesa;

Il - organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivoorgamentario;

IV - assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balangos, programasde aplicacdo, prestagdo de
contas e outros documentos de apuracao contabil;

V - promover o empenho prévio das despesas da Camara;

VI - promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quandonecessario;

VIl - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimouma vez por més, os extratos de
contras correntes, conciliando-os e propondo asprovidencias que se fizerem necessérias para o eventual acerto;
VIII - elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;

IX - efetuar o pagamento da remuneracéo dos vereadores e demais servidores daCamara;

X - fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portariade nomeacao e termo de posse;
XI - organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da CamaraMunicipal;

XIlI - preencher documentos necessérios dos encargos sociais e efetuar seupagamento;

XIlI - fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;

XIV - analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execucéo de leis, regulamentos edemais atos referentes ao pessoal da
Cémara;

XV - operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento eoutros referentes a pessoal, contabil
e financeiro, visando agilizar os trabalhos dodepartamento;

XVI - movimentar, juntamente com o Presidente, as contas bancarias da Camara;

XVII - auxiliar a Comissédo de Orgamento e Financas sempre que lhe for solicitado;

XVIII - emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros eorcamentarios;

XIX - elaborar a proposta orcamentaria da Camara, juntamente com o DiretorAdministrativo e Financeiro, segundo
as diretrizes emanadas da Mesa;

XX - verificar a correta elaboragédo dos balancetes e respectivos langcamentoscontabeis/financeiros/patrimoniais do
Poder Executivo Municipal emitindo parecerencaminhando-o a Comissdo de Orgamento e Finangas, guando
solicitado;

XXI - acompanhar a realizagdo dos procedimentos Licitatérios;

XXII - analisar o cumprimento de clausulas contratuais relacionados a parcelas decontratos/convénios a obras,
informatica, manutencéo, locagdo, fornecimento demateriais, prestagao de servicos, etc;

XXIII - analisar procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;

XXIV - avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e manutengéo;

XXV - proceder a conferéncia de registros contébeis;

XXVI - proceder exame minucioso da escrituragéo contébil, conferindo e observandoos documentos;

XXVII - gerir, produzir e analisar informag8es contabeis que reflitam a situagdoecondmico-financeira do Executivo,
assim como participar ativamente do processode gestdo das organizagoes;

XXVIII - emitir pareceres e acompanhar a elaboracdo de emendas, quando dotramite da Lei de Diretrizes
Orgcamentaria, do Plano Plurianual e do OrgamentoPUblico encaminhando-o a Comissé@o de Orgamento e Financas;
XXIX - emitir pareceres nos projetos de Subvengdes Sociais, abertura de CréditosAdicionais e Especiais
encaminhando-o a Comisséo de Orgcamento e Finangas;

XXX - realizar auditorias especiais e/ou extraordinarias, se solicitado;

XXXI - verificar a contabilizagdo/incorporagéo e existéncia dos bens mdveis eimdveis;

XXXII - organizar um Sistema de Controle Interno;

XXXII - analisar os processos de prestagcdo de contas quadrimestrais encaminhadospelo Poder Executivo
encaminhando-o a Comisséo de Orgcamento e Financgas;

XXXIV - analisar processos licitatdrios recebidos do Executivo Municipal, informandoa Comissdo de Orgamento e
Financgas sobre eventuais irregularidades;

XXXV - identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da entidade esua situagcao patrimonial e
financeira;

XXXVI - acompanhar as audiéncias publicas por ocasido da analise dos processosde prestacao de contas (anual e
qguadrimestral), PPA, LDO, Or¢camento e outros;

XXXVII - executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao, por determinacdoda Presidéncia e constantes no
Regimento Interno.




