ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL _
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARANI DAS MISSOES
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, DE 26 DE NOVEMBRO DE 1986.

\A

ADOTA NO SERVICO PUBLICO QO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE CARGOS E FUNGOES -
PCC, ESTABELECE O RESPECTIVO PLANO
DE PAGAMENTO E DA OUTRAS PROVIDEN-!
GIAS,

X ANTONIO GONSIORKIEWICZ, Prefeito I-Ilu‘]__;’;_
cipal de Guarani das Missdes, Estado do Rio Grande do Sul.

Facc saber que, em cumprimento ao dis
posto no artigo 16, inciso VII, e no artigo 42, incisos V e VI, a
C3mara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo 2 seguinte Lei:

T{TULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1¢ - & adotado, no servigo plibli-
cc do Municipio, o Plano de ClassificacSo de Cargos (PCC) estabele-
cido por esta Lei,

Art,22 - O Plano de Classificagl@o de
Cargos se aplica a todos os funciondrios, assim entendidos os servi
o le W . s . S

dores municipais sujeitos ao regime estatutario,

Art,.32 - A organizacdo do Quadro de
Pessoal do Municipio, com base no "Sistema de Classificac3o de Car-
gos e Funcdes", fica assim constituida:

1.Quadro Permanente de Cargos;
2, Quadro de Cargos em Comiss3o e Fun-
¢oes Gratificadas;
3.Quadro Excedente,

§ 12 - 0 Quadro Permanente de Cargos'
& constituido por Punciondrios nomeados em cardter efetivo.

§ 20 ~ 0 Quadro de Cargos em ComissZo
e Funcles Gratificadas & integrado por todos os carges de provimen
to em Comiss3o0 e FuncOes CGratificadas criados om lei.

. #+

§ 30 - 0 Quadro Excedente & constitui

do de cargos que serfio automaticamente extintos no momento em que
vagaren.

Art,4? - Define~se "cargo", para os g
feitos desta Lei, o criado através de Lei, em nimero certo e com de
nominac3o prépria, consistindo no conjunto de atribuicoes, deveres e
o R o md e s b Breaden Bt & maddgnbe meted B aaok,
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Art.52 - 0s cargos sdo de provimento

1e}

efetivo ou em comiss?o,

Art.62 - Os cargos de provimento efe
tivo sag isolados ou de carreira,

8

§ 12 - Cargos isolados sdo os que,me
mo quando integrados em classes, ndo possibilitam promogao vertica
de seus ocupantes,

22 - Cargos de carreira sdo os que

g

p ]
possibilitam a movimentagdo de seus ocupantes, de classe a classe,
mediante promogac vertical,

Art.72 - Classe & o agrupamento de
cargos da mesma profissdo ou atividade, com a mesma denominagdo e
do mesmo nivel de dificuldades, responsabilidades e retribuig3o pe
cunilria,

Art,82 - Série & o conjunto de clas-
ses dispostas hierarquicamente, segundo o grau de dificuldades e
responsabilidades de suas atribuicdes, e na forma do plano de pro-
mocdes verticais,

Art,92 - A Lei que criar cargos seri
sempre precedida de justificativa de sua necessidade e determinard
a forma de nomeacdo de seus ocupantes, se em carfiter efetivo ou em
comiss3o, bem como estabelecerd, para seu provimento, oS requisitc
minimos de escolaridade e aptidBo profissional,

Art,10 - Considera~-se "funcao grati-
ficada' para os efeitos desta Lei, a que corresponder is atribui-t
coes de chefia, assessoramento e outras que a Lei determinar,

Art,11 - S3o extintos todos os carge
e funcoes atualmente existentes na Prefeitura Municipal,

TfTULO II
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

cApITULO I
DO SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS

Art.12 - A organizacdo do Quadro Per
manente de Cargos se vincula acs fins do Municipio, estruturando os
servigos destinados ao atendimento das funcdes essenciais e gerais
necessarios 2 exXecucdo daqueles fins.

Art.13 - A sistemdtica do Quadro Per
. £ - .
manente de Cargos sSe processou em decorréncia de trés niveis, fixa

dos sequndo os graus de dificuldades e complexidade dos SerVigosj%b
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T - NIVEL PRINCIPAL:
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Funcgoes técnicas, Cujo e€Xercicio de

4 3 Ay ne 1 oom
do de curso de nivelsuperior ou 22 grau comple-
strativas de grande responsabilidade, com
colaridade correspondente ao 22 grau completo, suple-
T 2sp, por especializago ou treinamento.
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FuncSes administrativas ou técnicas
de certa complexidade. Exigéncia de nivel de instrugdo coreespon-
dente ao 22 grau completo, suplementado, quando for o caso, por
especializagio.

IIT - NTVEL SIMPLES:

Trabalho de rotina, geralmente de
pouca complexidade, Rscolaridade correspondente aoc 12 grau complg
to.

#
Art.14 - Cada nivel poderd conter !
classe de cargos de valorizacdc diversa, nfo podendo, entretanto,

Lol

haver classes de valores identicos em niveis diferentes.

caPpITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art.15 — A estrutura bdsica do Qua-
dro Permanente de Cargos % constituida dos seguintes Servigos:

F
Satde e As

I - Servico de Bducagao,
1T - Servico de Obras, Viagdo e Urba

1II - Servico de Adminisrtagdo Geral.

Art.16 — As classes de cargos serdo
distribuidas nos diversos servigos, observadas as caracteristicas
préprias de cada nivel.

Art.17 - 530 criados, no Quadro Per

manente, os seguintes Cargos:

T TOTAL DE| oo 1
NIVEL ‘ DENOMINACXO DAS CLASSES c6DICO
| [VEL | cargos | ¢ g
& i em C ¥ i i- \ae o e nq
! PRINCIEAL Q1 ! Técnico_em Contabil dad 1 2 3 ]
| 0l | Tesoueelrq | le3eda2
| o | Inspetor Tributdrio | 358,00
AN TO i .

E hﬁblb Lo 86 ! Oficial Administrativo } 2u3uRae
| 2 i L

1 P o B xt § ] ! ‘

e S A S—— p— ———— e
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Art,18 - 0 Cédigo de Identificagdo,
sstabelecido para as classes de cargos criados no artigo anterior,
tem a seguinte constituigdo:

2 8 9 C @8l &e

elemento: indica o nivel;
elmeento: indica o servigo;
elemento: indica a classe;
elemento: indica o padrdo.

N k-
o

x (D
o e 0

Parigrafo dnico -~ A1ém destes, pode
r& haver o 52 elemento, que 1n01Cara o Qubpaarac ou a faixa dnp“o
mogcao horizontal correspondente ao padr3o-base da respectiva clas
5€,

Art,19 - S30 as seguintes as classes
e cargos com os respectivos padrGes-base:

| CLASSE REPEEIPIGACAQ ; PADRKO-—BASE}
L b Auxiliar de Administrag3o 1 i
2 Oficial Administrativo 2
3 Inspetor TRibutdrio 3
2 Tesoureiro 3
5 Téenico em Contabilidade ' 4

Paraj%afo inico - 0s cargos corres-
pondentes 3s classes 1 a 4 formam uma série,

cAPTITULO 111
DAS ESPECIFICACOES DE CLASSE

Art.20 - Entende-se por especifica-

disvriminagﬁo dos cargos classificados 2 base de

nsab11wdaﬁn contendo o nome da classe, .0 servigg

Q; a 51“.040 dne deveres, exemplos de atribvig5¢c
balho, requisitos para o provimento e recrutamer

3
O v
n O
e
= O

Ld f..!.
0o nivel, o codl
L

to.

Art,21 - Fazem parte integrante de
ta Lei, como Anexo I, as cspecificacBes das classes do Quadro Pe
manente de Cargos e do Quadro de Cargos em Comiss30 e Funcdes G
tificadas.

(=

lu iii iw

31E

Paragrafo finico - As especificagoes
de calsses poderao ser alteradas por Decreto Executivo, apenas !
quanto A Ji 1tese dos deveres e vrsPcnnarllldaﬂos e aos exemplos de
atribuicBes, ressalvados os direitos adquiridos. /g?

|
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Art,.22 - Toda e qualquer proposta
de criacBo de novas classes de cargos deveri ser acompanhada da
respectiva especificagfo.

rfTULO ITII
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art.23 - 830 criados os seguintes
cargos em Comissdo, de 1ivre nomeagac e exoneracdo, destinados'
ac atendimento de encargos de chefia, assessoramento € outros !
que a Lei determinar, 0S quais poderao ser providos, optativa-!
mente, sob a forma de funcBo gratificada:

|
EUMITID[QE' DENOMINACGCZERDO l PADRAQ
| o4 Secretirio cc-4 ou FG-4
Iﬁ 07 } Direigente de Bquipe : cc~3 ou FG~3 4
1 i R 5 i ]
24 T Dpirigente de Iucleo cc-2 ou FG=2
01 Assessor Juridico ce=2' ou' FG-2
~ 2 - mn
i 02 , Subprefeito 1 G6~3 " ou ' FG-1 o
i 1
Art.,24 - O provimento dos Cargos!
em Comissdo poderé ser feito com pessoas estranhas aos quadros
do Municipio.

Apt.25 - 0 exercicio da Fungo Gz
tificada & privativo de detentores de carges de provimento efe-
tivo.

parbgrafo Unico - Somente poderao
ser designados para o exercicio da Fungdo Gratificada funciond~
rios municipais e/ou federais, estaduais e de outros municipios
e de suas autarquias, quando postos 3 disposicZo do Municipio.

Art. 26 — As atribuigOes dos Car-
gos em Comiss3o e de Fungdes Gratificadas, assim como sua lota-
oS0, ser3o estabelecidas através de Decreto Executivo.

TfTULO IV
DO QUADRO EXCEDENTE

(R

Art. 27 - O Quadro Excednete
constituido dos seguintes cargos:

}QUAHTIDADE ‘1 DENOMINAGCRO

-—-l_—---v‘
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Pardgrafo finico =~ Aos titulares de
cargos a que se refere o artigo, aplicam-se os dispositivos da
Lei Municipal n? 435, de 17 de julho de 1978,

TITULO V
DO RECRUTAMENTO, SELECA0 E PROMOGOES
Art, 28 - 0 recrutamento @Ytevzo so
{

to, para provimento de cargos, mediante concurso pfiblico e
er—-se-a:

5
»

a) nos casos de nomeac3ic em cargos
isolados ou iniciais de séries;

T o

b) nos demais cargos em que, abe
a inscricao para recrutamento interno, nfo se ayﬁasrrten candi
tos ou, apresentando-se, n3o logrem aprovacic cm namero svplcic“

te para prov iLh;t@ las vagas existentes.

l

rta
AA
aa

Art.29 - O ﬁ“ovﬁﬁO"to dos cargos de
carreira serd realizado por re-

s de
prova de habilitac30,e obedecerd as

Art,30 - N30 poderao concorrer ao re
crutamento interno os funciona TlOS que nao tenham completado o es
# 2 rd - L
tigio probatdrio e nio tenham o nivel cultural exigido paraa o)
cargo.

Art,31 - Serdo providos por promogio
asses que constituem a se

l.Auxiliar de Administ ra{ao~Iu1Cﬂa1
2 ial Administrativo;

Art.32 - A pro e habilitagdo, pa
ra a promocido vertical aos cargos das classes que compdem a série
referida no artigo anterior, constit zlr—semé das seguintes partes

I - prova objetiva de servigo;

IT -~ prova de tituwlos, na Forma do
regulamento;

ITTI -~ prova de merecmento, baseada em

critérios objetivos na forma a ser estabelecido, que incluiréd os
aspectos referentes & assiduidade, pontualidade e disciplina.

Pardgrafo finico - A valorizagdo da

2
i i o A wE A dem mandrd ey A etratha AT meaT Moy
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1izada na forma etsabeleC

runciondric do padrZo-base da classe a e
ro subpadr3o respectivo ¢,

rior ao imediatamente superior,

no artige 37.

7‘

Art.23 — A promogdo horizontal, TeZ
ida no artigo 35, consiste na passagem do
pertencer para o prima
de um subpadrao infe-
de acordo com a tabela constante!

sucassivamente,

Pardgfafo finico - A promogio horizal

tal implica scmente 1O aumento da remuneracio, sem qualquer alte—

ragao

mente, a cada 3 (tres) anos,

estabilidade.

nas atribuicgdes e responsabilidades do funcionério.

Art.34 — SerSo promovidos horizontd
os funcionérios de cada classe, con

4 L4 u ~ 1 .
Parigrafo unico - AS promogoes hori

zontais serao efetuadas no «hs de dezembro de cada ano, para vigQ
rmwmagmﬂjrdejmmﬁ@

serhd aplicado o Boletin de

seguintes itens:

cento) no triénio, despeezados 0S
matuto conzidera de e

de de iniciativa e de colaboragao,
conhecimento, aperfeigoam

1idades de suspensdo

’ .
ré preenchido,
da de tres membros n

ra o Quadro Permanente de

pass

anualmente, pela
omeados pelo Prefeito.

fetivo

do cxercicio imediato.

Art.35 -~ Para a promogdo horizontal
Merednento do Funciondrio, composto dos
I — Assiduidade de 90%(noventa poT
afactamentos de servigo que O

exercicio.

II - Qualidade do frabalho, capacida
tirocinio, ética profissional,
ento funcional e compreensﬁo dos deveres

11T - Inexisténcia
ada em julgado.

no tri®nio de penad

Art,356 - O Boletim de Merecimento s;
Comiss3o de Efiiciencia, constitul

TfTULO VI

DO PLANO DE PAGAMENTO

Art,37 - A tabela de vencimentos pa
Cargos fica constituida dos seguintes!

padroes:
PADRAC sURPADROES DE PROMOGEAC HORI ZONTAL [
BASE |
0 ;i l 2 3 |
1 1.671,00 1.,839,00 2.004,00 | 2,169,00 L
w s ) )
| 2 2,283,060 ' | 2,502,00 | 2..802,00 "] 3.000,00 |
! t |
e s | 3.585L00 ‘| . 8.91B,00 ;| 4,246,090 g
14 i
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Art.38 ~ I fixada a seguinte tabela de
[fgamentos para os cargos em comissdo e fu gSes gratificadas:
CARGOS EM COMISSZO FUNCOES GRATIFICADAS
cc-1 = 1,578,00 FG-1 = 789,00
| CcC-2 = 2.100,00 ‘FG—?_ = 1.050,00
E 6C-3 = 3.156,00 FG-3 = 1.578,00 |
cC-4 = 5,802,00 FG-4 = 2.901,00 i

Parigrafo finico - Os valores dos venci
mentos e gratificacles, fixados na tebela constante deste artigo,!
serdo sempre reajustados em percentual nunca inferior ao da altera
¢30 dos valores dos padroes-base estabelecidos no artigo 37, quando
estes forem revisados.

Art.39 - Ao funciondrio que ndo Ffor pro
movido verticalmente, nos termos dos artigos 31 e 32, serid conce-
dido avanco automitico, desde que satisfaga os requisitos dos inci
sps I e 1IT do artigo 35,

Parigrafo finico - A nenhum funciondrio
seri concedido mais que 5 (cinco) avancos, sendo o valor de cada !
um correspondente a 10% (dez por cento) do padrZo-base da classe a
que pertence.

Art.40 - O valor dos avangos sSe incor-
pora acs vencimentos do funcionfirio beneficiado.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.41 - A Administrac3o proverd o ape
feicoamento dos Punciondrios *unAc1pals, no sentido de melhor pre-
par%—los para as fungdes que lhes sdo afetas, com o objetivo deprg
mover o aprlmoramento do servigo pilbico.

ParaJrapo inico - 0 aperfeigoamento de
que trata este artigo podera ser feito através de cursos de treina
mento especial, pron071do pela Administrac@o Municipal, ou em regi
me de convenio com drglos federais ou estaduais.

Art,42 - A lotacZo dos cargos integran
tes dos Quadro Permanente seri feita através de Portaria do Frefe]
to. gé
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Art.43 -~ B concedido o prazo de 60
- . Ead
(sessenta) dias para o recebimento de reclamagces quanto 2 fa-
1has ou omissdes de enqug?ramento.

~— ~ Art.44 - Os Puncionirios estéveis,
ocujpantes dos cargos extintos pelo artigo 11, serdo aproveita
dos em cargos de rpovﬁﬂenfo efetivo, criados por esta Lei, de
natureza, el hlnrarqu1co e vencimentos compativeis com os dos
extintos, e no subpadrfic mais aproximado aos respectivos venci
mentos, na forma dos Anexos II e III,

Paragrafo finico - No caso de que o
valor do vencimento de funcionfrio estdvel, titular de cargo de
provimento efetivo, seja superior ac ultimo subpadrio da clas-
se, serd paga a diferenga, através de parcela autonoma,integra
do para todos os efeitos o seu vencimento,

ATt.45 - 0 exercicio ininterrupto!
de Puncdo gratificada, durante 5 (cinco) anos ou 10 (dez) inte
calados, di direito & incorporaclo #lo respectivo valor aos pro
ventos da aposentadoria.

Art,46 - As atividades sistematiza
das,de ca ﬁtev nvent¢a1 ou perﬂannnte, determinam a pavt icipa-
cao do fu nério “ﬂ“l em qualquer dos atos necessirios ao
seu funcionamento e & considerada obrigatdria, snﬁﬁo, por con-
tida como interrupcdo de efetividade o ndo atendimen

?
e dever,

‘f’).
n
@]

Art.47 - Revogadas as disposicdes!
em contrdrio, principalmente a Lei n? 434, de 17 de julho de
1978, esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo.

GABINETE DO FPREFEITO MUNICIPAL DE
GQUARANI DAS MISSOES, 26 de novembro de 1986,

ANTONIO CONSIQRKIEWICZ
"PREFEITO MUNILCEPAL
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ANEXO I - 1 (Art.21)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Auxiliar de Administragdo
NIVEL: Simples

PADRAO: 1

GODIR0: 3.5.1.1

sTNTESE DOS DEVERES: Executar traba-
1hos de escritdrio, de certa complexidade, que requeilram alguma
capacidade de julgamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Redigir in-
Pormacdes simples, offcios, cartas, memorandos, telegramas; exe-
cutar trabalhos de datilografia em geral; secretariar reunides,!
javrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer re-
gistros relativos a dotacoes orgamentﬁrias, elaborar e conferir
folhas de pagamentos; classificar expedientes e documentos; fazer
o controle da movimentacdo de processos ou papéis, organizar me-
pasS e boletins demonstrativos; fazer anotacoes em fichas e manu-
sear Pichirios; suprimento em geral, com as faturas, conhecimen-
tos ou notas de entrega; levantar freqﬁ%ncia de servidores; exe~
cutar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horirio: periodo normal de traba-
1ho de 33 horas semanais.

b) Outras: viggens, freqiiéncia a cuxr
sos especializados,

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a)Bscolaridade: 1¢ grau completo.

b)Idade: entre 18 e 45 anos.

c)outros: conforme as instrucdes re-
gularizadoras do processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Concurso Pfiblico.

ACESS0: Oficial Administrativo.
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ANEXO I - 2 (Art.21)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Oficial Administrativo
N1VEL : Médio

PADRED: 2

efoTen: 2,5.2.2

¢ SINTESE DOS DEVERES: Executar Bervigo
completo de eseritfoio, que envolva 2 interpretagao de leis e noxr
mas administrativas, especialmente para fundamentar informagoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar prg
cessos relacionados com assuntos gerais da Administracdo Munici~*
pal, que exijam interpretacao de textos legais, especialmente de
1egislagdo bisica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos,?®
redigir qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusi
ve atos oficiais, portarias, decretos, projetos de leis; executar
e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e
despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativo
de caixa, operar midquina de contabilidade em geral; organizar e
orientar a elaboragZo de ficharios e arquivos de documentacao e
de legislac3o; secretariar reunides, comissdo de inquérito; inte-

grar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas,

CONDIGOES DE TARBALMO:

a)HorArio: pericdo normal de trabalho
de 33 horas semanais.
b)Outras: viagens para fora da sede,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Bsaiaridade: 22 grau completo u
equivalente.
b)Idade: Entre 18 e 45 anos.
c)Ooutros: conforme as instrucoes re~
guladoras do processo eeletivo.

RECRUTAMENTO: da Classe de Anxiliart

de Adminisrtagdo.

ACESSO: As Classes de Inspetor Tribu
tirio e Tesoueeiro,

yz,
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ANEXO I - 3 (Art,21)
QUADRO: FPermanente
CLASSE: Inspetor Tributario
NIVEL : Ma&dio
PADRAO: 3
PODTED: 1458:5.3
& sfNTESE DOS DEVERES: Orientar e exer

cer a Alscwiﬂzaﬂao geral com respeito 2 apli icag3o ias leis trl“”
#

tdrias do Municipio, bem como no que diz respeito a fiscalizagao

especializada.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: Estudar o
sistema tributirio municipal; orientar o servigo de cadastro e
realizar pericias; Exercer a fi scalizagBo direta em estabelecinen
tos comerciais, industriais e coméreio ambulante; prolatar pare-
ceres e informagdes sobre langawentos e processos fiscais; lavrar
autos de infragdo, assinar intimacOes e embargos; organizar o ca
dastro fiscal; orientar o levantamento ﬁer10dl”0 sobrp, dlgo. o
rientar o levantamento estatistico esPeﬁlflco da Area tributirig
apresentar rﬂlatc“lﬁs peribdicos sobre a evolugao da receita; es
tudar a legislagao basica; integrar grupos operacionais e rﬁ111_
zar outras tarefas correlatas,

coNDICOES DE TRABALIO:

Alordrio: perfodo normal de traballo

de 33 horas semanais
b)Outras: o servigo de fiscalizagao!
e atividade externa, a qualquer hora do dia ou da noite, em

e_,{'!.g c
estabelecimentos ou casas de diversao, sujeitas ao controle e
vistoria do poder fiscal e da policia administrativa.

REQUISITOS DE PROVIMENTO

a)Escolaridade; 29 grau completo.

b)Idade: entre 18 e 45 anos.

c)Outrosiconforme as instrugdes regy
1adoras do processo seletivo.

PECRUTAMENTO: da Classe de Oficial Ad

ministrativo.
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ANEXO I - 4 (Art.21)
QUADRO: Permanente

CLLASSE :
NIVEL : Mi
PADRAO:
CODIGD: 1.3.4.3

i SINTESE DOS DEVBERES: Receber e guardar
valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos valores entre~

gues a sua guarda,

EXEMFLOS DE ATRIBUICOES: Receber e pa-
gar em moeda corrente; entregar e receber vaiores; movimentar fun
dos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, conferm
e rubricar livros; receber e recolher import@ncia nos bancos, movi
mentar depdsitos; informar e dar pareceres e encaimmhas processos!
relativos a competeéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar(
conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valo-!
res; efetuar pagamento de pessoal; fornecer suprimento para paga-*
mentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar
grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALIO:

a)Horfrio: periodo normal de trabalho

de 33 horas semanais,
L4 .
b)OUtras: contato com o publico,

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a)Escolaridade: 2¢ grau completo.
b)Idade: entre 18 e 45 anos.
c)Outros: conforme as instrugdes regy

yrocesso seletivo.
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RECRUTAMENTO: da Classe de Oficial Ad

ministrativo.
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ANEXO I - 5 (Art.2

QUADRO: Permanente

rd . - -
CLASSE: Tecnico em Contabilidade

NIVEL: Principal
I'\AJ 'f‘:'a. /i/
CODIE0: 1.3.5.4
SINTESE DOS DEVERES: Estudo, fiscaliza
~ 2 ~ e . 5 By R kot = £ o i
¢do, orientagao e superintendencia das atividades fazendafias que
# . ~ .
envolvam materia financeira e.eonomica de natureza complexa,
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES
- ——

L ES: Supervisionar
os servicos fazendirios do Municipio, realizar estﬁdvs e pesquisas
para o esta bﬂlnhwmento de normas diretoras de co tablllﬂaﬁe do Mu-
nicipio; planejar modelos e férmulas para uso nos servigos de conta
bilidade; orientar e superintender a atividade relacionada com a
escrituracdo e o controle de quantos arrecadam rendas, realizem des
pesas, administrem bens do Municipio; realizar estudos financeiros
e contdbeis, emitir parecer sobre operacdes de créditos; organizar
planos de amortizacd@o da divida piiblica municipal; elaborar proje
tos sobre abertura da créditos adicionais e alteragoes oroamﬁftau'
rias; realizar a andlise contfbil e estatfistica dos elementos inte
grantes dos balawﬂos; organizar a proposta ovqamentéria; supervisi
onar a prestacio de contas de FUW”oc e auxilios recebidos pelo Mu-
nicipio; assinar balancos, balancetes; executar a escrituragdo ana
1itica dos atos e fatos administrativos; escriturar contas corren-
tes diversas; organizar boletins de receita e despesa; elaborar os
"s1ips" de caixa, escriturar mecanicamente fichas, rdis e empenhog
levantar balancetes patrimoniais financeiros; conferir balancetes
auxiliares e "slips" de arrecada g. ) examinar processos de presta-
¢80 de contas; conferir guias de juros de apdlices ﬂa ﬁ1v1da publi
ca; examinar empenhos de de a, verificando a classificacdo e a
existéncia de slados nas dotacdes; executar otitras tarefas correla
tas.,

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de trabalho

b) Outras: participar de cursos de atu
alizacdo e aperfeicoamento

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a)Escolaridade: 23} grau completo, con
habilitac8o legal para o exercicio da profissio,

b)Idade: entrn 18 e 45 anos.

c)Outros: conforme as instrucdes regu-
ladoras do processo seletivo,

RECRUTAMENTO: Concurso Piiblico.
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