Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

ANEXO Ill - DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: ADVOGADO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacao em curso superior de graduacdo em Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

ATRIBUICOES:

- Estudar a matéria juridica e de outra natureza consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel;

- Patrocinar os interesses do IMP em juizo e administrativamente junto a 6rgdos federais e
estaduais, nos processos em que o IMP seja autor, réu, litisconsorte necessario ou terceiro
interessado;

- Patrocinar os interesses da Fazenda Publica Municipal em a¢8es de Execucdo Fiscal;

- Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento atraves de peticbes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

- Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas, pareceres e informacgfes
sobre questdes de natureza administrativa, constitucional, tributario, civil, comercial, trabalhista,
penal ou outras, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questéo,
para utiliza-las na defesa do IMP.

- Orientar e Assessorar a Administragéo.

- Realizar pareceres juridicos em processos administrativos.

- Realizar pareceres juridicos para a orientagdo de 6rgédos da Administracdo Publica.

- Manter-se atualizado em relacéo a legislacao e jurisprudéncia dominante.

- Realizar atendimento e orientacéo as pessoas carentes encaminhadas pelo servi¢co de Assisténcia
Social;

- Patrocinio judicial e assisténcia judicial a pessoas carentes encaminhadas pelo servico de
Assisténcia Social;

- Executar outras tarefas correlatas inerentes a qualificagdo profissional.

- Realizar palestras de orientacdo e ministrar cursos de capacitacdo de servidores, quando
solicitado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacgéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepg¢éo, ética profissional.
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CARGO: CONTADOR

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacéo em curso superior de graduacdo em Ciéncias Contabeis
Registro no Conselho Regional de Contabilidade

ATRIBUICOES:

- Administrar os tributos, apurando os impostos devidos, compensando tributos, gerando dados para
preenchimento de guias, levantando informacgfes para recuperacédo de impostos;

- Registrar atos e fatos contabeis, estruturando plano de contas conforme a atividade do IMP,
definindo procedimentos contabeis, atualizando procedimentos internos, parametrizando aplicativos
contabeis/fiscais e de suporte, administrando o fluxo de documentos, classificando documentos,
escriturando livros fiscais e contébeis, conciliando saldos de contas, gerando diario/razao;

- Controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de impostos na aquisi¢édo de ativo fixo,
definindo a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo, registrando a movimentagcéo dos ativos,
realizando o controle fisico com o contébil;

- Gerenciar custos, estruturando centros de custos, apurando os custos, e os confrontando com as
informacdes contabeis; analisar os custos apurados;

- Preparar obrigag8es acessorias, tais como: declaragdes acessdrias ao fisco, 6rgdos competentes e
contribuintes e administrar o registro dos livros nos 6rgéos apropriados;

- Elaborar demonstra¢fes contébeis;

- Prestar consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria interna;

- Atender solicitacdes de érgaos fiscalizadores.

- Realizar informacdes, preencher informag6es, formularios e anexos e encaminhar, no prazo, para o
Tribunal de Contas;

- Controlar a execugao orcamentaria;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;

- Realizar prestagéo de contas de programas e convénios estaduais e federais;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades correlatas.

- Exercer demais atos inerentes a contabilidade publica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacgéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES

- Executar trabalhos de digitacdo, registros em livros, fichas, realizacao de calculos diversos, emitir
empenhos e controlar dotacSes orcamentarias, preparar folha de pagamento, recolhimento
previdenciario e retencfes de imposto de renda;

- Elaborar a prestacdo de contas de convénios, efetuar levantamento de dados para subsidiar
pareceres e relatorios;

- Conferir e tabular dados para langamentos em formulérios, emitir guias de recolhimentos de tributos
municipais, fazer levantamento de divida ativa, redigir relatérios e correspondéncias;

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;

- Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa;

- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos préprios de sua area de atuacao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimdnio publico;

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar atividades
correlatas.

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos
basicos de a¢do, e para se atualizar em questdes relativas a aplicacdo de leis e regulamentos sobre
assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execucdo fisica e financeira do plano basico de acao, verificando procedimentos e
examinando orgcamentos, para assegurar a obtencéo de resultados compativeis com as disposicdes
do plano;

- Orientar a aplicagcdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo o servico;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuicdes de cargos, funcdes e empregos e a organizacédo
de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando sugestbes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificacéo e retribuicao;

- Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos administrativos, compondo
fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informac¢des do sistema, a fim de concorrer para
uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- Supervisionar os trabalhos relativos & administragcdo de material e patrimdnio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentacéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsées de estoque e verificando toda a escrita do
setor, a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

- Atuar na programacédo, elaboracdo e beneficiamento das atividades de selecéo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e colaborando na analise e colheita de
novos informes, a fim de contribuir para o melhoramento das praticas em uso, organizagdo de
temarios e admissao e qualificacdo do pessoal,

- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os estudos e verificacdes de
pedidos dos requerimentos realizados por servidores ou por cidadaos;

- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formacdo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal, promover cursos de treinamento e aperfeicoamento de servidores, analisar as solicitacdes
de treinamento de outro érgdo da administracdo, manter os registros funcionais dos servidores
atualizados, preparar a folha de pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal,

- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal.

- Instruir contribuinte sobre a cumprimento da legislacdo municipal de edificagbes e urbanizacéo,
emitir alvara de licenca para construgdo, organizar arquivo de plantas aprovadas, emitir certiddo de
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“nUmero, emitir certiddo de caracteristica de lote, emitir certiddo de caracteristica de casa, emitir
certiddo de limites e confrontacdes, analisar processo de loteamento, analisar processo de
desmembramento, redigir oficios e relatérios, atender ao publico prestando informacgdes relativas ao
setor que trabalha;

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir célculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢cdes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servicos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizacdo de servicos de escritério que envolvam
conhecimento das atribui¢cdes da unidade;

- Executar trabalhos de dactilografia e digitacéo;

- Participar de comissdo nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servi¢o de protocolo do IMP;

- Realizar atividades de recepcionista e telefonista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Realizar tarefas auxiliares nos diversos

- Atender o publico em geral; desempenhar tarefas afins.

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacgéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgéo, ética profissional.
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CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio — Curso Técnico de Contabilidade
Conhecimentos de Informatica

ATRIBUICOES:

- Organizar os servicos de contabilidade, em geral, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de livros contabeis e comerciais como Diario, Registro
de Inventarios, Razéo, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcricdo correta dos
dados contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operag@es contébeis;

- Proceder a classificacdo e avaliagcdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servicos;

- Efetuar ou supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, moveis e instala¢gfes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as
disposicdes legais pertinentes;

- Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econbémica e
financeira do IMP;

- Organizar relatérios sobre a situacdo geral da empresa, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos contébeis necessarios ao relatério da
diretoria.

- Preencher formularios, anexos conforme instru¢des do Tribunal de Contas.

- Auxiliar o contador na elaboracdo da prestacdo de contas de anual e prestacdo de contas de
convénios.

- Fornecer informacdes aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da despesa;

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade publica;

- Exercer outras atividades correlatas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacgéo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepgéo, ética profissional
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES:

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;
- Examinar processos e papéis avulsos e dar informacdes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢des, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servicos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizac@o de servigos de escritorio que envolvam
conhecimento das atribui¢cdes da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitacéo;

- Participar de comissdo nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal;
- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servigo de protocolo do IMP;

- Realizar atividades de recepcionista e telefonista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Manter controle de estoque, entradas e saidas de materiais

- Realizar tarefas auxiliares nas diversas areas do servoi¢o publico.

- Atender o publico em geral;

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacéo
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CARGO: AUXILIAR DE CONSERVACAO E LIMPEZA

FORMA DE PROVIMENTO
Ingresso por concurso publico de provas ou provas e titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto

ATRIBUICOES:

- Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para esterilizacéo;
- Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia;

- Realizar a limpeza e conservacéo de locais, moveis e utensilios;

- Preparar e distribuir a alimentos ;

- Varrer, raspar e encerar assoalhos;

- Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

- Manter a higiene das instalacdes sanitérias;

- Colaborar na limpeza e ornamentacéo do estabelecimento, em dias de festa;

- Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

- Cuidar de hortas, jardins, vasos, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;
- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperacéo
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao
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