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ANEXO II
DESCRICOES DE CARGOS

1. TESOUREIRO

Descricdo Sumaria

Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizacdo, registrando a entrada e
saida de valores, para assegurar a regularidade das transages financeiras e comerciais da
organizagao.

Descri¢ao Detalhada

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo apresentados,
para atender aos interesses da Administracdo Municipal.

Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servicos de pavimentagdo e outros
servigos prestados pela prefeitura, efetuando a quitacdo dos mesmos.

Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do dorgéo publico, todo o numerario
recebido, mantendo em caixa apenas 0 necessario ao atendimento do expediente normal.

Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgéo
publico, supervisionando os servicos de conciliagdo bancaria, depositos efetuados,
lg_heques_ emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transacgoes
inanceiras.

Executa calculos das transacOes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posi¢ao da situacdo financeira existente.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacgdes

Escolaridade: Nivel superior, na area de Ciéncias Contabeis ou Econdmicas,
Administracdo de Empresas ou Direito.

Experiéncia: comprovada, de dois anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem
conhecimentos e iniciativa propria para tomada de decisOes; recebe instrugdes e
supervisdo do superior imediato.

Esforco Fisico: nenhum.



Continuagéo Tesoureiro
» Esforgo Mental/Visual: constante.

* Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacGes e documentos de carater
sigiloso.

* Responsabilidade/patrimonio: direta, pelos valores em dinheiro, papéis e documentos, no
seu manuseio, aplicacéo e guarda.

» Responsabilidade/seguranca de terceiros: nenhuma.

 Responsabilidade/Superviséo: eventualmente, confere, treina e supervisiona trabalho de
outros servidores.

* Ambiente de Trabalho: normal.



