MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

LEI COMPLEMENTAR N2 326, DE 12 DE MARGO DE 2020.

Dispoe sobre a criacao de 05 (cinco)
cargos efetivos na Estrutura do
Instituto de Seguridade Social de
Marica, descritos no Anexo | desta Lei
Complementar.

O POVO DO MUNICIPIO DE MARICA, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome, sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 Cria 05 (cinco) cargos efetivos na Estrutura do Instituto de Seguridade Social de
Marica - ISSM, descritos no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, Estado do Rio de Janeiro,
RJ, 12 de margo de 2020.

Fabiano Taques Horta
PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA
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ANEXO |
Cargos Efetivos

CARGA
CARGOS VAGAS| HORARIA |VENCIMENTOS
SEMANAL
Agente Administrativo 01 40 2.392,34
Técnico em Contabilidade 01 40 2.751,19
Contador 01 40 3.163,96
Médico Perito Clinico 01 20 3.163,96
Médico Perito Psiquiatra 01 20 3.163,96
TOTAL 05 - -
Classes:

Agente Administrativo — Classe D
Técnico em Contabilidade — Classe E
Contador — Classe F

Médicos — Classe F
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NiVEL MEDIO

Agente Administrativo: Realizar atividades de nivel médio, de complexidade mediana
e natureza repetitiva, abrangendo: supervisdo dos trabalhos administrativos
desenvolvidos por equipes auxiliares; apoiar administrativa e tecnicamente a autoridade
de hierarquia superior, envolvendo a execucao, sob supervisdo e orientacdo direta,
administrativa, técnica e frequente trabalhos em que se apliguem Leis, Regulamentos e
normas referentes a administracdo geral e especifica, bem como de trabalhos que
envolvam a aplicacdo das técnicas de pessoal, orcamento, organizacdo, métodos,
material, classificacdo, codificacdo, catalogagcéao e arquivamento, mediante supervisao e
coordenacdo de papéis e documentos e sua conservacao; atender ao publico em
questdes ligadas as unidades burocraticas; Executar outras tarefas afins.

Técnico de contabilidade: Executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial; Organizar os servicos de contabilidade publica em geral, tracando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario; Executar conciliacdo de contas,
classificar e contabilizar as despesas, receita e movimentagdes financeiras; empenho,
liquidagao, relatérios e tabelas; Executar a escrituragdo de livros contabeis e comerciais
como diario, registro de inventérios, razdo, conta-corrente, caixa e outros, atentando
para a transcricao correta dos dados contidos nos documentos originais e valendo-se
de sistemas manuais, mecanizados e informatizados, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas; Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operagdes contabeis; Proceder a classificacdo e avaliacdo de despesas,
analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigcos; Efetuar
ou supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, méveis e instalacbes, baseando-se nos indices adequados a cada caso,
para atender as disposicdes legais pertinentes; Elaborar balancetes, balancos,
prestagbes de contas em atendimento ao TCE e outras demonstragdes contdbeis,
aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da
situagao patrimonial, econémica e financeira da instituicao; Organizar relatorios sobre a
situagao geral da instituicao, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contabeis necesséarios ao relatorio da diretoria;
Elaborar planilhas e documentos necessarios para a Contadoria; Executar outras
atribuicdes afetas a Contadoria.

NiVEL SUPERIOR

Contador: Planejar o sistema de registro e operacbes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;
Supervisionar a escriturar a contabilidade; Supervisionar a elaboracdo e assinar
balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e
langamento, verificando a documentacao e lancamento, verificando a documentagao
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle; controlar a
movimentacdo de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento das
obrigac6es de pagamentos a terceiros, 0s saldos em caixa e as contas bancarias, para
possibilitar a administracdo dos recursos financeiros; Analisar aspectos financeiros,
contabeis e orcamentarios da execucao de contratos, convénios, acordos e atos que
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gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacao aplicavel; Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas
de aperfeicoamento de controle interno; Orientar quanto ao cumprimento das normas
referentes a Lei de Diretrizes Orcamentarias e seus anexos e a Lei Orgamentéria e
seus anexos; Controlar a execugao orcamentéria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos; Participar das atividades administrativas de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacgdo; Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar; Executar tarefas que lhe competir na
forma da Lei 4.320/64 e suas alteragdes e da Lei Complementar Federal n° 101/00 e as
Deliberacdes do TCE/RJ.

Médico Perito Clinico e Médico Perito Psiquiatra: Planejar, analisar e executar
atividades inerentes a funcdo de Médico Perito; Realizar exames pré-admissional e
periédico do servidor; Realizar exame de aptidao/inaptidao fisica e/ou mental para
exercer determinada atividade (ocupacéo); Realizar exame de retorno pos licenca sem
vencimento; Conceder Auxilio-doenca, Aposentadoria por Invalidez; Realizar avaliagao
médica para dependente maior invalido; Realizar avaliagéo para readaptagéo funcional,
Executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.



