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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Analista Contábil
Título da Posição: Assistente Contábil
	Revisão:



	Diretoria: Tesouraria
	Departamento / Setor: Tesouraria

	Superior Imediato: Coordenador Administrativo e Financeiro


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pelas atividades de análise e execução relacionadas a contabilidade, através da classificação das ações contábeis, cálculos e relatórios, conferência e conciliação das informações contábeis e fiscais de acordo com a legislação vigente, entre outras rotinas, interagindo com as diversas áreas da Instituição quando necessário, visando assegurar a fidelidade das informações contábeis e fiscais, bem como o cumprimento da legislação pertinente e dos prazos estabelecidos.




	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Preparar o plano de contas contábil da Instituição, organizando a classificação das contas e serviços, sistema de livros e documentação e método de escrituração contábil, visando manter a clareza nos demonstrativos contábeis e orçamentário.
- Realizar a escrituração do histórico contábil, garantindo a transcrição dos dados contidos nos sistemas SIPRO e SISCONT, conferindo os documentos originais, a fim de manter a transparência e lisura das informações.

- Elaborar o DRE, através da análise das receitas e despesas, identificando a veracidade das informações contábeis, a fim de preparar relatórios com as informações encontradas para análise e acompanhamento do gestor imediato.
- Efetuar a conciliação das contas do ativo e passivo, de acordo com os procedimentos estabelecidos, para fazer os ajustes necessários para a adequação às normas de contabilidade e legislação pertinente.

- Elaborar os balanços e balancetes contábeis da Instituição, bem como o controle do seu ativo imobilizado, relatórios financeiros, visando assegurar a disponibilidade de informações contábeis e gerenciais fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisório em todas as áreas.

- Conferir os lançamentos de receitas e despesas, por meio da análise de recibos, notas fiscais, comprovantes de pagamento, entre outros, a fim de garantir a compatibilidade das informações geradas no sistema de gestão e demonstrar a movimentação financeira da Instituição, bem como dirimir eventuais irregularidades.
- Manter-se atualizado sobre a legislação fiscal tributária, através de pesquisas e estudos a fim de prestar as orientações necessárias às áreas da Instituição, visando prevenir incoerências e prejuízos, bem como a conformidade às exigências legais.
- Manter a atualização dos cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação, conforme índices adequados para cada caso, visando garantir a assertividade dos demonstrativos contábeis.
- Realizar a conciliação bancária diária, através da conferência de extratos bancários e relatórios de pagamentos e recebimentos, bem como conciliação dos tributos, a fim de manter a atualização dos saldos bancários das contas da OAB e o correto recolhimento dos tributos.

- Atender a Auditoria, através do fornecimento das informações contábeis solicitadas, visando atender as demandas geradas.

- Manter controle das despesas realizadas nas Subsecções da OAB e de adiantamentos realizados aos Colaboradores para pequenas despesas da Seccional ou viagens e serviços, conferindo documentos e recibos de despesas, visando garantir a assertividade dos numerários.

- Preparar relatórios gerenciais, contábeis e de prestação de contas anual, apresentando os dados estatísticos e pareceres técnicos, visando subsidiar a tomada de decisão pela Diretoria.

- Interagir junto a Comissão de Contas e Orçamento na elaboração do orçamento anual, fornecendo informações contábeis, a fim de contribuir para realização do orçamento anual da Instituição.

- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio de Técnicas Contábeis
	Trabalho em Equipe

	Domínio da Legislação Contábil / Fiscal / Tributária
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para Resultados
	Comunicação

	Orientação para o Cliente
	Atenção Concentrada / Detalhamento

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 02 anos no cargo

	Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciências Contábeis / Administração

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Órgãos Públicos, Bancos e Advogados para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Analista


Contábil





Coordenador Administrativo e Financeiro





Tesoureiro








SUBORDINADOS























