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Estindia Turfstica de Paraguagu Paulista

AUTOGRAFO N° 081-2019
AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 022-2019

Autoria do Projeto: sra. Prefeita Municipal

Cria cargos efetivos no Quadro de
Pessoal do Instituto Municipali de
Seguridade Social (IMSS), e altera a
Lei Complementar Municipal n°
058/2005, conforme especifica.

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA
APROVA:

Art. 1° Esta lei complementar cria cargos efetivos no Quadro de Pessoal do Instituto
Municipal de Seguridade Social (IMSS), e altera a Lei Complementar Municipal n° 058, de
22 de dezembro de 2005.

Art. 2° Ficam criados cargos efetivos no Quadro de Pessoal do Instituto Municipal de
Seguridade Social (IMSS), nas respectivas denominacgées, quantidades e referéncias:

Denominagio Quantidade | Referéncia
Analista Previdenciario 1 72
Procurador Juridico 1 79
[Técnico em Contabilidade 1 69
Total 3

§ 1° Os cargos criados integrardo o Anexo 1V, Tabela Il - Quadro de Pessoal dos
Cargos de Provimento Efetivo, da Lei Complementar n® 058, de 22 de dezembro de 2005.

§ 2° A descrigdo, requisitos, jornada de trabalho e atribuigdes dos cargos criados ao
Instituto Municipal de Seguridade Social (IMSS), constam em anexo desta lei complementar.

Art. 3° Fica o Poder Executivo autorizado a consolidar a Lei Complementar n°. 058, de 22
de dezembro de 2005, com as alteragdes promovidas por esta lei complementar.

Art. 4° As despesas decorrentes desta lei complementar correrdao a conta de dotagdes
orgamentarias consignadas no Orgamento Programa do Instituto Municipal de Seguridade
Social (IMSS), suplementadas se necessario.

Art. 5° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Estansja Turistica de Paraguacu Paulista, 20 de dezembro de 2019.

Presidente da Camara
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REGISTRADO em livro préprio na data supra e PUBLICADO por Edital afixado em lugar

publico de costume. :

/MARCEIKI'ORTOLERO ARAUJO LOURENGO
Chefe de Gabinete
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ANEXO - Descrigdo, Jornada de Trabalho, Requisitos e Atribuigdes de Cargos Efetivos Criados ao
Instituto Municipal de Seguridade Social (IMSS)

DENOMINACAO: Analista Previdenciario

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo em Direito ou Administragido de
Empresas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar, coordenar, promover a execugdo de todas as atividades da
unidade administrativa relacionada & previdéncia e processamento de dados, orientando, controlando
e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas em sua area de atuagao.
ATRIBUIGOES:

| — executar tarefas no ambito da previdéncia e do processamento de dados;

l - efetuar calculos dos beneficios previdenciarios, observadas as normas e regulamentos
previdenciarios;

Il - controlar beneficios previdenciarios;

IV — manusear e conservar maquinas, equipamentos e materiais;

V - organizar arquivos, elaborar planilhas de cadastros dos segurados e do controle de certiddes de
tempo de contribui¢ao;

VI - efetuar o atendimento e orientagédo dos segurados;

VII- auxiliar o Diretor do IMSS no que se fizer necessario na area previdenciaria

VIil — auxiliar no processamento e controle de compras, licitagdes, contratos contratagéo de pessoal
€ de servigos atuariais;

IX - executar outras atividades correlatas ou as que lhe venham a ser atribuidas para racionalizagdo e
melhoria continua dos servigos previdenciarios prestados pelo instituto;

X - receber e analisar todos os processos de inativagdes e pensoes;

Xi — receber e conferir as declaragdes de familia, prestando os esclarecimentos e orientando os
servicos interessados;

XIl - orientar beneficiarios de segurados falecidos e realizar investigagbes socioeconomicas para a
comprovagéao de vinculo de dependéncia;

Xl - protocolos e servigos externos;

XV - realizar anualmente o censo previdencidrio dos aposentados, pensionistas e servidores ativos,;
XVI - proceder langamentos e acompanhamento de documentos em sistema de informatica e sites
que se fizerem necessarios;

XVl - realizar anualmente prova de vida no més de nascimento dos aposentados e pensionistas.

DENOMINACAOQ: Procurador Juridico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em Direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados do
Brasil.

JORNADA DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais

DESCRIGCAO SUMARIA: Executar os servigos de consultoria juridica da autarquia, realizando o
controle da legalidade dos atos e executando a defesa judicial e extrajudicial dos interesses e direitos
da autarquia.

ATRIBUICOES:

| - elaborar peti¢des iniciais;

Il - formalizar e protocolar contestagoes;

Ill - supervisionar e conferir impugnacdes;

IV - pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contrarrazdes de recursos, notificagdes,
consultas, peticdes, além de outros documentos;

V - proceder a defesa da autarquia perante o PROCON, Ministério Publico, Juizados Especiais, INSS,
Receita Federal, Tribunal de Contas;

VI - emitir parecer em inquéritos e sindicancias administrativas, inclusive disciplinares e tributarias;

VI - acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais;

formular quesitos em agdes judiciais e extrajudiciais;

VIII - pesquisar e acompanhar inquéritos policiais de interesse da administragdo municipal;

IX - redigir documentos oficiais tais como portarias, resolugdes, ordens de servigos e outros atos
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congéneres;,

X- realizar audiéncias;

Xl - operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Xli - dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagéo prévia e se devidamente habilitado,
guando necessario ao exercicio de suas atividades; .

XNl - manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho que estejam sob sua responsabilidade;

XIV - acompanhar todas as etapas de processos licitatorios, orientando e emitindo parecer quanto ao
fiel cumprimento da legislagdo pertinente;

XV - acompanhar a legalidade na gestdo e remuneragcdo de pessoal da autarquia, orientando a
abertura de processo administrativo e/ou disciplinar. :

DENOMINACAQ: Técnico em Contabilidade

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo, curso em Contabilidade ou Bacharelado
em Ciéncias Contabeis e inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade.

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo e proceder a
consultoria; executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar
contabilidade gerencial.

ATRIBUIGOES:

| - preparar relagio de cobranga e pagamentos efetuados pela autarquia, conferindo os saldos, para
facilitar o controle bancario;

I - reunir e ordenar os dados para elaboragéo do balancete e balango geral;

Il - auxiliar na elaboragdo do orgamento anual, elaborando seus anexos,

IV - executar a escrituragdo de livros contabeis, registros, conta-corrente, caixa e outros, atentando
para a transcrigio correta dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se de sistemas
manuais € mecanizados, para fazer cumprir as determinagdes legais € administrativas;

V - fazer a conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
forem detectados erros e providenciando a corregéo;

VI - elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, aplicando técnicas apropriadas
e apresentar resultados parciais ou totais da situagéo econdmica e financeira da autarquia;

VIl - examinar empenho de despesas e existéncia de saldo nas dotagdes e conferir, diariamente,
documentos, receitas e despesas;

VIl - fazer levantamentos de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiro;

IX - conferir documentos contabeis e declaragdes ou notas;

X - preparar relagéo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores, especificando saldo e
dotacgao, para facilitar o controle;

XI - proceder a classificagdo e avaliagdo de receitas e despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos;

Xll - operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Xl - manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

XIV- proceder os langamentos nos sistemas de informatica e sites correspondentes, de todas as
obrigagdes de natureza contabil, financeira, tributéria, atuarial e de pessoal,

XV - proceder o langamento, emisséo e liquidacéo de nota de empenho;

XVI - auxiliar na elaboragcéo e processamento da folha de pagamento;

XVII - executar outras atividades correlatas.
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