(Autografo n®. 148/07, Projeto de Lei n.? 178/07 — Mensagem 81/07).

Altera a redagdo do paragrafo 5° do artigo
10 permanecendo inalterados seus demais
paragrafos e o artigo 20, alterando o seu
caput e acrescentando-lhe o paragrafo
_Unico, todos da Lei Municipal n® 2.331/03
para fazer constar o plano dé cargos e
salarios da Fundagdo da Crianga e do
Adolescente de Ubatuba - FUNDAC
fixando uma referéncia propria de salarios.

®

EDUARDO DE SOUZA CESAR, Prefeito Municipal da Estancia Balnedria de
Ubatuba, Estado de Sdo Paulo, usando das atribuigdes que lhe séo conferidas por
Lei, '

FAGO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° - Da nova redagdo ao paragrafo 52 do artigo 10, permanecendo
inalterados os demais paragrafos, o qual passa a figurar com a seguinte redagéo:
“Art. 10 -...

§ 5° - A Diretoria descrita no caput do artigo percebera remuneragio
conforme Referéncia da Escala de Vencimentos descrita no Artigo 20 dessa Lei,
ndo podendo exceder para ¢ cargo de Diretor Presidente a remuneragdo percebida
pelos Secretarios Municipais e para os demais Diretores, aquela percebida pelos
Secretarios Adjuntos da Administragdo Municipal.”

I./

Art. 2° - Da nova redagédo ao artigo 20 e acrescenta um Paragrafo
Unico:

“Art. 20 — As fungdes do Quadro de Pessoal da Fundagao regem-se
pela Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT e a contratagdo se fara mediante
processo seletivo, sendo que a descri¢do das fun¢des € parte integrante dessa Lel.

Paragrafo Unico — Fica criado o seguinte quadro de pessoal da
FUNDAC e suas respectivas referéncias, atendendo aos requisitos exigidos nesta
lei, inclusive para incluir as referéncias referentes aos cargos de provimento em
comissao:
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Flnt .35

| - De provimento em COMISSAO:

) 250

VAGAS CARGO REFERENCIA | VALOR -R$
DIRETOR
|0 PRESIDENTE " R8 343303
DIRETOR
o ADMINISTRATIVO ' RS 210273
T “DIRETORTECNICO |- = —l-—— | - _R$.2102,73 . |

Il - De provimento CELETISTA:

_ R JORNADA
VAGAS FUNCAO REFERENCIA | SEMANAL | VALOR -R$
AUXILIAR DE
01 |SERVICOS GERAIS 1 40H R$ 435,00
01  |MOTORISTA 2 40 H R$ 770,00
— JAGENTE |
02 | ADMINISTRATIVO 3 40H R$ 780,00
TECNICO EM
01 | ONTABILIDADE 4 40 H R$ 1.250,00
ORIENTADOR
05  |rEenico 5 40 H R$ 1.450,00
ASSISTENTE |
01 |SoniaL 6 40 H R$ 1.680,00
01 |PEDAGOGO 6 40 H R$ 1.680,00
01 |PSICOLOGO 6 40 H R$ 1.680,00
COORDENADOR .
| 91 DE PROGRAMA 7 40 H R$ 1.900.00

Art. 3° - As despesas decorrentes da execugdo da presente lei
correrdo por conta de dotagéo orgamentaria consignada no orgamento vigente,
suplementada se necessario.
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Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

PAGCO ANCHIETA — Ubatuba, 21 de dezembro de 2007.

- I e o ——

. EDUARD(% CESAR

Prefeito Municipal

Registrada e Arquivada nos procedimentos pertinentes, junto a
Geréncia de Arquivo e Documentagéo da Secretaria Municipal de Administracgéo,
nesta data.
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USATUBA

ANEXO
DESCRIGAO DA FUNCAO

FUNGAOQ: COORDENADOR DE PROGRAMAS.
FORMA(;AO Nivel Superior na area de Psicologia e/ou Servigo Social.
AREA: Técnica.
SUBOQRDINAGAO: Diretor Técnico da FUNDAC.
SUBORDINADOS: Técnicos Orientadores, educadores e monitores participantes dos
Programas da FUNDAC.
COMPETENCIA: Coordenar projetos especificos desenvolvidos através da FUNDAC,
organizando a operacionalizagdo da ateng@o ao adolescente em conflite com a lei, de
criangas e adolescentes em situagdo de risco e de agbes sdcio-educativas.

ATRIBUICOES DA FUNCAO

* Participar da diretoria, integrando seu trabalho no planejamento, execucdo e avaliagdo de
programas e projetos da FUNDAC,;

» Coordenar a execugdo de projetos especificos, conveniados ou néo;

» Coordenar as atividades que lhes s@o subordinadas, bem como os profissionais que as
executam;

« Orientar, acompanhar, supervisionar ¢ avaliar o desempenho dos orientadores sociais
técnicos orientadores sociais;

» Elaborar relatdrios periodicos sobre as atwldades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagao dos servigos prestados;

« Dirimir dlvidas e fornecer todas as informagc“nes para que 0s subordinados possam
desenvolver a contento suas atividades;

» Reunir periodicamente seus subordinados para favorecer o entrosamento dos mesmos,
examinar os desempenhos na execugdo de suas atividades e encontrar solugéo para os
eventuais problemas;

 Exercer o papei de preceptor para a orientagdo € reciclagem permanente dos
subordinados;

 Supervisionar e revisar, sistematicamente, as informacgdes geradas e/ou remetidas por sua
unidade, certificando-se de sua corre¢do e adequagao;

» Coordenar e executar as atividades que lhes sdo subordinadas, respeitando e cumprindo
prazos e cronogramas, pré-estabelecidos (inclusive pelos convénios);

¢ Articular com a rede de servigos para o desenvolvimento das agdes dos programas;

» Elaborar projetos estratégicos para implementagao ou ampliagdo dos ja existentes, ou de
novas implantagdes de acBes e captagdo dos ja existentes, ou de novas implantagdes de
agdes e participagdo na captagdo de recurso.

JUSTIFICATIVA:

Considerando-se que a FUNDAC desenvolve programas voltados ac atendimento da
crianga e do adolescente com carater preventivo, intervencional e promocional a luz do ECA,
faz-se necessario a elaboragdo, implanta¢do, execugio de projetos estratégicos, embasados
na Politica de Atendimento ao segmento em pauta, bem como as adequagdes de agdes que
possibilitem o atendimento efetivo dos objetivos propostos. Para tanto, o coordenador de
‘cada programa deve-atuar-no-direcionamento,-supervisao e avaliacao dos projetos contidos
no mesmo. T

Coptyd dy Eort Av. Dona Maria Alves, 865 . Ceniro . 11680-000 . Ubatuba . SP
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ht 9.
DESCRICAO DA FUNGAQ Alp I-;% J n,S’Zo}

FUNGAO: TECNICO ORIENTADOR.

FORMAGAO: Nivel Superior nas areas de Psicologia, Pedagogia e/ou Servigo Social.
AREA: Técnica.

SUBORDINAGAQ: Coordenador de Programas da FUNDAC.

SUBORDINADOS: Nio tem.

COMPETENCIA: Planejar, desenvolver e avaliar as agdes educativas e psico-sociais que
contribuam para a operacionalizagdo dos projetos especificos desenvolvidos pela FUNDAC.

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

e Realizar o acolhimento dos adolescentes;‘jovens encaminhados aos programas da
FUNDAC;

e Realizar atendimento/orientacdo individual e em grupo aos adolescentes/jovens atendidos
pela FUNDAC;

» Realizar atendimento/orientagao individual e em grupo as familias dos adolescentes/jovens
atendidos pela FUNDAC,;

« Elaborar Plano de Trabalho, com cronograma de atividades técnicas,

« Contribuir e fomentar a elabora¢o de projetos e agbes de carater interdisciplinar;
 Realizar visitas domiciliares e posterior relatorio das mesmas;

« Elaborar relatério das atividades desenvolvidas de acordo com os pro;etos especificos ou
quando solicitado,

» Realizar o acompanhamento dos adolescentesfjovens inseridos em atividades e/fou em
programas da rede ou da FUNDAC, no que se refere a freqUéncia, assiduidade, interesse e
apliddo;

« Proporcionar a insergao de adolescentes no mercado de trabalho, quando for o caso, bem
como realizar o acompanhamento dos ja inseridos;

» Efetuar o encaminhamento, agendamento, € quando necesséario, o acompanhamento dos
adolescentes/jovens aos recursos da rede;

« Informar ao Ministério Publico e ao Poder judiciario, sempre que necessario ou solicitado, a
situagdo dos adolescentes/jovens atendidos pela FUNDAC,

« Participar e contribuir na organizagdo de eventos na area da crianga e do adolescente;

« Participar de reunides com a equipe técnica, coordenagio e diretoria da FUNDAC;

» Realizar a abertura, organizagdo e atualizagdo de prontuario dos adolescentes/jovens
atendidos pela FUNDAC, separados por projetos;

» Emitir parecer técnico, com avahagéo diagndstico e prognostico dos casos atendidos pela
FUNDAC, sempre que necessario ou solicitado.

» Proporcionar a insergdo ou re-insergdo de adolescentes/jovens, atendidos nos projetos da
FUNDAC, na rede oficial de ensino e na rede socioassistencial; .

» Respeitar as normas e diretrizes preconizadas pelo ECA — Estatuto da Crianga e do
Adolescente, nos projetos a serem desenvolvidos pela FUNDAC. '

JUSTIFICATIVA:

- -O- orientador social-é-0.opefacionalizador técnico de projetos, tornando-se |nd|spensavel

sua atuacdo na concretizagdo das agdes propostas. - TR e
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DESCRICAO DA FUNCAO

FUNGAO: ASSISTENTE SOCIAL.

FORMAGAOQ: Nivel Superior na area de Servigo Social..
AREA: Técnica.

SUBORDINAGAO: Diretor Técnico da FUNDAC.
SUBORDINADOS: Orientadores, educadores e monitores participantes dos Programas da
FUNDAC.

COMPETENCIA: Planejar, desenvolver e avaliar as acdes educativas e psico-sociais que
contribuam para a operacionalizagéo dos projetos especificos desenvolvidos pela

FUNDAC.

ATRIBUICOES DA FUNCAQ
. Realizar o acothimento das criangas/adolescentes encaminhados aos programas da
FUNDAC,;
* Realizar atendimento/orientagédo individual e em grupo as criangas/adolescentes
atendidos pela FUNDAC;
. Realizar atendimento/orientagdo individual e em grupo as familias das
criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC;
. Elaborar Plano de Trabatho, com cronograma de atividades técnicas;
» Contribuir e fomentar a elaboragao de projetos e agbes de carater interdisciplinar;
U Realizar visitas domiciliares e posterior relatério das mesmas;
J Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas de acorde com os projetos
especificos ou quando solicitado;
. Realizar o acompanhamento das criangas/adolescentes inseridos em atividades

e/ou em programas da rede ou da FUNDAC, no que se refere a freqiiéncia, assiduidade,
interesse e aptidao;

. Proporcionar a insergéo de adolescentes no mercado de trabalho, quando for o
caso, bem como realizar o acompanhamento dos ja inseridos;
o Efetuar o© encaminhamento, agendamento, e quando necessario, ©
acompanhamento das criangas/adolescentes aos recursos da rede,
. Informar ao Ministério Publico e ao Poder judiciario, sempre que necessario ou
solicitado, a situagdo das criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC, '
. Participar e contribuir na organizagdo de eventos na area da crianga e do
adolescente;
o Participar de reunides com a equipe tecnica, coordenagdo e diretoria da FUNDAC;
. Realizar a abertura, organizagdo e atualizacdo de prontudrio das
criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC, separados por projetos;
. Emitir parecer técnico, com avaliagdo, diagndstico e prognéstico dos casos
atendidos pela FUNDAC, sempre que necessario ou solicitado.
. Proporcionar a insergac ou re-insergéo de criangas/adolescentes, atendidos nos
projetos da FUNDAC, na rede oficial de ensino;

SN ) «Respeitar as normas e diretrizes preconizadas pelo ECA — Estatuto da Crianga e do

Adolescente nos projetos a serem desenvolvidos peia FUNDAC. .

JUSTIFICATIVA:

propostas.
PREFEITURA
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DESCRIGCAO DA FUNGCAO'

FUNGAQ: Pedagogo(a).

FORMAGAO: Nivel Superior na 4rea da Pedagogia.
AREA: Técnica.

SUBORDINAGAQ: Diretor Técnico da FUNDAC.
SUBORDINADOS: Orientadores, educadores e monitores partumpantes dos Programas da
FUNDAC.

COMPETENCIA: Planejar, promover, desenvolver e avaliar as agGes educativas que
contribuem para a operacionalizagao dos projetos e programas especificos desenvolvidos

pela FUNDAC.
ATRIBUICOES DA FUNCAO
. Realizar o acolhlmento das criangas/adolescentes encaminhados acs programas da
6 FUNDAC;
. Realizar atendimento/orientagdo individual e em grupo as criangas/adolescentes
atendidos pela FUNDAC;
. Realizar atendimentoforienta¢do individual e em grupo as familias das
criangasfadolescentes atendidos.pela FUNDAC;
. Elaborar Plano de Trabalho, com cronograma de atividades técnicas;
) Contribuir e fomentar a elaboragdo de projetos e agbes de carater interdisciplinar;
o Realizar visitas domiciliares e posterior relatorio das mesmas;
. Elaborar relatdrio das atividades desenvolvidas de acordo com os projetos
especificos ou quando solicitado;
e Realizar o acompanhamento das criangas/adolescentes inseridos em atividades

e/ou em programas da rede ou da FUNDAC, no que se refere a freqiéncia, assiduidade,
interesse e aptidao;

) Proporcionar a inser¢do de adolescentes no mercado de trabalho, quando for o

caso, bem como realizar 0 acompanhamento dos ja inseridos;

. Efetuar o encaminhamento, agendamento, e duando necessario, o

acompanhamento das criangas/adolescentes aos recursos da rede;

. Informar ao Ministério Publico e ao Poder judiciario, sempre que necessario ou
. solicitado, a situagdo das criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC;

. Participar e contribuir na organizagdo de eventos na area da crianga e do

adolescente;

. Participar de reunides com a equipe técnica, coordena:;ao e diretoria da FUNDAC;

. Realizar a abertura, organizagdo e atualizagdo de prontuario das

criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC, separados por projetos;

. Emitir parecer técnico, com avaliagio, diagnostico € prognéstico dos casos

atendidos pela FUNDAC, sempre que necessario ou solicitado.

. Proporcionar a inserg@o ou re-insergao de criangas/adolescentes, atendidos nos

projetos da FUNDAC, na rede oficial de ensino;

o Respeitar as normas e diretrizes preconizadas pelo ECA — Estatuto da Crianga e do

Adolescente nos proletos a serem desenvolvidos pela FUNDAC. -

JUSTIFICATIVA:

————_.——

0_Pedagogo,_como membro integrante da equipe mu(tidisciplinar subsidia na
operacionalizagao dos projetos e programas desenvolvldos pela—FUNDAC;—atuando.

especificamente na efetivagio das agdes propostas.
PREFEITURA

UBATUBA
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DESCRICAO DA FUNGAQ -

FUNGAO: Psicdlogo(a). | mxiy_j u‘z

FORMAGAO: Nivel Superior na area da Psicologia.
AREA: Técnica.,

SUBORDINAGAQ: Diretor Técnico da FUNDAC.
SUBORDINADOS: Orientadores, educadores e monitores pariicipantes dos Programas da
FUNDAC. ’

COMPETENCIA: Pianejar, promover, desenvolver e avaliar as agdes educativas e psico-
sociais que contribuem para a operacionalizagao dos projetos e programas especificos
desenvolvidos pela FUNDAC.

-
I * :
’ ]

%—:ﬂ:"":“q&’

ATRIBUICOES DA FUNCAO
. Realizar o acolhimento das criangas/adolescentes encaminhados aos programas da i
FUNDAC,;
. Realizar atendimento/orientacdo individual e em grupo as criangas/adolescentes
atendidos pela FUNDAC;
. Realizar atendimento/orientagdo individual e em grupo as familias das
criangasfadolescentes atendidos pela FUNDAC,
. Elaborar Plano de Trabalho, com cronograma de atividades técnicas;
. Contribuir e fomentar a elaboragdo de projetos € agdes de carater interdisciplinar;
° Realizar visitas domiciliares e posterior relatério das mesmas;
. Elaborar relatéric das atividades desenvolvidas de acordo com os projetos
especificos ou quando solicitado;
. Realizar o- acompanhamento das criangas/adolescentes inseridos em atividades

efou em programas da rede ou da FUNDAC, no que se refere a freqiéncia, assiduidade,
interesse e aptid&o,

. Proporcionar a inser¢d0 de adolescentes no mercado de frabalho, quando for o
caso, bem como realizar o acompanhamento dos ja inseridos;
) Efetuar © encaminhamento, agendamento, e quando necessério, o©
acompanhamento das criangas/adolescentes aos recursos da rede; i
. informar ao Ministério Publico e ao Poder judiciario, sempre que necessario ou
solicitado, a situagédo das criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC;
. Participar e contribuir na organizagdo de eventos na area da crianga e do .
adolescente; !
. Participar de reunides com a equipe técnica, coordenagio e diretoria da FUNDAC;
. Realizar a abertura, organizagdo e atualizagdo de prontudrio das |
criangas/adolescentes atendidos pela FUNDAC, separados por projetos;
. Emitir parecer técnico, com avaliagdo, diagnéstico- e prognéstico dos casos
atendidos pela FUNDAC, sempre que necessario ou solicitado.
. Proporcionar a inser¢do ou re-insercdo de criangas/adolescentes, atendidos nos
projetos da FUNDAC, na rede oficial de ensino; '

. . Respeitar as normas e diretrizes preconizadas pelo ECA — Estatuto da Crianga e do

Adolescente, nos projetos a serem desenvolvidos pela FUNDAC.

JUSTIFICATIVA:

-~ ---Q._Psicélogo_& o_operacionalizador técnico de projetos e programas desenvolvidos pela
FUNDAC, tornando-se indispensavel sua atiagédo direta—na-concretizagio-das-agées..

propostas.
PREFEITURA

UBATUBA
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DESCRICAO DA FUNGAO Flr —%;TS@L
ijdu_

. nd
FUNGAO: AGENTE ADMINISTRATIVO.
FORMAGAO: Ensino Médio ou Técnico na area de Administragéo ou Secretariado.
AREA: Administrativa.
SUBORDINAGAOQ: Diretoria Técnica e Administrativa.
SUBORDINADOS: Motorista e Auxiliar de Servigos Gerais.
COMPETENCIA: Executar servigos gerais de secretaria, desenvoivendo suas atividades
junto a administracéo, com o fim de atender ao expediente da mesma, inclusive a equipe

. lécnica.
ATRIBUICOES DA FUNCAO
. Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes
as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento.
» Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais da FUNDAC,
visando esclarecer as solicitagbes dos mesmos;
. Redigir e digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da
FUNDAC, atendendo a coordenagao e equipe técnica;
. Fazer contatos, agendamento, organizar e participar de reunides, elaborando as
atas das mesmas;
. Planejar e organizar viagens, realizando a discriminagao dos gastos e solicitando
pagamento ao departamento financeiro;
. Assessorar e atender os técnicos e funcionarios da FUNDAC, no que dnz respelto a
atos administrativos;
. Controlar a agenda de compromissos da FUNDAC, anotando datas e horarios de
reunides e Compromissos; .
. Atender e/ou efetuar ligagSes telefénicas, anotando recados ou prestando
informacgoes relativas aos servigos da FUNDAC, bem como receber e transmitir fax e e-
mails; :
. Controla a expedigao de correspondéncias, registrando-as em livro proprio, tendo
como finalidade o encaminhamento as pessoas interessadas;
. QOrganizar e manter atualizado o arquivo de documentos da entidade, classificando-
os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta Iocallzaqao quando
necessano,
. Providenciar a reproducéo de documentos, observando a qualidade, quantidade e
ordem solicitada pela coordenagéio € equipe técnica;
. Pesquisar e levantar informagdes para a equipe técnica;
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pela admlmstragao
. JUSTIFICATIVA:

Exerce essenmalmente a fungdo de articutador dos serwgos burocrétlcos wsando o
funcionamento harmonioso do expediente da FUNDAC -

PREFEITURA,

USATUBA
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NSraerar?
Fl.ne A2

_ ] 16,
DESCRICAO DA FUNGAO P@&_{_E__

T

FUNGAO: Motorista.
FORMAGAO: Ensino Fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitagdo com
categoria D e habilitagdo para o transporte de criangas.  ~
AREA: Administrativa.
SUBORDINAGAQ: Agente Administrativo.
SUBORDINADOS: Nao tem.
. COMPETENCIA; Dirigir veiculo, para transporte de pessoas ou materiais para o destino
estabelecido, observando as leis de transito e normas-de-seguranga:—-- — - -

ATRIBUICOES DA FUNCAO

» Verificar o estado de manutengdo do veiculo antes de utiliza-lo, observando parte
elétrica, pneus, abastecimento, éleo, etc, comunicando aoc setor responsavel a
necessidade de qualquer reparo;

. Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para
evitar erros no carregamento e descarregamento dos mesmos,

. Preparar os relatérios de viagem, fazendo as anotagées relativas a destino, objetivo
da viagem, horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

. Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados do veiculo, bem como o
registro de qualquer anormalidade no funcionamento e necessidade de reparos;

. Dirigir em velocidade compativel com o local e 0 estado das vias de trafego,
visando evitar danos e atrasos no cumprimento de suas tarefas;

. Retirar mercadorias em fomecedores e doagles;

. Informar qualquer irregularidade nos materiais transportados;

. Transportar/conduzir as cnangasfadolescentes atendldos pela FUNDAC, em
compromissos da instituigao;

. Transportar/conduzir a equipe técnica e outros funaonanos da FUNDAC em visitas
domiciliares e outros compromissos de trabalho;

. Participar de reunides, quando solicitado;

. Participar e dar apoio em eventos da instituicdo, como festas, apresentagdes,

passeios, palestras e outras atividades promovidas.

JUSTIFICATIVA:

Tendo em vista a necessidade de locomogdo, tanto de funcionarios quanto de
criangas/adolescentes, para os recursos da rede de atendimento municipal ou 6rgéos
afins, visando a operacionalizagdo dos programas e projetos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estodo de Sdo Paulo Ca vital do Surle

Fl. n®_

DESCRICAO DA FUNGAO Prop

FUNGAO: TECNICO EM CONTABILIDADE.

FORMAGAO Ensino Médio completo com curso Técnico em Contabilidade.

AREA: Administrativa.

SUBORDINAGAO: Diretor Administrativo,

SUBORDINADOS: Nio tem.

COMPETENCIA: Realizar as atividades de contabilidade geral, visando assegurar que

- todos os_reiatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis

e legislagdo pertinente, dentro dos prazos e normas-estabelecidas pela- FUNDAC,

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

. Interpretar e aplicar a legislagao fiscal, tributaria e o plano de contas;

. Orientar e efetuar registros e operagdes contabeis, orcamentarias e patronais, bem
como os trabalhos de contabilizagéo de documentos e prestagéo de contas;

. Classificar e langar as receitas e despesas efetuando mensalmente a concifiagéo
das respectivas contas;

. Classificar e avaliar despesas;

Efetuar calculos contabeis;

Elaborar balancetes, balangos, relatérios e demonstrativos de contas;

Preparar a declaragdo do imposto de renda da FUNDAC,

Atender auditagem e fiscalizagdes;

Classificar e langar notas fiscais de entrada, valor do ICMS e outros dados,
conforme piano de contas;

. Efetuar lancamento de empenho;
. Efetuar a prestagdo de contas mensalmente junto a Prefeitura Municipal;
. Efetuar a prestagdo de contas anualmente junto ao Tribunal de Contas do Estado;

. Langar a folha de pagamento, envio da SEFIP, elaboragdo da RAIS e calculo de
encargos saciais,

. Conferir extratos das contas bancarias e aplicagfes financeiras e fazer o
langamento do IR e do 10F.

JUSTIFICATIVA:

A FUNDAC, como autarquia municipal é regida pela Lei 4320/64 (ambito Federal, Estaduai
e Municipal} que dispde sobre Normas Gerais de Direito Financeiro para elahoragéo do
controle orgamentario € balangos do municipio. Sendo assim, o servigo de contabilidade &
de essencial valia na FUNDAC, no sentido de executar os dispositivos da referida Lei.

USATUBA
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

DESCRICAO DA FUNCAO

FUNGAO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS.

FORMAGAO: Ensino fundamental completo.

AREA: Administrativa.

SUBORDINAGAO: Diretor Administrativo,

SUBORDINADOS: N&o tem.

COMPETENCIA: Executar servigos de limpeza geral na instituigao.

® o ATRIBUICOES DA FUNGAO:
. Efetuar limpeza geral de todos 0s mobiliarios e instalagdes da FUNDAC;
. Responder pelo uso, manutencdo e controle de estoque de produtos de limpeza
utilizados pela instituicéo;
. Responder por preparar e fechar as dependéncias que serdo ou ja foram utilizadas
no inicio ou final das atividades;
. Manter contato com o Diretor Administrativo referente a aquisigdo de produtos de
, limpeza e assuntos referentes ao exercicio da fungéo, e com os demais cargos referentes

o as necessidades diarias de limpeza e arrumagdo das dependéncias-da-instituigao;
. Participar e dar apoio em eventos na mstttunqao comgq festas, apresentagdes,
passeios, palesiras e outras atividades;
. Participar das reunides, quando sohcntado

. . _ JUSTIFICATIVA:

Considerando-se que a higienizagdo do ambiente fisico e utensilios & responsavel pelo
hem estar e salde dos funcionéarios e usuarios da FUNDAC, toma-se indispensavel no
quadro funcional o operacionalizador dessas agSes especificas.

——
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