CAMARA MUNICIPAL DE REGISTRO

CONCURSO PUBLICO N° 01/2012

ANEXO I ASSESSORARTE
ados

Servigos Especializade

DESCRIGAO SUMARIA DOS CARGOS

LEI N° 018/2007 DE 22 DE AGOSTO DE 2007

Vigia

| - efetuar a vigilancia de prédios publicos pertencentes & Camara,
percorrendo sistematicamente e inspecionando, visando a protecdo e manutengdo da
ordem, evitando, assim, a destrui¢cdo do patrimdnio;

Il - efetuar ronda noturna nas dependéncias dos prédios, estacionamento
e areas verdes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

Il - controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, zelando
para que as normas de disciplina sejam obedecidas;

IV - zelar pela seguranca de veiculos, moveis, documentos e
equipamentos, assegurando a protecao e seguranca dos bens publicos;

V - prestar atendimento as pessoas, anotando recados ou informando
pelo telefone ou pessoalmente sobre a presenca de veiculos ou funcionarios fora do
horario de expediente;

VI -executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Técnico Contabil

| — assessorar a contadoria em todas as suas atribui¢cées;

Il — executar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacdes contabeis;

Il — executar a escrituracdo de livros contdbeis, atendendo para a
transcricdo correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

IV — elaborar quadro de resultado operacional, através de calculo de
valores de receitas arrecadadas e despesas realizadas, para confeccdo de gréficos,
propiciando informagBes sobre a situacao financeira;

V — providenciar a execucédo e elaboracdo dos empenhos de despesas e
subempenhos;

VI — elaborar relatorios para fins de prestacdo de contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado e demais 6rgaos fiscalizadores;

VII - registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como
seus sistemas informatizados de contabilidade, bem como, mantendo-os atualizado;

VIII — executar os servicos de digitacdo do setor de Contadoria, bem
como, os arquivos dos documentos pertinentes do setor contabil;

IX - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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