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Dascrigio Detalhada

Cuidar para gue o sistema de registros e operacdes estabelecidos na legizlacan
vigente atenda &s necessidades administrativas e as exigéncias legais;

Cuidar para que informacdes gerencials schbre os dados que existem na bass da
Contabilidade possam ser fornecidas Para o gestor asutdrguico;

Efetuar a contabilizacdc de documentos, classificanda o seu registro, para
assegurar as exigéncias legais e do plane de contas; informar a dotacio
Droamentaria necessidria para as licitagdes;

Realizar a conciliaglo de contas, conferindo saldo, corriginde os possiveis
8rros para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

Conzsistir o= dades gue recebs & registra para afericic de sua veracidade =
validade:;

Prestar contas dos recursos recebidos pelo ente;

Cuidar para que as dotacgtes orgamentarias sejam respeitadas e ou alteradas
guando necessdario;

fnalisar as contas dos recursos transferidos para terceiros:

Acompanhar a execucdc dos convénios:

Calcular e reavaliar ativos, utilizando-se de metodos e procedimentos legais:
Preparar e assinar balancetes, balangos, demonstragdes e demais documentos,
utilizando normas contibeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da
situacdc patrimonial, econdmica e financeira da Autarguia;

Prestar esclarecimentos aos auditores externgs e internos;

Promover a transparéncia necessaria dos dades que gerencia para a populacidc:
Participar da elaboragio do planejamentc da avtarguia(PFA, LDO & LOA);

Participar da elaboragio de indicadores & de metas, supervisionando & ou
contralando a consecuglc dos mesmos:

Participar de reunides em gerzal a principalmente do planejamento da autarguia;

Executar atividades como tempenhc de despesas, registroc de raceitas, etcy)
guando necessario;

Providenciar com antecedénecia a documentagdo necessiria para o atendimento ac
Tribunal de Contas de S8c Paulo;

Cumprir o Coédigo de Etica da categoria, observande as normas e padrdes
definidos;

Realizar os langamentos e acompanhamentos do projeto Audesp;

Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Especificaches

Escolaridade: Ensino Superior Especifico com registro no Conselho

Experiéncia: Nenhuma
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CARGO: Codige:

Descrigio Detalhada

Secretariar o Conselho Deliberative e Fiscal em suas rewniSes, com &
elaboracdc da Ordem do Dia, expedients;, e estar presente nas Sessfes:

Efetuar o controle de procedimentos relativos a formacio, movimentagio e
argquivos de papeis e processos (almoxarifado e patriménio);

Efetuar a manutencio dos documentos oficiais, providenciando a extingio
dagueles considerados inserviveis (almoxarifado e patriménieo) ;

Coordenar, controlar & executar as atividades relativas 4§ reproducds de
documentos;

Transcrever as atas das reunides realizadas pelo conselho e superintendente:
Comunicar de imediato a seu superior hierdrquice e ano superintendentes
qualquer contate efetuado por meics de comunicacdc falada ou escrito, bem
como prestar qualguer informacd3c & estes Orgacs com auteorizacio expressa de
seu superior hierdrquice ou Superintendente;

Executar o controle dos bens patrimoniais e almoxarifads da autarguia;
Executar ¢ agendamento de pericias médicas Para a concessdoc de beneficios
aos segurados;

Executar a organizacio dos prontuarics dos segurados, com os documentos
pertinentes e argquivo morto

Executar, em cardter geral, as demais atividades inerentes as competéncias
do Instituteo;

Freparar processos de admissdo e demissi3o de pessoal mantendo para issc os
controles que se fizerem necessirios;

Enviar no més de dezembro de cada exercicio o cronograma anual de férias e
licenca prémio para o exercicio seguinte;

Preparar e assinar a folha de pagamento:

Efetuar mensalmente os apontamentos dos registros de pontos descontados os
possiveis atrasos e faltas ocorridas no més:

Elaborar escala de férias do pesscal da autarguia;

Elaborar anualmente RAIS, DIRF, e demais documentos e relatdrios legais
detarminades por normas dos 4rgdos competsntes;

Registrar e controlar fregiiéneia do pessoal administrative, preparande os
dados necessdrios & elaboracic da folha de pagamento;

Manter atualizado os arquives pertinentes aoc seu departamentos

Receber e preparar os Processcs pertinentes acs pedidos de aposentadorias,
Penstes, auxilio doenca e saliric maternidade mantends para isso as
controles due se fizerem necessdrios;

Elaborar e encaminhar os relatériocs e demais documentos de sua area exigidos
pelo Ministério da Previdéncia e assisténcia Social;

Efetuar a manutencdo dos doéumentos oficiais com & anuéncia do
Superintendente;

Responsavel pelo protocolo dos requerimentos e demais documentos enviados ou
entregues junto a autarguia;

Executar cutras tarefas correlatas.

Especificagdes

Ezcolaridade: Ensino Médig

Experiéncia: nenhuma Iﬁ“
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c o Codigo:

Descrigdoc Detalhada

* Organizar dados e documentos para preenchimento de formularios, guias,
relatdrios, processos, fichas, entre ‘outros, de acorde com padrio|
previamente estabelecido.

®* Elsborar graficos e/ou levantamentos estatisticos, fazends analise dos dados
inseridos, com o objetive de auxiliar na tomada de decisdc com relacio a
novos rumos da atuacdo,

* Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela administracio.

* Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentoys devides, prestandd cantas;

* Efetuar autenticacas mecidnica;

* Efetuar balancetes & demonstrativos do Lrabalho realizade e importineias
recebidas e pagas:

* Movimentar fundes, conferir e rubricar documentos;

* Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos & competéneia da
Tesouraria;

* Endossar chegues & assinar conhecimentos e demais documentos relatives aa
movimento de valores;

¢ B5er o responsdvel pela movimentac3c da conta caixa e das contas bancarias da

ente;
* Preencher ¢ assinar cheques bancarios:
« Efetuar tarefas afins ao movimento de valores, assumindo as

responsabilidades relativas:
* Proceder &s conciliagdes bancérias;
* Executar outras atividades correlatas ou determinadas.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Medio, e apravacdc em exame de certificacgdc organizadc por
entidade autdnoma de reconhecida capacidade técnica e difus3c no Mercado
Brasileiro de Capitais.

Experi&ncia: Nenhum

Responsabilidade/Supervisio: Baixo

Avenida Frei Marcelo Manilia, 700 - Fone / Fax (18) 3691-9200 — CEP 15290-000 — Buritama - SP
emall: secretarla@buritama.sp.gov.br



Usuario
Realce


