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LEI N° 1.363/2022

Dispde sobre criagdo do cargo de Analista
Administrativo no dmbito da Administragdo Publica
Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRINHA, Estado de Pernambuco, no uso de
suas atribui¢des legais, faz saber que a Cdmara de Vereadores de Cachoeirinha, aprovou o

Projeto de Lei n® 005/2022, e ele sanciona, a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados 5 (cinco) cargos de Analista Administrativo, vinculadas a Secretaria
Municipal de Administragdo, Secretaria Municipal de Finangas, Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, Secretaria Municipal de Saude.

NUMERO CARGOS REMUNERACAO | CARGA | REQUISITOS DA

DE HORARIA | INVESTIDURA
CARGOS
5 (cinco) Analista 1.800,00 (um mil e | 40 horas Ensino Superior
Administrativo | oitocentos reais) Completo em Nivel

de Graduagdo,
conforme estipulado
nos requisitos para
provimento - Anexo
L

Parsgrafo Unico — As atribuigdes dos cargos criados, encontram-se dispostas no anexo I,
parte integrante da Presente Lei.

Art. 2°. Os cargos criados pela presente Lei, serdo regidos pela Lei Municipal n® 850/1994
(Estatuto dos Servidores Publicos Municipais).

Pardgrafo Unico — O provimento dos cargos criados pela presente Lei dar-se-4 mediante a
aprovagdo em habil concurso publico.

Art. 3°. As despesas decorrentes da presente Lei correrdio por conta das respectivas dotagdes
orgamentarias.

Art. 4°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
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Art. 5° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 02 de maio de 2022.

ted

IVALDO DE ALMEIDA

- Prefeito -
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ANEXO |
TRI ITOP A

CARGO Analista Administrativo

Compreende os cargos que se destinam a
DESCRICAO SUMARIA executar, sob supervisdo direta, tarefas mais
complexas e rotineiras de  apoio
administrativo, financeiroe T.1.

Autuar documentos e  assessorar @
formalizagdo de processos, encaminhando-o0s
as unidades ou aos superiores competentes,
Controlar estoques, e prestar assessoramento
na gestdo de materiais para sua distribui¢éo e
providenciar sua reposigdo de acordo com
normas preestabelecidas;

Receber material de  fornecedores,
conferindo as especificagdes com o0s
documentos de entrega;

Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e
relatorios da drea de atuagio;

Classificar  contabilmente  todos  os
documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo,
de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

Assessorar no preparo de relagéo de cobranga
e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
ATRIBUICOES Fazer averbagdes e conferir documentos
contabeis;

Assessorar na elaboragdo e revisdo do plano
de contas da Prefeitura;

Escriturar contas correntes diversas;
Assessorar na feitura global da contabilidade
dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

Fazer os langamentos e conferéncias da folha
de pagamento;

Conferir diariamente documentos de receitas,
despesas e outras,

Conciliar extratos bancarios, confrontando
débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corregdo;
Assessorar no levantamento e gestdo de
contas para fins de elaboragdo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos
contabil-financeiros;
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Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de
pregos e concorréncias  publicas €
administrativas para aquisigdo de material;
Conferir documentos de receita, despesa e
outros;

Assessorar na coleta e na gestdo de dados
relativos a impostos, realizando pesquisas de
campo, para possibilitar a atualizagiio dos
mesmos;

Realizar, sob orientagdo  especifica,
cadastramento de imodveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa
recolher tributos;

Efetuar calculos de areas, para a cobranga de
tributos, bem como, calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;
Realizar o agendamento e os resultados dos
procedimentos  especializados na rede
municipal de saude;

Realizar  estatisticas  diversas  para
acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das redes municipais de
saude, educagdo, administragiio, finangas e
assisténcia social;

Diagnosticar problemas de hardware e
software, a partir de solicitagdes recebidas
dos usuarios, buscando solugdo para os
mesmos.

Participar da implantagdo e manutengdo de
sistemas, bem como desenvolver trabalhos de
simulagio e testes de programas.

Contribuir em treinamentos de usuarios, no
uso de recursos de informatica, incluindo a
preparagdo de ambiente, equipamento €
material didatico;

Auxiliar nos servigos administrativos da
administragdo publica;

Executar outras atribuigdes afins
relacionadas com a area que estiver lotado.
Executar quaisquer outras atividades tipicas
do cargo e/ou do 6rgdo de lotagdo.

Os ocupantes do cargo de agente comunitario
irdo desempenhar suas atividades nas
localidades pré-determinadas e fixadas no
edital do concurso publico.

c Cc | Ensino Superior Completo - (Bacharelado
em Administracio; Bacharelado em
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Administragdo Publica; Bacharelado em
Economia; Bacharelado em Ciéncias
Contéabeis; Tecnologo em Gestdo Publica;
Tecndlogo em Gestdo Financeira).
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