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Anexo VI

01 Auxiliar de Contabilidade

Descricdo Sumaria
Executa servicos inerentes a contabilidade geral da Prefeitura, para atender rotinas
preestabelecidas no Setor de Contabilidade.

Descricao Detalhada

» Redige, datilografa oi digita atos administrativos rotineiros do Setor de
Contabilidade, como oficios, memorandos, circulares e outros, utilizando
impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina
administrativa.

= Atende ao expediente normal do Setor de Contabilidade, visando atender a
solicitagoes.

= Confecciona empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotacfes orcamentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos.

= Elabora demonstrativos contébeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucdo or¢camentaria e financeira.

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

= Escolaridade: Ensino Médio completo.

= Experiéncia: conhecimento de processador de texto, de planilha eletrénica, de
gerenciador de bancos de dados, da lingua portuguesa e redacéo propria.

= [|niciativa/Complexidade: executa tarefas especializadas, de natureza complexa
e burocratica, que exigem conhecimentos técnicos.

= Esfor¢o Fisico: normal.

= Esfor¢o Mental: constante.

= Esfor¢o Visual: normal.

= Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

= Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos e material que utiliza.

= Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

= Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

= Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.



