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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Coordenador Administrativo / Financeiro
Título da Posição: Técnico Contábil
	Revisão:



	Diretoria: Tesouraria
	Departamento / Setor: Tesouraria

	Superior Imediato: Tesoureiro


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

	Responsável pela execução das atividades de Administração de Pessoal e de Contabilidade, através da elaboração e conferência da folha de pagamento, recolhimento de tributos e encargos sociais, processo de admissão e rescisão contratual, cálculo de férias, controle de benefícios, entre outros, bem como executar as atividades técnicas da área de Contabilidade e Orçamento, através da classificação das contas contábeis, acompanhamento e atualização da legislação, organização e atualização de documentos, interagindo com as diversas áreas da Instituição, visando assegurar o cumprimento das exigências legais que regulam o vínculo empregatício dos Colaboradores e responsabilidades contábeis, dentro de prazos, normas, políticas e procedimentos estabelecidos.



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

	- Garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para as áreas Administração de Pessoal e de Contabilidade, coordenando as atividades desenvolvidas, orientando as equipes de trabalho, elaborando relatórios de estatísticas internas e externas, a fim de contribuir para o desenvolvimento do fluxo de trabalho para alcance dos objetivos estratégicos definidos pela Instituição.

- Coordenar as equipes de trabalho sob sua responsabilidade nos processos desenvolvidos na área, através do acompanhamento, orientação e controle de suas ações, visando esclarecer eventuais dúvidas, implantar melhorias, planejando e definindo estratégias para atendimento às demandas internas das áreas.

- Acompanhar a realização dos processos de Administração de Pessoal, controlando fluxos de trabalho, analisando relatórios, conduzindo os processos da área, tais como: elaboração e conferência da folha de pagamento, recolhimento de tributos e encargos sociais, processo de admissão e rescisão contratual, cálculo de férias, controle de benefícios, entre outros, visando manter os processos dentro das normas e procedimentos estabelecidos e legislação trabalhista vigente.
- Controlar os lançamentos referentes à contratação e movimentação de pessoal junto à folha de pagamento, analisando a documentação recebida, conferindo dados de proventos e descontos, visando garantir a efetividade das movimentações de pessoal, bem como o pagamento dos salários e demais verbas e benefícios.

- Controlar e realizar os processos de admissão dos Colaboradores, conferindo a documentação, efetuando lançamento em sistema, registrando CTPS, preparando prontuários, visando manter o controle dos contratos de trabalho de acordo com a legislação vigente.
- Realizar os cálculos trabalhistas e rescisórios quando da demissão de Colaboradores, preparando a documentação referente à rescisão, a fim de cumprir as obrigações trabalhistas da Instituição.
- Realizar o recolhimento das obrigações trabalhistas e previdenciárias, tais como: INSS, FGTS, GAGED, IR, Contribuição Sindical e Mensalidade Sindical, conferindo lançamentos junto ao sistema, visando manter a programação dos pagamentos e o cumprimento das obrigações sociais vigentes.
- Realizar o atendimento aos Colaboradores, orientando-os em assuntos pertinentes a área e dirimindo dúvidas quanto aos processos realizados na área de Administração de Pessoal, visando manter a transparência dos assuntos referentes a pagamento dos Colaboradores.

- Realizar a atualização do prontuário, CTPS, entre outros documentos dos Colaboradores, bem como atualização das certidões negativas, através da manutenção dos cadastros junto ao sistema de gerenciamento de recursos humanos e sites dos órgãos públicos.

- Representar a Instiutição, na condição de preposto, em processos demissionais, junto ao sindicato ou órgãos públicos, visando a clareza de informações no processo de demissão de Colaboradores, com o intuito de resgardar a imagem e idoneidade da Organização perante aos órgãos públicos responsáveis e de seus Colaboradores.

- Efetuar os lançamentos contábeis de receitas e despesas, classificando recibos, notas fiscais, comprovantes de pagamento, entre outros, a fim de manter as receitas e despesas dentro do plano de contas estabelecido pela Instituição.
- Conciliar as contas contábeis e bancarias da OAB, para efeitos contábeis, de fluxo de caixa e de custos, visando garantir a assertividade do processo e das informações.

- Realizar a conciliação das entradas e saídas, folha de pagamento, pagamentos e recebimentos, entre outros, checando os lançamentos, classificando-os conforme plano de contas, bem como realizando as apurações, a fim de manter a fidelidade dos registros contábeis e fiscais. 
- Conciliar as diversas contas do ativo e passivo, fazendo os ajustes necessários para a adequação às normas de contabilidade e legislação pertinente, visando subsidiar a tomada de decisão por parte do Superior Imediato e Diretoria.
- Contribuir para elaboração do orçamento financeiro da Instituição, levantando e analisando as informações relevantes sobre o cenário econômico financeiro nacional, preparando relatórios específicos, visando auxiliar na elaboração de planos de ação estratégicos para cumprimentos dos objetivos da Instituição.

- Elaborar a declaração anual de imposto de renda da Instituição, conciliando informações pertinentes às áreas fiscal e tributária, visando cumprir as obrigações e exigências legais vigentes.

- Auxiliar na elaboração de emissão de boletos bancários de Advogados e Estagiários, através do acompanhamento dos valores a serem emitidos, a fim de contribuir para agilizar o fluxo das atividades da área.
- 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 da Legislação Trabalhista e Folha de Pagto.
	Trabalho em Equipe

	Domínio de Cálculos Trabalhistas e Previdenciários
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio da Legislação Contábil / Fiscal / Tributária
	Organização / Planejamento / Controle

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Comunicação

	Orientação para Resultados
	Atenção Concentrada / Detalhamento

	Orientação para o Cliente
	

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 03 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





Coordenador Administrativo / Financeiro





Tesoureiro





Diretoria








SUBORDINADOS











Analista Financeiro


Analista Contábil


Assistente de Relacionamento


Assistente Administrativo














