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DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGOS NIVEL SUPERIOR

CARGO 101 ASSESSOR JURIDICO

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito e Registro no Orgéo da Classe

AtribuicBGes: Analisar e elaborar pareceres em processos de aposentadoria, pensdes, recursos e
revisbes destes decorrentes; analisar e emitir parecer sobre pedidos de inscricdo/instituicdo de
dependentes, beneficios previdenciarios e demais matérias correlatas; estudar e elaborar notas
técnicas, recursos administrativos e judiciais e outras medidas de carater juridico e administrativo na
defesa dos interesses da Autarquia Municipal de Gestdo do RPPS; dar parecer conclusivo em casos de
divergéncia; assessorar o procurador juridico, diretorias e superintendéncia em assuntos inerentes ao
controle dos processos administrativos, judiciais e extrajudiciais submetidos no ambito de sua
competéncia e atuacdo; ajuizar acbes de interesse da Autarquia Municipal; representar a Autarquia
perante autoridades dos 6érgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, incluindo o Ministério
Puablico e Tribunal de Contas, em questdes de natureza juridica, patrocinando as causas que lhe forem
atribuidas; exercer outras atividades, do campo do direito, necessarias ao exercicio das competéncias
constitucionais e legais a cargo do érgéo de gestdo do RPPS do Municipio.

CARGO 102 CONTADOR

Requisitos: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Orgéo da Classe

Atribuicdes: Os servicos a serem prestados pelo profissional sdo aqueles especificos de sua area,
principalmente ser cadastrado junto ao TCEPR como responsével técnico, cabendo os servicos de
orientacdo, treinamento e acompanhamentgo dos instrumentos orcamentérios, bem como da sua
avaliagdo, rotinas financeira, contébil, administrativa, recursos humanos, andlise de documentos,
realizacdo de célculos e conferéncia dafolha de pagamento inativos e prensionatista, envio de
demonstrativos ao MPS e TCEPR, entre outros misteres de sua natureza profissional; Organizar,
coordenar e/ou executar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejando e supervisionando,
orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com elementos necessérios ao
controle da situacédo financeira, econémica e patrimonial da entidade; Supervisionar o sistema contabil,
verificando de forma continua as contas e 0s registros em todas as areas e promovendo a conciliagéo
de saldos entre os controles contabeis, mantendo-os utilizados, bem como certificar-se das exatiddo
dos mesmos; Acompanhar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, planejando os sistemas de
registro, e de operacdes e orientando os servicos de classificacdo e processamento, bem como a
andlise e conciliagdo de contas, verificando a consisténcia dos resultados; Acompanhar a execugao de
planos de trabalho, controlando prazos e prestando orientagdo necesséria, a fim de atingir metas
predeterminadas e atender exigéncias legais; Revisar contas e balancetes, verificando e comparando
dados com a documentacdo originaria e analisando a classificagdo contabil, a fim de promover a
conciliacdo de saldos; Elaborar fluxo de caixa, verificando receita e despesas previstas para periodos
determinados, analisando os valores calculados e emitindo o parecer complementar sobre a situacao
existente, a fim de manter controlar das disponibilidades bancarias em funcdo dos compromissos
financeiros da entidade; Elaborar, analisar e assinar balancetes e prestacdo de conta consultando
listagens e efetuando calculos de acordo com as normas contébeis, a fim de apurar resultados parciais
e gerais da situacdo patrimonial e econdmico-financeira; Elaborar parecer técnico sobre a situacao
patrimonial, econdmica e financeira da entidade; Acompanhar na legislacdo fiscal e tributéria vigente,
verificando a aplicabilidade na area e transmitindo ao pessoal de execugdo através de instrucdes, a fim
de possibilitar a atualizacé@o de rotinas e procedimentos, bem como o cumprimento da exigéncia legais;
Assessorar as diversas areas da entidade em assunto referentes a normas de legislagao pertinentes ao
setor, orientando e esclarecendo duvidas, a fim de que os trabalhos sejam elaborados dentro das
disposicBes vigentes; Prestar informacdes contabeis, fiscais e auditoriais internas, pesquisando e
apresentando os documentos solicitados, a fim de esclarecer assuntos pertinentes a area; Assessorar a
direcdo e questdes financeiras, contabeis e fiscais, a fim de contribuir para correta elaboracdo de
politicas e instrumentos de acdo; Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as
necessidades da entidade.
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CARGO 201 SERVENTE DE LIMPEZA

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Executar servicos e trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remocdo ou
arrumacdo de moéveis e utensilios; Fazer o servico de faxina em geral, remover o p6 de mdveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar na arrumacéo; lavar e encerar assoalhos; coletar o lixo
nos depésitos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer
patios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fechar portas, janelas e vias de acesso; eventualmente,
operar elevadores; executar tarefas afins.




