ANEXO Il — QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DE FUNCOES DE CONFIANCA

Cargos em Cargos em Quantitativo | Recrutamento Padréo de Jornada de
Comisséo e Comisséo e Vencimento Trabalho
Funcbes de Funcbes de Semanal
Confianca — Confiangca—
Designacédo | Designacéo da
daLC LC __ 2024
68/2019
Diretor de Diretor Geral 01 Amplo CcC1 Dedicacéo
Administraca de Exclusiva
o e Finangcas | Administracéo
, Financas,
Compras e
Licitacdes.
Secretério- Secretario- 01 Restrito CC2 Dedicacao
Geral Geral Exclusiva
Procurador Procurador 01 Amplo cc2 Dedicacéo
Juridico Juridico Exclusiva
Legislativo Legislativo
Assessor de Assessor de 01 Amplo CC3 Dedicacéo
Comunicacdo | Comunicacgao Exclusiva
Institucional Institucional
Cargos em Comisséo e AtribuicBes e Requisitos

Funcdes de Confianca —
Desighacdo da LC /2024

Diretor Geral de Atribuicbes
Administracéo, Finangas, | Planejar e dirigir a implantagdo do sistema administrativo e
Compras e Licitagdes. financeiro solicitado pela Secretaria-Geral. Orientar seus

subordinados segundo normas e padres normativos preé-
estabelecidos. Elaborar relatérios com dados financeiros,
or¢camentarios e de controle para subsidiar a tomada de decisGes
da Secretaria-Geral. Indicar solugbes e melhorias, interpretar
relatérios, referentes a gestdo administrativa e financeira.
Planejar, determinar a organizacdo e orientar 0s setores de
recursos materiais e humanos. Tracar estratégias e métodos de
trabalho para as areas afins. Comunicar a Secretaria-Geral toda e
qualquer irregularidade verificada nos setores subordinados.
Planejar a execugdo das atividades de atendimento ao cidad&o.
Zelar pela eficiéncia e celeridade de todos o0s processos
administrativos instaurados e procedimentos internos de um
modo geral. Solicitar, sempre que necessario, relatério de
qualquer setor ou servidor sob sua responsabilidade.
Acompanhar todo processo da movimentacdo orcamentéria e
financeira. Planejar e dirigir os procedimentos de licitacdes e
contratacbes em todas as suas fases, propondo alteracdes ou
adequacbes que se fizerem necessarias. Determinar 0s




procedimentos de emissdo das autorizacbes de empenho
relativos aos bens adquiridos ou servicos e obras contratados
pela Camara. Coordenar e controlar a execucdo financeira e
orcamentaria, bem como das prestacfes de contas diversas da
Céamara Municipal. Supervisionar e coordenar a execucdo do
orcamento do Poder Legislativo de forma a dar total cumprimento
as exigéncias legais e fiscais. Exercer o controle contabil,
financeiro, orcamentario e patrimonial da Camara Municipal.
Emitir ordens de pagamento e controlar o fluxo de caixa. Executar
o fechamento contabil e orgamentario para o encerramento de
exercicio, bem como elaborar os balangcos orcamentérios,
financeiros e patrimonial de acordo com as normativas existentes.
Receber prestagfes de contas de diarias e adiantamentos dos
agentes publicos do Poder Legislativo. Coordenar e auxiliar na
execucdo de todos os servigos inerentes ao Setor de Compras e
Licitagbes; Promover atividades relacionadas ao preparo de
licitagbes, de instrumentos auxiliares e de contratacdes direta na
Camara, obedecidas as formalidades exigidas; Promover a
execucdo de pesquisas de mercado para balizar as contratagées.
Responsabilizar-se pela realizagdo de licitagbes e contratos
administrativos. Organizar, analisar e instruir processos e
procedimentos administrativos. Outras atribuicdes correlatas a
funcéo.

Requisitos

Nivel Superior

Bacharelado em Ciéncias Contabeis (Contabilidade)
Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade - CRC

Padrdo de Vencimento

Simbolo Valores em R$ (Reais)
CC1 R$ 7.350,00
CC2 R$ 6.092,26
CC3 R$ 2.700,99




