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_ ANEXOIV_
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES PUBLICAS

Tabela 1 — Atribuigdes por fungdo publica
Fungodes Publicas Atribuigoes

Realizar a limpeza e higienizagao de area externa e interna, em pisos, paredes, moéveis e equipamentos; a
remocao de lixo e residuos; administrar os materiais de higiene e limpeza, solicitando a aquisi¢ao periédica;
prover os cuidados de plantas internas e externas que porventura existirem no imdével; realizar servigos de
copa; colaborar na organizagéo de eventos; zelar pela guarda, conservagéo, manutengao, higiene e limpeza
dos equipamentos de trabalho, instrumentos e demais materiais utilizados; participar de treinamentos,
reciclagem e reunides de sua area.

Executar tarefas administrativas em geral; redigir documentos tais como oficios, atas, resolugdes; receber
e responder chamadas telefénicas e de aplicativos de mensagens; fazer e receber correspondéncias e e-
mail; organizar e arquivar documentos; organizar e manter a confidencialidade dos arquivos de banco de
dados; gerenciar agendas e agendamentos; coordenar reunides e preparar a documentagdo necessaria;
realizar o atendimento de visitantes, dos vereadores e dos demais servidores nas demandas
administrativas; administrar e solicitar materiais de escritério.

Executar fungdes contabeis complexas; informar decisdes em matéria de contabilidade; elaborar planos de
contas; propor normas de administragao contabil; elaborar planos de contas; orientar a escrituragao de livros
contabeis; fazer levantamentos e organizar balangos e balancetes orgamentarios, patrimoniais e financeiros;
revisar e interpretar balangos; fazer pericias contabeis; participar de trabalhos de tomadas de contas dos
responsaveis por bens ou valores do Municipio; assinar balangos e balancetes; preparar relatérios
Contador informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial das reparticbes; estudar, sob o aspecto contabil, a
situagao da divida publica municipal; orientar o levantamento de bens patrimoniais do Municipio; proceder
a auditagem, quando devidamente credenciado; executar atribuicdes correlatas, desenvolver atividades de
execucdo e assessoramento qualificado, abrangendo servigos relativos a contabilidade financeira e
patrimonial, compreendendo a elaboragdo de balancete e balangos, registros e demonstragdes contabeis,
supervisdo de despesas e receitas e outras atividades correlatas.
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