SECRETARIA MUNICIAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°623, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023

Altera a Lei Complementar n° 486, de 09 de
novembro de 2016

EDUARDO RIBEIRO BARISON, Prefeito Municipal de Mococa,
Estado de Sao Paulo,

FACO SABER, que a Camara Municipal de Mococa, em Sess&o
Extraordinaria realizada no dia 04 de dezembro de 2023, aprovou
Projeto de Lei Complementar n°056/2023, de autoria da Mesa
Diretora da Camara e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1°. Esta Lei Complementar altera a Lei Complementar n°® 486,
de 09 de novembro de 2016, que dispde sobre cargos, estrutura organico-administrativa e gestéo
de pessoal da Camara Municipal de Mococa e da outras providéncias.

Art. 2°. Fica alterada a denominagdo do cargo de Auxiliar de
Contabilidade para Agente Administrativo, que tera as seguintes atribuigdes e requisitos:

DENOMINACAO: Agente Administrativo
ATRIBUICOES:
Descricao sintética: Auxiliar na execugado das tarefas de ordem administrativa, contabil
e de recursos humanos.
Descricdao Analitica: 1- Auxiliar em todo trabalho referente ao departamento de
Contabilidade da Camara Municipal, no processamento de seu
orgamento;

2- Executar as tarefas afetas a tesouraria da Camara, controle de

contas a pagar, recebimento, conferéncia e liquidagédo de Notas
Fiscais;

3- Auxiliar no processamento de contas a pagar e despesas
autorizadas de acordo com o orcamento aprovado, garantindo o
pagamento pontual de fornecedores e prestadores de servicos;

4- Auxiliar o Contador na realizagdo de conciliagbes bancérias para
garantir a precisao dos registros financeiros;
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para auditorias internas e externas;

6 — Auxiliar na prestagdo de contas exigida pelos orgéos de
Controle (Tribunal de Contas);

7- Colaborar na gestdo eficiente dos recursos financeiros da
Camara, buscando otimizacao de custos quando possivel.

8- Manter o controle do estoque de materiais de consumo e
suprimentos, solicitando reposicdes conforme necessario;

9- Prestar suporte administrativo aos vereadores, auxiliande em
suas demandas e fornecendo informagdes necessarias para o
exercicio de suas fungdes.

10 — Auxiliar o Contador e o Controle Interno no gerenciamento de
Adiantamentos e prestagdes de contas de viagens de vereadores e
servidores;

11 - Alimentagao de software de gestdo com informacgdes inerentes
a Administracdo da Camara (Contabilidade, Financeiro, Recursos
Humanos e compras) sob orientagdo dos respectivos
responsaveis;

12 — Redigir relatérios, graficos, planilhas;

13 - Criar e manter um banco de dados de fornecedores, incluindo
informacdes de contato, produtos e servicos fornecidos, e
documentos legais pertinentes.

14 - Manter comunicacgdo proativa com fornecedores e prestadores
de servicos para garantir alinhamento continuo com as
necessidades da Camara Municipal.

15 - Gerenciar o fluxo de correspondéncia eletrénica e fisica
inerentes ao Departamento de Contabilidade da Camarz;

16 — Prestar suporte administrativo ao Diretor de Secretaria e
Controle Interno.

CONDICOES DE | Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO:
b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO:

O cargo & efetivo e depende de concurso publico para o seu
provimento.
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| NIVEIS | - Segundo grau completo.

Il = Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneragao basica.

lll — Pés-graduagao “lato sensu” na &rea, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneracao basica.

IV — Mestrado e/ou doutorado na &area, com acréscimo de 30%
(trinta por cento) sobre a remunerag&o basica.

Art. 3°. O Anexo Il Lei Complementar n® 486, de 08 de novembro
de 2016, referente cargo de Auxiliar de Contabilidade, passa a vigorar sob a seguinte redacao:

QUANTIDADE DENOMINACAO REFERENCIA
SALARIAL
01 Agente Administrativo NM 7

Art. 4°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacsio, revogando-se as disposicdes em contrério.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOCOCA, 11 DE DEZEMBRO DE 2023.

" EDUARDO RIBEIRO BARISON
Prefeito Municipal




