DESCRICAO DE CARGOS DESENVDLVES;»

Agéncia de Desenvolvimento Paulista

Cargo: \ Nivel
Contador I
Unidade: Reporte:

DIT / SUCON / Geréncia Contébil Gerente Contébil

Realiza e acompanha o registro de todos os eventos contabeis e proceder a elaboracéo
das demonstragdes financeiras da Instituicao.

“&- Elaborar as DemonstracGes Financeiras obrigatorias, observando os principios
contabeis e normatizacdes do Banco Central;

“&- Providenciar a publicacdo das Demonstracdes Financeiras em jornal de grande
circulacao e no Diéario Oficial em atendimento a legislacdo vigente, ap0s aprovacao da
Diretoria e Conselho;

“& Elaborar os balancetes diarios e balancete mensal, com as devidas conciliages e
evidéncias documentais das diversas rubricas contabeis;

“& Preparar, conferir e transmitir ao Banco Central do Brasil os seguintes documentos:
Balancete Mensal (DOC 4010), Balanco Semestral (DOC 4016), Estatistica Financeira
(mensal) (DOC 4150) e Informacdes Financeiras Trimestrais (IFT);

“& Elaborar e enviar a escrituracao fiscal digital, SPED, a Junta Comercial do Estado de
Sao Paulo através dos aplicativos da Receita Federal,

“& Efetuar o registro e acompanhando diarios dos langamentos contabeis de todas as
transacgoes, classificadas de acordo com o COSIF — Plano Contabil das Instituicdes do
Sistema Financeiro Nacional;

“&» Atender as solicitacbes da Administracdo que envolvem rotinas e informagGes
contabeis;

“&- Fornecer apoio aos trabalhos de auditoria externa e fiscalizagdes do Banco Central e
Tribunal de Contas do Estado;

“&- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgéo.

= Formacdo académica superior com graduacdo em nivel pleno em
Instrucdo Formal: areas de atuacao especificas (Ciéncias Contabeis);

= Registro ativo no érgao de classe CRC.

Outros = Razoaveis conhecimentos relacionados ao Sistema Financeiro
Conhecimentos: Nacional em especial o Plano Contabil das Instituicbes do Sistema
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Financeiro Nacional (COSIF);
= Nocdes de microinforméatica, especialmente editor de texto e planilha
de célculos;

= Dominio das praticas e procedimentos de sua area de conhecimento
no &mbito da Institui¢ao.

Experiéncia na

= Sem experiéncia prévia.
Desenvolve SP: P P

= O profissional exerce acdo independente no desenvolvimento de

Supervisao . =
Recebida ou seu trabalho e recebe orlenta(;a_o geral, norteando_ seu
Autonomia: comportamento por normas e procedimentos preestabelecidas e

diretrizes especificas recebidas da chefia.

= Profissional com conhecimentos tedricos e praticos voltados a um campo de atuacao, ja
consolidados.

= E responsavel pela implementacdo de solugdes técnicas de sua especialidade
assumindo a responsabilidade técnica por suas avaliagbes e/ou produtos de seu
trabalho, implicando assinatura de documentos como responsavel técnico oficial pela
Instituicéo;

= Maturidade psicologica para assumir trabalhos sob pressdo e ndo se envolver em
conflitos intra e interdepartamentais;

= Habilidade avancada na comunicacao oral e escrita;

= Capacidade de trabalhar em grupos médios e heterogéneos, mantendo-se integrado;

= Desenvolve, individualmente ou em equipe, atividades de média a alta complexidade,
com modulos interligados a outras unidades ou especialidades, envolvendo
planejamento, programacdo de etapas, avaliacdo e selecdo de técnicas, métodos e
critérios de trabalho. Sua iniciativa € voltada para tomada de decisao e capacidade de
solucionar problemas de média a alta complexidade usando referenciais
preestabelecidos e/ou novos;

= Possui conhecimentos organizacionais que favorecem a percepcdo dos impactos de
suas acdes no nivel da Instituigdo.

= Regulares com outras unidades, empresas, clientes, fornecedores

Contatos: 9 ' P ' ' '
etc.

Informacgdes = Razoavel acesso as informagfes confidenciais, as quais podem ser
Confidenciais: consideradas como relevantes para a Organizacao.
Maquinas,
Equipamentose |= Nenhum.
Numerario:




