Camara Municipal de Buritama

Estado de Sao Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

ANEXO 1V

(a que se refere 0 pardgrafo vinico d
do Projeto de Lei Complementar n.

o artigo 37,
01/2018)

DESCRICAO DAS FUNCOES
(Cargos em Comissio)

_
CODIGO:

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO

Fungio: Atuagio no planejame
da Administragiao e Planejamen
que puder atuar, como:

atégico promovendo a execugiio operacional na area
etrizes e demais agoes nos

nto tatico e estr
to do Municipio, definindo politicas, dir

niveis em
Descricio detalhada:

_ Definir o planejament do Departamento de Administragdo;

o e execucio das agdes nas fungoes

- Responder pelas agdes de governo relativas 3 Administragdo Geral, Recursos Humanos, Patrimonio €

Planejamento geral do municipio;

- Administrar o Pago Municipal;
egragio das atividades do departamento;

- Coordenar o planejamento interno e a int
ais ¢ de outras

gdos ¢ autoridades municip
dos do

- Realizar o intercdmbio do Departamento com demais os Or
tividades conjuntas dos diversos org

esferas de governo no sentido de que as agoes que demandam a
governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Coordenar as fungdes de documentagio e arquivo;
. Coordenar o planejamento municipal e a integragdo das atividades do departamento; desenvolver
estudos, pesquisas e/ou agdes complementares em areas de conhecimento fora do dominio das equipes
permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;

s Orgamentdrias e dos Orgamentos

- Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrize

anuais;

vando: controle sintético dos bens moveis, se o material adquirido
amente empregada nessa obra e possuia a qualidade solicitada; se a
da e a substituida foi recolhida ao almoxarifado; se a
os como prevé o contrato; s¢ OS materiais
atérios apresentados; se 08
acordo com os dados

- Promover o controle interno objeti
ada obra foi efetiv
a um veiculo, foi nele coloca
0 de servicos esta sendo executad
estocados no almoxarifado conferem com 0s dados contabilizados ¢ com 0S rel
bens que integram O Patrimonio Municipal estdo tombados, existem € estdo de

contabilizados; cuidar da claboragdo do PPA e da LDO;

para uma determin
peca adquirida par
contratagdo de prestag

- Recepcionar no pago municipal os municipes € efetuar a triagem da populagdo em geral e demais

pessoas para as respectivas areas de interesse;
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ocolizar e expedir a correspondéncia oficial, requerimentos, oficios ¢ demais

- Receber, registrar, prot
atividades do Governo Municipal;

documentos relacionados com as
- Controlar a movimentagao dos expedientes registrados, através de ficharios apropriados;

e
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- Preservar a documentagao histérica do Municipio;

- Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados;

rvicos de telecomunicagdes do municipio, solicitar e fiscalizar as manutengdes necessarias

- Operar 0s s¢
demais instalagdes do setor, controlar o uso do telefone pelos setores;

aos equipamentos ¢

as de referéncia e de indices necessarios 4 pronta consulta de

. Manter organizado o sistema de fich
do Governo Municipal;

qualquer documento em tramitagdo pelos Orgaos

- Providenciar-a limpeza e conservagao das areas internas e externas do prédio do Governo Municipal;

- Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissao, cadastramento

e desligamento de pessoal;

a de pagamento, aplicando a legislagdo relativa a remuneragdo e outros

- Executar a elaboragdo da folh
Ihimento dos encargos sociais;

direitos pecunidrios, preparar 0 reco

rias e certidoes referentes a situagdo funcional, preparar os expedientes sobre a admiss@o,

- Emitir porta
ispensa de funcionarios;

ingresso, exoneragao e d

- Implantar e manter 0 cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro permanente de todas

as ocorréncias da vida profissional do mesmo;
- Estudar e promover aplicagao dos principios de Administragdo de Recurso Humanos ¢, ainda, os
referentes ao bem-estar social dos servidores;

- Autorizar exames médicos para fins indicados na legislagdo pessoal;

ala de férias em comum acordo com 0S Chefes e Encarregados dos

- Executar a organiza¢do da esc
diversos setores;

- Promover concursos de ingresso ¢ acesso, recrutar e selecionar pessoal temporario;

- Administrar e manter o plano de cargos € carreiras, estudar e propor a politica de remuneragdo;

- Estabelecer contatos com 0rgdos ¢ entidades representativas dos servidores;

- Implementar agdes relativas a seguranga e medicina do trabalho;

. Promover o aprimoramento ¢ capacitagdo profissional
avaliagio de desempenho, realizar a integragdo de novos servi
estagio probatério, identificar necessidades de treinamento, propor € execut
profissional, desenvolvimento gerencial e de comunicagdo com 0s servidores;

- Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento ¢ manutengao;

- Coordenar a formulagdo e implementagio da poli
processo de integragdo € descentralizagdo administ

6rgios da administragao indireta;

dos servidores, administrar e programar a
dores, avaliar e adequar servidores em
ar programas de valorizag@o

tica de Informatica, o acompanhamento ¢ controle do
rativa, o acompanhamento e adequagao das agdes dos
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_ Manter, depurar e testar programas de informatica;

- Funcionar como central geral de dados para 0 Municipio;
- Garantir a manutengao € configuragdo dos equipamentos de informatica do municipio;

- Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;
- Manter em pleno funcionamento a Intranet Internet, punindo e bloqueando seu uso indevido;
se de dados de toda a Administragdo Municipal;

- Manter rotina de execugao de copia de seguranga da ba

- Providen s e demais atos administrativos;

role e

ciar a publicagdo das leis, decreto
a contratagdo ou desenvolvimento de sistemas e softwares de cont

. Planejar e orientar
da Administrac@o Publica.

gerenciamento nas areas

das pelo Chefe do Poder Executivo.

- executar outras tarefas correlatas determina

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo A

OR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
CASE CONTABILIDADE

ento tatico e estratégico promovendo a exectt
nindo politicas ¢ diretrizes, e demais ag¢oes nos niveis em que puder

CARGO: DIRET
ORCAMENTO, FINAN
Funcio: Atuagiio no planejam
de Finangas do Municipio, defi
atuar, cOmo:

Descricio detalhada:
_Controlar a arrecadagdo orgamentaria e extra-

¢iio operacional na area

orgamentaria;

¢ desembolsos financeiros relativos aos processos

manter atualizado o fluxo de caixa,

mentos devidos pelo tesouro, programa

- Coordenar os paga
bilidades financeiras e preparar ¢

licitatérios, gerenciar as disponi

- Administrar a divida publica interna e externa,
- Coordenar-a realizagdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixagdo de pregos publicos:

- Participar na elaboragdo do planejamento municipal;
s e respectivas demonstragdes € 0s anexos de contas exigiveis pela

- Elaborar os balancetes gerais, 08 Balangos Gerai

legislagdo;
a outros orgdos; verificar junto ao setor de pessoal 0
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a prestagdo de contas devidas

. Coordenar e acompanhar
agamento dos servidores municipais;

processamento da Folha de P

1SS

0 4.320/64 ¢ demais, tanto para a receita €

e todas as formalidades previstas pela Lein.

- Verificar o cumprimento d
dministrativos e gerenciais;

despesa, como para 0s atos &
a receita, 0 exame

mento da despesa ¢ d
Ao técnica das

o financeira, 0 exame prévio e o processa
d0, 0 exame ¢ apreciag

dos documentos destinados a escriturag
adiantamentos;

_ Exercer o controle € fiscalizagd
das operagdes de Tesouraria ¢
prestagdes de contas dos responsaveis por
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devidas a outros Orgaos;

_ Elaboragdo da prestagdo de contas

unto com as demais fungdes de governo;

- Cuidar da elaboragdo do Orgamento Municipal em conj

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas de natureza orgamentaria

ou nio, de acordo com 0 plano de contas do Municipio;

. Auxiliar na elaboragdo ¢ revisio do plano de contas do Municipio;

- Produgdo dos relatorios obrigatorios para 0s demais entes governamentais; planejar o desenvolvimento de
relatorios gerenciais para a gestdo municipal;

mados pelo Municipio, verificar se a execucdo dos mesmos vem sendo

- Proceder ao controle dos convénios firi
s esta de acordo com a determinagdo legal;

cumprida, verificar se a prestagdo de conta

tadual a possibilidade de implantagdo de convénios em diversas

- Verificar e est
4reas do municipio;

udar junto aos governos Federal e Es

ou a ele entregues para

imentagdo de dinheiro, valores e titulos do municipio
da receita arrecadada, e

- Executar o recebimento guarda e movi
efetuar, diariamente, 0 recebimento € a conferéncia

fins de consignagéo, caugdo ou fianga;
quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores do Governo Municipal;

- Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com disponibilidade financeira, esquema de desembolso
trole dos saldos das contas em

instrucdes recebidas do superior imediato € manter, rigorosamente em dia, o con
estabelecimento de crédito, movimentadas pelo Governo Municipal;

- Controlar a aplicagdo dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

- Providenciar a conciliagao bancaria;
s e de outras esferas de

s oOrgdos e autoridades municipai
redos do governo sejam

do departamento com demai
ividades conjuntas dos diversos 6

- Realizar o intercambio
des que demandam at

governo no sentido de que as ag
coordenadas e conduzidas na forma de processo;
o e manutengdo atualizada do cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do

. Coordenar a organizaga
ecadagio dos tributos municipais;

Municipio e promover 0 langamento e arr

belecimentos e 6rgos publicos verificagdes objetivando revisar, compiementar

- Coordenar a realizagdo junto a esta
tos efetuados por contribuintes sob fiscalizagdo;

ou promover corregoes dos langamen

avés do exame de livros fiscais e contabeis, arquivos, documentos,

- Gerenciar a constituig@o do crédito tributario atr
papéis fiscais dos contribuintes; :
- Realizar diligéncias com 0 objetivo de instruir processos administrativos, tributarios ou programas de fiscalizagdo;

- Coordenar e Desenvolver atividades de apoio & pesquisa, analise € controle relacionados com a formulag@o dos

objetivos da tributagdo, arrecadagdo € fiscalizago;
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- Providenciar a elaboragdo de relatorios, tabelas, fichas de controle evidenciando a execugdo das atividades
egislagdo tributaria,

especificas para 0 cumprimento da |

1SS

110 oAInbJe 0 JaA no

- Coordenar o exercicio da fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante e

construgdes;
- Coordenar os levantamentos ostatisticos relativos a area tributaria, dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributagdo
municipal, de acordo com a legislagdo vigente;
|
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