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ANEXO 111

I- CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
IT - OBJETIVO:

Executar a contabiliza¢do Financeira, Or¢camentaria e Patrimonial da Funda¢do Municipal de
Saunde.

III - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1 - classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagdes realizadas,
de natureza or¢camentaria ou nao de acordo com o plano de contas da prefeitura;

2 - zelar pela guarda e conservagdo de valores, livros, documentos e equipamentos da unidade;

3 - fazer a conciliacdo de contratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e providenciando correcao;

4 - articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informacdes sobre o
movimento das contas da prefeitura;

5 - realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancérios;

6 - executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

7 - redigir correspondéncia e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

8 - corrigir e ordenar os dados para a elaboracao do Balanco Geral da Prefeitura;
9 - elaborar a demonstracao financeira consolidada da Prefeitura;

10 - fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

11 - orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;
12 - conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outros;

13 - conferir a emissao de guias de pagamento;

14 - executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragao;

15 - examinar empenho de despesas e a existéncia de saldo nas dotacdes, auxiliar na feitura
global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
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16 - escriturar contas correntes diversas;
17 - auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas da FuSAR;
18 - fazer averbagdes e conferir documentos contébeis;

19 - preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela FuSAR , especificando saldos,
para facilitar o controle financeiro;

20 - auxiliar na andlise econdOmico-financeira e patrimonial da FuSAR;
21 - estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

22 - informar processos, dentro de sua area de atuagdo e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis.

IV - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Curso técnico completo em
Contabilidade e registro profissional em situacgao regular.

V - RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI - REFERENCIA SALARIAL: 203
VII - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:

- Progressao salarial automatica;

- Progressao por merecimento; (NR)

- Promocgdo: para a CLASSE II DO CARGO de Técnico em Contabilidade, Referéncia
204, através de avaliagdo interna, conforme as determinagdes da Secao II do Capitulo V da
presente Lei e Decreto Regulamentador.



