MUNICIPIO DE MOREIRA SALES
- ESTADO DO PARANA -

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 080/2024

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM EXTINCAO
QUADRO SUPLEMENTAR

Confeccmnar a folha de pagamento dos serv1dores “efetuando os descontos prev1stos em
leis ou autorizados e determinando o seu encaminhamento;

Coordenar a contabilidade do Municipio, efetuando os relatorios periddicos a serem
divulgados e/ou encaminhados ao Tribunal de Contas;

Controlar a parte financeira do Municipio, acompanhando e supervisionando as receitas
recebidas e as despesas realizadas;

Efetuar os empenhos e 0s respectivos cheques ou ordens de pagamento;

Acompanhar e controlar as contas bancérias dos recursos financeiros do Municipio;
Fiscalizar o cumprimento pelos contribuintes dos pagamentos dos tributos municipais;
Auxiliar na elaboragiio e interpretacio da Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ na Lei
Or¢amentéria Anual; ‘

Orientar os assessores, diretores de departamentos e chefes de setores sobre os principios,
a organizag¢do e controle do orgamento municipal;

Assessorar ¢ orientar os demais servidores, diretores e secretirios sobre a correta
aplicacdo das verbas ¢ recursos financeiros;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas,
de natureza or¢amentaria ou nio de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Zelar pela guarda e conservagdo de valores, livros, documentos e equipamentos da
unidade;

Fazer a conciliagdio de contratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e providenciando corregéio;

Articular-se com a rede banciria a fim de manter atualizadas as informagdes sobre o
movimento das contas da Prefeitura;

Realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancarios;
Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

Redigir correspondéncia e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

Corrigir e ordenar os dados para a elabora¢io do Balango Geral da Prefeitura;

- Elaborar a demonstracio financeira consolidada da Prefeitura;

Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contébil-financeiros;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugfo das tarefas tipicas da classe;

Conlferir diariamente documentos de receitas, despesas e outros;

Conferir a emissdo de guias de pagamento;

Executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragdo mercantil ¢ tributaria;

Examinar empenho de despesas e a existéncia de saldo nas dotagdes, auxiliar na feitura
global da contabilidade dos diversos impostos, taxas ¢ demais componentes da receita;
Escriturar contas correntes diversas;
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Auxiliar na elaboragio e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

Fazer averbac¢Ges e conferir documentos contdbeis;

Preparar relagio de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando
saldos, para facilitar o controle financeiro;

Auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;
Informar processos, dentro de sua area de atuacdo e sugerit métodos ¢ procedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

Realizar a classificagdo, numeragio e arquivamento, distribuigdo de documentos €
controles de langamentos tributarios;

Operar equipamentos eletronicos ¢ de informatica utilizados nas atividades
administrativas e contabeis;

Auxiliar na elaboracfio de processos licitatorios;

Efetuar calculos de reavaliagfio do ativo e de depreciagdo de bens moveis € imoveis;
Organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos;

Zelar pela manutencdo, limpeza e conservagio de todo o material e equipamento sob sua
responsabilidade;

Manter, apés o servigo, limpo e arrumado o local do trabalho;

Garantir a confidencialidade das informagdes de sua 4rea e da Administragdo Municipal;
Obedecer as normas e procedimentos.de seguranga do trabalho, utilizando equipamentos
de protecéo;

Dirigir, quando habilitado, veiculo. oficial do Municipio para deslocamento em
cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;

Manter as normas de cordialidade, educagfio e respeito com colegas, subordinados e
municipes;

Buscar constantemente o autodesenvolvimento de acordo com as necessidades de sua
fungdo € suas expectativas de carreira;

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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