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Onde —se Ié.
QUADRO DE VAGAS; VENCIMENTOS E CARGA HORARIA SEMANAL
CARGOS Vagas Carga Horaria Vencimentos Taxa de Nivel de Escolaridade e
Total [AC [PcD] CR Semanal R$ Inscri¢do Requisitos
AUXILIAR - |- s
ADMINISTRATIVO 1 - 20 hs R$ 1.5180,00 R$ 85,00 Formacéo nivel médio
- FORMACAO NIVEL
RS 85.00 SUPERIOR EM
CONTADOR A N 20 hs R$ 3.010,28 ' CONTABILIDADE
DEVIDAMENTE  INSCRITO
NO CRC.
- FORMALIGAO  SUPERIOR
CONTROLADOR |- R$ 85,00 EM ADMINISTRAGAO,
INTERNO . 10hs R$1.518,00 CIENCIAS CONTABEIS OU
ECONOMIA
ATRIBUICOES.
CARGO ATRIBUICAO
Descricdo Sintética: recebimento e remessas de documentos e correspondéncias; auxilio
ao departamento financeiro/administracao no controle de recebimentos e contas a pagar;
suporte nas areas de RH e organizacdo de arquivos. preenchimento de formularios e
planilhas; elaboracdo e redacdo de documentos; participacdo em reuniGes e eventos;
prestar servicos de datilografia digitacdo; redigir expedientes sumarios, tais como oficios,
memorandos, requerimentos, de acordo com modelo e normas preestabelecidas; auxiliar
nos servigos de organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos
de controle administrativo; distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de
trabalho; auxiliar nos servicos de atendimento e recep¢do ao publico, executar atividades
auxiliares de apoio administrativo; zelar pelo equipamento sob sua guarda, comunicando
a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; atender e encaminhar as partes que
AUXILIAR desejam falar com a chefia da unidade; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis,

ADMINISTRATIVO

fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; arquivar processos,
publicacBes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas préestabelecidas; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Camara; examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posic¢des financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara,;
desempenhar papel de agente de arrecadacdo, de acordo com as exigéncias da Lei n°
14.133/2021; executar outras atribuicbes afins. Requisitos Minimos para Provimento:
Formacao nivel médio, competéncias basicas em programas como Word, Excel e Power
Point, curso béasico em licitacdo e contratos segundo a Lei n°® 14.133/2021. Forma de
Recrutamento: Habilitacdo por Concurso Publico. Carga Horaria: 20 horas semanais.

CONTADOR

Descrigdo Sintética: Elaborar empenho de despesas e ordens de pagamento, e controlar o
saldo das dotacGes; realizar registros e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contébil e orcamentario;
executar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e adotando 0s
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procedimentos mais adequados ao seu processamento para assegurar a observancia do
orcamento e a fidelidade dos registros; realizar a escrituracdo dos registros de pessoal,
financeiros e contabeis; realizar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas; classificar
e avaliar as despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos;
organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas e outros
demonstrativos pertinentes, aplicando as normas contébeis e da Lei de Responsabilidade
Fiscal; elaborar e emitir relatorios contabeis e financeiros, de carater obrigatorio,
observando prazos e formalidades da legislagdo, bem como em atendimento a
determinaces do Presidente; executar outras atividades correlatas, a critério do chefe de
sessdo e do presidente da mesa diretora; realizar e ser responsavel por todas as atividades
pertinentes ao cargo, na forma da lei; elaborar parecer contabil sempre que necessario,
prestar assessoria na elaboracdo nas pecas de planejamento: plano plurianual, lei de
diretrizes orcamentarias, lei de orcamento anual e em projetos de natureza orcamentaria e
auxiliar os vereadores em suas missoes de fiscalizacao e afins por determinacdo da mesa
diretora. Supervisionar e executar os trabalhos de contabilizacdo de documentos,
analisandoos, orientando e adotando os procedimentos mais adequados ao Seu
processamento para assegurar a observancia do orcamento e a fidelidade dos registros;
inspecionar regularmente a escrituracdo dos registros de pessoal, financeiros e contébeis;
controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas; orientar a classificacdo e
avaliacdo das despesas, quanto a sua natureza; assessorar 0s superiores hierarquicos,
dentre outras formas, mediante a elaboracdo de relatorios sobre a situacdo econémica e
financeira da instituicdo, apresentacdo de dados e percentuais para limitacdo de empenhos
e despesas; analisar os demonstrativos contabeis e interpretar os dados aos vereadores;
assessorar as areas técnicas na construcdo e manutencdo do Portal Transparéncia do
Legislativo; executar outras tarefas correlatas. (Gerar programas do TCE -SICOM,
SICONF, SEFIP, DIRF, DCTF, E-SOCIAL) e aos demais Orgdos Publicos que
necessitem dados contdbeis e outros programas que vierem a ser implantados).
Desenvolver outras atividades inerentes a funcdo e/ou determinadas pelos superiores
hierarquicos. Requisitos Minimos para Provimento: Formacao superior em Contabilidade.
Registro no CRC (Ativo). Forma de Recrutamento: Habilitagdo por Concurso Publico.
Carga Horaria: 20 horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO

Descricdo Sintética: Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara
Municipal, voltadas, sobretudo, as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvencdes, cientificando o Chefe do Poder
sobre o resultado de suas acOes; verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo e do or¢camento do poder legislativo do municipio; comprovar
a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na Camara Municipal,
exercer o controle das operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo
institucional; examinar a escrituracdo contabil e a documentagéo a ela correspondente;
examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagoes de
crédito, emissdo de titulos e verificacdo dos depositos de caucBes e fiangas; exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e "despesas de
exercicios anteriores"; supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei n° 101/2000; realizar o controle dos limites e das condic¢des para a inscri¢do de
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Restos a Pagar, processados ou nao; realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos
com a alienacéo de ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar
n° 101/2000; controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario
e nominal; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado,
os atos de admissao de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacdes para cargo
de provimento em comissdo e designacdes para funcdo gratificada sdo para atender os
encargos de chefia, direcdo assessoramento; realizar outras atividades de manutencdo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis,
regulamentos e orientagdes; redigir todos documentos e relatérios compativeis com o
cargo; realizar o arquivamento e organizacdo dos documentos da Camara Municipal;
desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Cémara. e OS
Requisitos Minimos para Provimento: Formacdo superior em Administracdo, Ciéncias
Contébeis ou Economia. Forma de Recrutamento: Habilitacdo por Concurso Publico.
Carga Horaria: 10 horas semanais.

Leia —se.
QUADRO DE VAGAS; VENCIMENTOS E CARGA HORARIA SEMANAL
CARGOS e Carga Horaria Vencimentos Taxa de Nivel de Escolaridade e
Total [AC [PcD| CR Semanal R$ Inscricao Requisitos
AUXILIAR N .
ADMINISTRATIVO 1 - 20 hs R$ 1.5180,00 R$ 85,00 Formagéo nivel médio
- FORMACAO NIVEL
RS 85.00 SUPERIOR EM
CONTADOR 1 - | 20 hs R$ 3.010,28 ' CONTABILIDADE
DEVIDAMENTE  INSCRITO
NO CRC.
- FORMALICAO  SUPERIOR
EM ADMINISTRAGAO,
CIENCIAS CONTABEIS OU
Ic’\(I)TNETRF’z\I%LADOR N 10 hs R$ 1.518,00 R$ 85,00 ECONOMIA - com registro
no respectivo conselho de
classe ou orgao
competente.
ATRIBUICOES.
CARGO ATRIBUICAO
Descrigéo Sintética: recebimento e remessas de documentos e correspondéncias; auxilio
ao departamento financeiro/administracdo no controle de recebimentos e contas a pagar;
suporte nas areas de RH e organizacdo de arquivos. preenchimento de formularios e
planilhas; elaboracdo e redacdo de documentos; participagdo em reunides e eventos;
prestar servicos de datilografia digitacéo; redigir expedientes sumarios, tais como oficios,
AUXILIAR memorandos, requerimentos, de acordo com modelo e normas preestabelecidas; auxiliar

ADMINISTRATIVO

nos servicos de organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos
de controle administrativo; distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de
trabalho; auxiliar nos servicos de atendimento e recepcéo ao publico, executar atividades
auxiliares de apoio administrativo; zelar pelo equipamento sob sua guarda, comunicando
a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; atender e encaminhar as partes que
desejam falar com a chefia da unidade; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis,
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fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo; arquivar processos,
publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas préestabelecidas; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Camara; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara,;
desempenhar papel de agente de arrecadacdo, de acordo com as exigéncias da Lei n°
14.133/2021; executar outras atribuicbes afins. Requisitos Minimos para Provimento:
Formacao nivel médio, competéncias basicas em programas como Word, Excel e Power
Point, curso basico em licitacdo e contratos segundo a Lei n° 14.133/2021. Forma de
Recrutamento: Habilitacdo por Concurso Publico. Carga Horaria: 20 horas semanais.

CONTADOR

Descrigdo Sintética: Elaborar empenho de despesas e ordens de pagamento, e controlar o
saldo das dotacGes; realizar registros e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contébil e orcamentario;
executar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e adotando 0s
procedimentos mais adequados ao seu processamento para assegurar a observancia do
orcamento e a fidelidade dos registros; realizar a escrituracdo dos registros de pessoal,
financeiros e contabeis; realizar os trabalhos de anélise e conciliacdo de contas; classificar
e avaliar as despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos;
organizar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de contas e outros
demonstrativos pertinentes, aplicando as normas contabeis e da Lei de Responsabilidade
Fiscal; elaborar e emitir relatérios contébeis e financeiros, de carater obrigatorio,
observando prazos e formalidades da legislacdo, bem como em atendimento a
determinagfes do Presidente; executar outras atividades correlatas, a critério do chefe de
sessao e do presidente da mesa diretora; realizar e ser responsavel por todas as atividades
pertinentes ao cargo, na forma da lei; elaborar parecer contabil sempre que necessario,
prestar assessoria na elaboracdo nas pecas de planejamento: plano plurianual, lei de
diretrizes orcamentarias, lei de orcamento anual e em projetos de natureza orcamentaria e
auxiliar os vereadores em suas missdes de fiscalizacao e afins por determinacdo da mesa
diretora. Supervisionar e executar os trabalhos de contabilizagdo de documentos,
analisandoos, orientando e adotando os procedimentos mais adequados ao Seu
processamento para assegurar a observancia do orcamento e a fidelidade dos registros;
inspecionar regularmente a escrituracdo dos registros de pessoal, financeiros e contabeis;
controlar os trabalhos de anélise e conciliacdo de contas; orientar a classificacdo e
avaliacdo das despesas, quanto a sua natureza; assessorar 0s superiores hierarquicos,
dentre outras formas, mediante a elaboragéo de relatorios sobre a situacdo econémica e
financeira da instituicdo, apresentacdo de dados e percentuais para limitagdo de empenhos
e despesas; analisar os demonstrativos contabeis e interpretar os dados aos vereadores;
assessorar as areas técnicas na construcdo e manutencdo do Portal Transparéncia do
Legislativo; executar outras tarefas correlatas. (Gerar programas do TCE -SICOM,
SICONF, SEFIP, DIRF, DCTF, E-SOCIAL) e aos demais Orgdos Publicos que
necessitem dados contdbeis e outros programas que vierem a ser implantados).
Desenvolver outras atividades inerentes & funcdo e/ou determinadas pelos superiores
hierarquicos. Requisitos Minimos para Provimento: Formagé&o superior em Contabilidade.
Registro no CRC (Ativo). Forma de Recrutamento: Habilitagdo por Concurso Publico.
Carga Horaria: 20 horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO

Descrigdo Sintética: Executar atividades pertinentes ao controle interno da Cémara
Municipal, voltadas, sobretudo, as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos quanto & legalidade,
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legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvencdes, cientificando o Chefe do Poder
sobre o resultado de suas acOes; verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo e do orcamento do poder legislativo do municipio; comprovar
a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial na Camara Municipal;
exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo
institucional; examinar a escrituracdo contabil e a documentacédo a ela correspondente;
examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagoes de
crédito, emissao de titulos e verificacdo dos depositos de caucdes e fiangas; exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores"; supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei n°® 101/2000; realizar o controle dos limites e das condic¢Bes para a inscricdo de
Restos a Pagar, processados ou ndo; realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos
com a alienacéo de ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar
n° 101/2000; controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario
e nominal; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado,
0s atos de admisséo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagdes para cargo
de provimento em comissdo e designacdes para funcdo gratificada sdo para atender os
encargos de chefia, direcdo assessoramento; realizar outras atividades de manutencao e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis,
regulamentos e orientacdes; redigir todos documentos e relatérios compativeis com o
cargo; realizar o arquivamento e organiza¢do dos documentos da Camara Municipal;
desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Cémara. e OS
Requisitos Minimos para Provimento: Formacao superior em Administracdo, Ciéncias
Contébeis ou Economia. Forma de Recrutamento: Habilitagdo por Concurso Publico.
Carga Horaria: 10 horas semanais.
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