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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS(AS) CARGOS/FUNCOES

CARGO/FUNCAO: 201 - SERVENTE (Lei Municipal n° 3.727/2022)

REQUISITO: Ensino Fundamental Completo.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

Sumaério do cargo: Cuida da limpeza, conservacdo e manutencdo das dependéncias da Camara Prepara
e serve a que for solicitado para atender aos parlamentares, diretores, funcionarios e visitantes da Camara.

Atribuicdes e/ou responsabilidades:

I.  Reportar-se ao Chefe de Departamento Administrativo e atende as suas determinaces, desde
que compativel com o cargo;
Il.  Cuidar da limpeza, conservacdo e manutencdo das dependéncias da Camara e suas unidades
externas;
I1l.  Cuidar das atividades préprias da cozinha da Camara, fazer e servir o que lhe for solicitado,
para atender aos parlamentares, servidores e visitantes de Camara;
IV.  Zelar pelos bens e instalagdes da Camara Municipal, comunicando ao Chefe de Departamento
Administrativo as irregularidades notadas;
V. Cooperar com todas os setores e unidades administrativas da Camara sempre que for

solicitado;
VI.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
VII.  Zelar pelaracionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execucao
de suas tarefas;
VIIl.  Executar outras tarefas correlatas.

CARGO/FUNCAO: 301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n° 3.727/2022)

REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

Sumario do cargo: Executa servicos de apoio as areas de administrativas, de contabilidade, informatica,
atendimento, arquivo. compras e licitagdes.

Atribuigdes e/ou responsabilidades:

I.  Atender diretamente a presidéncia, diretorias e setores que estiver lotado em atividades
diversas por eles solicitadas;
Il.  Executar servigos externos da Camara Municipal tais como pagamentos bancérios, entrega de
correspondéncias e de documentos e outros correlatos;
I1l.  Atender ao publico interno e externo da Camara Municipal;
IV.  Controlar entrada e saida de correspondéncias e documentagdes,
V. Auxiliar o arquivista na gestdo dos arquivos, conferéncia, limpeza e armazenagem de
documentos;
VI.  Auxiliar o contador e o técnico contabil na elaboracao e processamento de toda documentacao
inerente a rea contabil;
VII.  Auxiliar o técnico de informatica nas rotinas referentes a tecnologia da informacao;
VIII.  Auxiliar o setor de compras, licitagdes e contratos;
IX.  Atender e direcionar chamadas telefonicas;
X.  Redigir, encaminhar e responder e-mails;
XI.  Receber e protocolar documentos;
XIl.  Fornecer copias de documentos de acordo com critérios pré-estabelecidos,
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XIIl.  Manter a agenda telefonica atualizada;
XIV.  Auxiliar os trabalhos da ouvidoria da Camara Municipal, conforme orientacdo do Chefe de
Departamento Administrativo:
XV.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
XVI.  Zelar pelaracionalidade e economicidade de materiais e m&o de obra empregados na execugéo
de suas tarefas;
XVII.  Realizar atividades correlatas.

CARGO/FUNQAO: 302 - ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (Lei
Municipal n° 3.940/2023)

REQUISITO: Ensino Médio Completo. Conhecimentos bésicos de informética e aplicativos de
formatacdo de textos, elaboracdo de planilhas e apresentagdes.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

Sumario do cargo: Recebe, confere e armazena produtos e materiais em almoxarifados. Realiza 0s
lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas de estoques. Controla e identifica o patriménio, zela
por sua conservacao, armazenamento, distribuicdo e utilizacdo.

Atribuicdes e/ou responsabilidades:

I.  Reportar-se ao Chefe de Departamento Administrativo e atender as suas determinacdes, desde
que compativeis com o cargo;
Il.  Atendimento aos setores da Camara no fornecimento de materiais;
I1l.  Receber, conferir e armazenar os materiais adquiridos;
IV. Organizar o estoque da Camara controlando a entrada e saida de mercadorias e materiais
permanentes;
V.  Controlar e fiscalizar a requisicdo de materiais;
VI.  Planejar e executar a organizacdo do almoxarifado;

VII.  Promover acondicionamento adequado para conservacao dos materiais;
VIIl.  Acompanhar movimentacdo de materiais prioritarios utilizados na Camara;
IX.  Aplicar o método de controle de estoque, sendo primeiro produto que entrar, serd o primeiro
a sair;

X.  Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;
XI.  Solicitar compras para reposicao de estoque considerando o0 prazo necessario para solicitacdo
e entrega dos materiais;
XIl.  Estabelecer modo de identificacdo de materiais;
XIII.  Aplicar normas legais e de seguranca para armazenamento;
XIV.  Exercer as atividades de controle, organizacéo e atualizagdo patrimonial,
XV.  Controlar o lancamento e a baixa de todo o patriménio da Camara;
XVI.  Controlar a entrada, saida e baixa de matérias permanentes;
XVII.  Controlar estoque de materiais inserviveis;
XVIII.  Alimentar o sistema gerencial de controle de estoque e patriménio da Camara;
XIX.  Realizar inventario patrimonial anual da Cadmara, reportando-o ao Contador para averiguacao
das informacGes respondendo solidariamente por estas;
XX.  Receber, conferir e dar encaminhamento as notas fiscais e demais documentos relativos a
movimentacao de materiais;
XXI.  Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na execucao
de suas tarefas;
XXII.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
XXIII.  Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO/FUNCAO: 501 - CONTROLADOR GERAL (Lei Municipal n° 3.727/2022)

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis e/ou areas
correlatas (Economia, Gestdo Publica, Administragdo Publica e Administracdo de Empresas).
Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatacdo de textos, elaboracédo de planilhas e
apresentacoes.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

Sumério do cargo: Executa acbes de controle interno, orienta, acompanha, fiscaliza a gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e administrativa da Camara. Analisa relatorios fiscais e contabeis,
processos licitatorios, de compras e a folha de pagamento. Emite pareceres técnicos.

Atribuigdes e/ou responsabilidades:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII1.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

Coordenar as a¢des da assessoria de controle interno;

Desempenhar atividades e acBes necessarias ao fiel cumprimento das leis municipais,
estaduais e federais que disponham sobre o controle interno, bem como as instrucdes
normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e outros 6rgdos que compdem
o sistema da Administracao Publica;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servi¢os e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados
as atividades que desenvolve;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal, com vista a racional utilizacdo dos bens publicos da Casa Legislativa;
Cobrar e analisar os relatorios de gestdo fiscal e balancetes e qualquer outro documento,
objetivando sua avaliacéo;

Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes, programas e
acOes que objetivem a racionalizacdo da execucdo e o aperfeicoamento da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e administrativa no &mbito da Camara Municipal;
Propor a expedicao de atos normativos concernentes a execucgao e controle da gestdo contabil,
financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos setores administrativos da Camara Municipal;
Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Cémara Municipal;

Acompanhar a comissdo permanente de licitacdo, o controle do custo operacional, a execugdo
fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

Emitir parecer técnicos na fase final de todos os processos licitatérios, contratos
administrativos e de trabalho, e em outros processos de sua competéncia,;

Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo e guarda de bens ou
valores publicos e todo aquele que, por acdo ou omisséo, der causa a perda, subtragdo, extravio
ou estrago de valores, bens materiais de propriedade ou sob a responsabilidade da Camara
Municipal,

Emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral da
Camara Municipal;

Criar, controlar e dar parecer nas Leis orcamentérias da Camara Municipal;

Executar os trabalhos de auditoria e controle contabil, administrativa e operacional juntos aos
demais departamentos e setores da Camara Municipal,

Auditar a folha de pagamento mensal, as obrigacdes patrimoniais, bem como os empenhos
efetivados;

Auditar as prestacOes de conta de verba indenizatodria utilizada pelos Vereadores;




CONCURSO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE IBGP
ITABIRITO/MG - EDITAL N°01/2023 \ ST S0

A" DE GESTAQ E PESQUISA

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

Supervisionar a prestacdo de contas da Camara Municipal;

Subsidiar e orientar a administracéo geral da Camara exercida pelo Presidente;

Subsidiar e orientar os responsaveis pela aplicacao dos recursos da Camara;

Confrontar os dados financeiros, orcamentarios e patrimoniais, gerando os demonstrativos
correspondentes;

Verificar a eficacia e a eficiéncia de toda a atividade de controle e produzir relatérios
destinados a subsidiar a a¢do e gestdo do Presidente da Camara;

Zelar pela correta instrucdo dos processos de pagamento de despesas;

Zelar pelo pleno cumprimento da Lei da Transparéncia pelos setores da Camara Municipal,
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pelaracionalidade e economicidade de materiais e mé&o de obra empregados na execucao
de suas tarefas;

Implementar e fazer cumprir programa de integridade elaborando pareceres referentes as
demandas da Camara Municipal necessarios ao controle preventivo.

Executar outras tarefas correlatas.




