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RESOLUGAO N2 78, DE 18 DE JULHO DE 2.001

Dispde sobre a criacio de cargo, no
Quadro de Pessoal em Comissio, da
Camara Municipal de Assis e did
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das
atribuigSes que lhe sdo conferidas, saber que a Cdmara Municipal aprova e ele promulga a
seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica criado, no Quadro de: Pessoal de Provimento em Comissdo, da Camara
Municipal de Assis, 01 (urn) cargo de Chefe do Departamento de Finangas, a
ser preenchido por servidor de carreira, de livre nomeagio e exoneragdo, cuja
nomeagdo sera por Ato da Mesa.

Artigo 2°- O valor da escala de vencimentos do referido cargo € o constante do anexo I,
parte integrante desta Resolugéo.

Artigo 3°- A descrigdo do cargo e respectivos requisitos para o seu preenchimento sdo
os constantes do anexo II, parte integrante desta Resolugdo.

Artigo 4° - As despesas decorrentes com a execugdo da presente Resolugdo correrdo com
verbas proprias orgamentérias, suplementadas, se necessario.

Artigo 5° - Esta Resolugdo entrara em vigor a partir da data de sua publicagio.

Artigo 6° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM, 18 DE JULHO DE 2.001

B (=

HERMON BERGAMASSO CANTON
Presidente

Publicada e Registrada na Camara Municipal de Assis, em 18 de Julho de 2.001

Elemice Pintari

Chefe do Departamento Legislativo
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ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANT.

DENOMINACAO DO CARGO REF.

01

Chefe de Departamento de Finangas 40D
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ANEXO 11
CAMARA MUNICIPAL DI: ASSIS

MANUAL DIE DESCRICAO DIE CARGO

Titulo do Cargo: Chcfe dc Departamento Fungdo: Chefe do Depto. Finangas

Grupo Ocupacional: Dircgdo, Chefias ¢ Asscssoramcnto Padrio de Vencimentos: 40 D

Dcpto./Divisdo/Sctor: Financeiro Carga Horaria Scmanal: 40 heras

Cargo do Supcrior Imcdiato: Dirctor da Camara Municipal

DESCRICAO SUMARIA

Plancja, coordecna ¢ promovc a cxccugiio dc todas as atividades do scu dcpartamento. organizando ¢ oricntando os

trabalhos para asscgurar o descnvolvimento normal das atividades.

-® Elabora minuta dc projcto, dispondo sobrc abertura de créditos adicionais de conformidade com as dctcrininagdes

DESCRICAO DETALHADA

® Providencia as rcquisi¢des ¢ o controle do recebimento dos duodécimos. créditos adicionais. transferéncias de
dotagdces ¢ participa dos proccssos licitatorios.

Efctua a escrituragio dec acordo com as normas cstabelecidas por fci.
Promove a liquidagio das dcspesas ¢ efctua os pagamentos.

Prepara c clabora balancctes financciros, balancctcs mensais ¢ o balango anual.

Informa c instrui proccssos de pagamcnto dc despesas. verificando a respectiva documentagiio ¢ conferindo as
faturas, notas fiscais ¢ outros clcmentos langados na nota dc cmpenho correspondentc.

® Elabora a proposta dc orgamento dc acordo com a oricntagdo cstabclecida pela Presidéncia, Mcsa da Camara,
Dirctoria c chefes de Departamentos, controlando a exccugiio do orgamento cm todas as suas fascs, promovendo o
cmpenho prévio das despesas.

do Presidente da Camara.
® Prepara ¢ cncaminha ao Exccutivo Municipal. a prestagdo de contas da Mcsa da Camara c ao Tribunal de Contas do

PN

Estado dc Siio Paulo, na ocasiiio dc inspcgdo “in loco™ das contas do Lcgislativo.

® Controla os pagamentos a screm liberados, preparando ¢ aprescntando mensalmente a relagfio dos pagamcntos
cfctuados, aprescntando as despesas de forma discriminada.

® Presta asscssoria & Comissdo dc Orgamcnto, Finangas ¢ Contabilidade, comparccendo as scssdcs Icgislativas,
asscssorando a Mcsa Dirctora ¢ a Diretoria da Cimara cm todos os assuntos dc ordem financeira.

Controla o movimento do numcririo (duodécimo) pclo livro-caixa ¢ pclas contas correntes bancdrias.

Rcaliza dcpésitos c retira taldes de cheques para movimentagio da conta bancdria da Cimara Municipal, preparando
c aprescntando mensalmente a relagio dos cheques cmitidos.

® Emitc cheques que devem scr assinados pelo Chefc do Departamento Financciro ou Dirctoria da Camara ¢ pelo
Presidente da Camara. :

® Aprcsenta diariamente ao Dirctor da Cimara. o fluxo de caixa didrio ¢ a demonstragio mensal dos duodécimos
rcecebidos.

® Exccuta outras tarcfas corrclatas deterininadas pela Dirctoria ou Presidéncia da Cimara Municipal.
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REQUISITOS DO CARGO ]

1. Escolaridade:
Universitario-completo ou cursando-Administragdo de Empresas, Ciéncias Contabeis ou Economia

2. Experiéncia:
02 (dois) anos de pratica com rotinas administrativas

3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos:
Contabilidade, Administragdo de Finangas, Leis da Administragdo Publica, conhecimentos de

banco
de dados, processador de texto e planilha eletronica.

4. Caracteristicas e Habilidades Pessoais:

Comportamento voltado para o resultado, lideranga, visdo critica, pensamento logico e
disciplinado,

facilidade para relacionamento, habilidade para comunicagdo, responsabilidade, controle
emocional,

habilidade numérica, fluéncia verbal e escrita, capacidade de concentragio.

5. Responsabilidade por Valores:
Tem responsabilidade por valores

6. Responsabilidade por Dados Confidenciais:
Tem responsabilidade por dados confidenciais

7. Responsabilidade por Patrimdnio:
Pelos equipamentos e materiais que utiliza

8. Responsabilidade por Subordinados:
Pode ter responsabilidade por subordinados

9. Seguranga - Individual e Coletiva:
Naio esta exposto a risco de acidentes

10. Esforgo - Fisico:
Assume posi¢do sentada a maior parte do tempo

Mental:
A atividade exige esfor¢o mental

Visual:
A atividade exige esforgo visual

Auditivo: @

Dentro dos padrdcs normais




