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CARGOS, VAGAS, REQUISITOS, JORNADA DE TRABALHO, VENCIMENTOS E DESCRICOES SINTETICAS

TOTAL JORNADA DE
< REQUISITOS B VAGAS | VAGAS TRABALHO VENCIMENTO-
CODIGOS CARGOS (ESCOLARIDADE/ FORMACAO) DE AC PcD VAGAS (HORAS BASE
VAGAS PPP
SEMANAIS)
ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Ensino Superior Completo em
Ciéncias Contabeis, em instituicao
001 Contador reconhecida pelo MEC, e Registro 01 01 - - 40h R$ 5.570,00
Profissional em Org&o de Classe.
ENSINO MEDIO COMPLETO
ooz | Agente de Administracdo Ensino Médio completo. 01 01 ; - 40h R$ 2.000,00
Previdenciaria
ooz  |Auxiliar de Administracéo Ensino Médio completo. CR : : : 40h R$ 1.800,00
Previdenciaria

Descricfes Sintéticas:

ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Contador: Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo a necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentéario; Executar os
trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e orientando o0 seu processamento, para assegurar a correta apropriagdo contabil; Analisar, conferir, elaborar e
assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento; Analisar, conferir, elaborar, assinar e controlar os bens
patrimoniais, observando sua correta classificagdo, langcamento, baixa, depreciacao, reavaliagcao e inventario; Participar das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo; Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; Elaborar pareceres, prestacdo de contas, informes técnicos e relatdrios, observa¢des realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo e sugerindo medidas de implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; Analisar, conferir, elaborar e assinar
relatérios contdbeis/financeiros exigidos pelas esferas municipal, estadual e federal, conforme legislacdo vigente; Promover a manutencdo e a atualizacdo do SIGFIS
(Sistema Integrado de Gestao Fiscal); Planejar e elaborar os programas financeiros e orcamentérios do IPC, calculando e especificando receitas e custos durante o periodo
considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado do mesmo; Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuacao.

CR = Cadastro Reserva; AC = Ampla Concorréncia; PcD = Pessoa com deficiéncia; PPP = Pessoa preta e parda


http://www.ibam-concursos.org.br/documento/anx1rc_cp3.pdf
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ENSINO MEDIO COMPLETO
Agente de Administragdo Previdenciaria: Executar, sob supervisdo imediata, com vista ao cumprimento de leis, decretos, normas ou normas referentes a administragao
em geral e previdéncia em particular; Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicagdo de regras de funcionamento e organizagcdo do regime
proprio de previdéncia; Consultar e interpretar as legislagdes; Abertura de processos administrativos; Auxiliar o envio de documentos exigidos pela deliberacdo 260 do TCE-
RJ e acompanhamentos e atualiza¢éo de processos homologados pelo referido 6rgdo, como o envio que quaisquer documentos ao 6rgdo do Tribunal de Contas; Executar
digitalizacdo para execucdo de suas tarefas. Formalizar e instruir processos, bem como informa-los em matéria administrativa; Registrar fatos processuais e fazer
apensacao, desapensac¢do, anexacdo, desanexacao e juntada de pegas em processos; Auxiliar nas publicacdes nos 6rgéos oficiais; Orientar os servidores e segurados e 0s
orgdos competentes quanto aos procedimentos de concesséo de beneficios; Colaborar no preparo de relatérios e planos de trabalho; Quaisquer outras tarefas importantes a
funcdo, compreendidas nelas; Processar, controlar, registrar e comunicar os despachos inerentes aos processos de pericias médicas aos 6rgdos competentes; Auxiliar as
atividades necessarias a realizacdo do COMPREYV, para compensagdo previdenciaria; Auxiliar o recadastramento e, Inspecionar o estado do material permanente sob sua
guarda, tomando as providéncias necessarias a sua conservagao.
Auxiliar de Administracdo Previdenciaria: Conhecer as normas basicas de previdéncia, garantindo a correta aplicacdo de regras de funcionamento e organizacdo do
regime préprio de previdéncia; Consultar e interpretar as legislagfes; Dominar conceitos de redagdo para instruir e elaborar fundamentacéo em expedientes ou processos;
Abertura de processos administrativos; Auxiliar as atividades relacionadas ao recadastramento dos segurados inativos e pensionista do IPC; Auxiliar nas publicacbes nos
orgdos oficiais; Auxiliar as atividades necessérias a realizagdo do COMPREV, para compensac¢do previdenciéria executar digitalizacdo para execu¢do de suas tarefas;
Registrar fatos processuais e fazer apensacdo, desapensacao, anexa¢do, desanexacdo e juntada de pecas em processos; Orientar os servidores e segurados e 0s 0rgaos
competentes quanto aos procedimentos de concessdo de beneficios; Exercer outras atividades relacionadas aos fins institucionais do IPC, que venham a ser determinadas
pela autoridade superior; Quaisquer outras tarefas importantes a fungcédo, compreendidas nelas; Inspecionar o estado do material permanente sob sua guarda, tomando as
providéncias necessarias a sua conservagao.

CR = Cadastro Reserva; AC = Ampla Concorréncia; PcD = Pessoa com deficiéncia; PPP = Pessoa preta e parda
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