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Anexo VI
21 Técnico de Contabilidade

Descricdo Sumaria

Organiza e executa trabalhos inerentes ao Setor; realiza tarefas pertinentes, para
apurar os elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da organizacdo municipal.

Descricao Detalhada

= Confecciona e confere empenhos de despesa, verificando a classificacdo e
a existéncia de recursos nas dota¢des orcamentarias.

» Executa e/ou supervisiona a escrituracdo de livros contébeis, atentando
para a transcricdo correta de dados contidos nos documentos originais,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

= Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia
de recursos nas dotacGes or¢amentarias, para apropriar custos de bens e
Servigos.

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

= Escolaridade: Curso Técnico de Contabilidade em nivel de Ensino Médio.

= Experiéncia: comprovada,de um ano, na area de contabilidade publica.

= [|niciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa e especializada, que requerem conhecimentos técnicos, capacidade e
discernimento para tomada de decisdes; recebe supervisdo do superior
imediato.

= Esforgo Fisico: normal.

= Esfor¢o Mental: constante.

= Esforgo Visual: constante.

= Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula dados, documentos e
informacgdes de carater sigilosos, cuja divulgacdo pode causar danos a
Administracéo Publica.

= Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e material que
utiliza.

= Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.

= Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o
trabalho executado por outros servidores.

= Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.



