CONCURSO PUBLICO

CAMARA MUNICIPAL DE DOM VIGOSO/MG @«IB P

INSTITUTO BRASILEIRO
EDITAL N°01/2019

DE GESTAO E PESQUISA

ANEXO I1
ATRIBUICOES E DESCRICOES DOS CARGOS PUBLICOS

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h (quarenta horas) semanais
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES:

I. Secretariar o Presidente, a Mesa Executiva e demais Vereadores e 0 Assessor(a) Juridico(a) em todas
as mateérias que diz respeito ao processo legislativo em geral;
Il. Secretariar os Vereadores na elaboracdo de projetos de lei, projetos de resolucdo, requerimentos,
indicacdes e demais proposicoes;
I1l. Transcri¢do e confeccdo de atas para apreciacdo e deliberacdo do plenario na sessao subsequente a
realizada;
IV. Controle do sistema de arquivo da Camara;
V. Organizacgdo de ficharios, protocolos de recebimento e expedicdo;

VI. Prestar atendimento ao publico em geral.

CARGO: CONTADOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 20h (vinte horas) semanais

REQUISITOS: Graduacdo em Ciéncias Contabeis e inscricdo em Conselho Regional de Contabilidade.
ATRIBUICOES:

I. Auxiliar o Presidente da Camara, Membros da Mesa, demais Vereadores, Assessor(a) Juridico(a),
Assessor(a) Parlamentar e Secretario(a) em todas as tarefas que Ihe forem incumbidas;
Il. Executar a contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo orcamentaria e financeira de acordo com
as normas pertinentes;
I1.  Promover os registros analiticos das dotacGes or¢camentarias a seu cargo, a nivel de projetos ou
subelementos e itens de despesa, compatibilizando-os com o Quadro de detalhamento de Despesa;
IV. Organizar, mensalmente, os balancetes mensais do exercicio financeiro;
V. Levantar, na época prépria, o balanco geral da Camara, contando dos respectivos quadros de
despesa;
VI. Visar todos os documentos contabeis;
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Organizar, nos prazos legais, o balanco geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuracdo contabil,

Realizar o empenho prévio das despesas da Camara;

Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

Promover a elaboracdo da proposta orcamentaria em conformidade com a Lei Orgéanica do
Municipio e o controle da execucdo do orcamento da Camara;

Manter em dia suas obrigacdes perante 0 CRC/MG;

Elaborar as folhas de pagamentos mensais, 0s holerites e as guias previdenciarias, bem como
elaborar e transmitir os respectivos relatorios exigidos pela legislacdo (SEFIP, RAIS, DCTF,
SICOM, SIACE, etc.);

Promover o registro e controle dos bens patrimoniais analiticos em poder da Camara;

Elaborar e enviar os relatorios semestrais de gestéo fiscal (TCEMG/SISTN);

Demais atribuicdes pertinentes ao cargo.



