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Trabalho como meta, Vida como conquista.

[1. Cargo: CONTADOR !

2. Descrig@io sintética: compreende 0s cargos que sé destinam a planejar, coordenar
e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contébeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagbes de controle
extemo, para permitir :a administragéo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Prefeitura.

E Requisitos para provimento:

e Instrugdo - Curso Superior em Contabilidade e registro no respectivo conselho de
classe.

« Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento: j

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

[ 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

o Progressio - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

o Promogio - da classe de Contador | para a classe de Contador Il e da classe de
Contador Il para a classe de Contador 1.

| 6. Atribuigdes tipicas: ]

- planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

supervisionar os trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
_ assegurar a correta apropriaga@o contabil;

— analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e
~ empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

— controlar a execugio orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios
e demonstrativos;

— controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da Prefeitura;
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Trabalho como meta. Vida como conquista.

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacgéo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugéo de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao
aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,

verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias € medidas de
aperfeigoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizagéo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de

recursos repassados a organizagbes atuantes nas areas de assisténcia social,
educacgdo e saude;

auxiliar na sistematizacdo e/ou realizagdo das prestagdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;
orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;,

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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