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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS

SERVIDORES

CARGO: CONTADOR (a)
GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO — GPE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO SUMARIA - Assina como contador da Cdmara, e todos os demonstrativos
contabeis, financeiros e patrimoniais; Acompanha e controla os resultados da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da entidade; elabora e assina balancos, balancetes,
demonstrativos e outros documentos contabeis em geral; Classifica as despesas e verifica sua
legalidade para posterior empenho, liquidacdo e pagamento; Controla as contas bancarias,
inclusive fazendo os lancamentos e as devidas conciliacdes bancarias; Controla as dotacdes
orcamentdrias e providencia alteracoes orcamentarias, se necessario; Organiza, dirige,
controla, e supervisiona os trabalhos contabeis da Camara Municipal, analisa e orienta seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela Administragao
Municipal e os procedimentos contabeis legais; supervisiona, planeja e orienta a execucao dos
procedimentos para apurar o orcamento e as condicdes patrimoniais e financeiras da
instituicdo; participa da elaboracdo do orcamento, fornece os dados contabeis para servirem
de base a montagem do mesmo, fornece pareceres, contribui para a elaboragao de politica e
instrumentos orcamentarios; Responsavel pelos materiais, equipamentos, informagbes e
documentos sigilosos da sua area de trabalho; Organizar e manter atualizado o cadastro de
bens moveis e imdveis da entidade; Controla os recursos e lancamentos extra-orcamentarios
da entidade; Cumpre com as agendas de obrigacdes da Receita Federal e do Tribunal de
Contas, promovendo o preenchimento dos sistemas de acompanhamento mensal SIM-AM e
SIM-AP; Elabora a folha de pagamento dos servidores e agentes politicos da entidade, inclusive
realizando o controle e desconto das consignagdes; Elabora e preenche a RAIS; Manifesta-se
nos processos administrativos de ordem financeira; Assessora os vereadores em matérias
orcamentarias, tributarias, financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica; Assessora
os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual e da
Lei de Diretrizes Orcamentarias; Acompanha o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal
pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio; Presta informagdes nos prazos estipulados
ao Tribunal de Contas; Executa outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS BASICOS — ENSINO SUPERIOR EM CONTABILIDADE, COM REGISTRO NO
CONSELHO DA CATEGORIA (CRC).
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