ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUN ICIPIO DE IMIGRANTE

LEIN° 1.997/2014

ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES EFETIVOS DO QUADRO GERAL
DO MUNICIPIO DE IMIGRANTE, INSTITUI O
RESPECTIVO QUADRO DE CARGOS E FUNCOES
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CELSO KAPLAN, Prefeito Municipal de Imigrante, Estado%do Rio Grande
do Sul. '

FACO SABER que a Cimara Mu.mc1pal de Vereadores aprovou o Projeto
de Lei n° 106/2014 € eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secio I — Dos Pl’lIlClpIOS
Art. 1° Esta Lei estabelece o Quadro de cargos de provnnento efetivo e o
respectivo Plano de Carreira dos servidores do Quadro Geral do municipio de Imigrante, em
consondncia com 0s chsposmvos do Regime Juridico Umco Estatutario.

Secdo IT - Das Definig:('ies
Arxt. 2°. Para efeitos desta Lei, considera-se:

I — Cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometldas ‘a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criag8o por lei, denomina¢do prépria, nimero certo ¢
retribui¢do pecunidria padronizada;

I — Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagfio, com
iguais atribui¢des e responsabilidades, constituida de padrdes e vantagens da Carreira;

I - Padrio, a identificagiio numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V — Classe, a graduacfio de retribui¢do pecunidria dentro da categona funcional,
constituindo a linha de promocéo;

V — Promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional. -

: CAPITULO I :
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Seciio I - Do Quadro das Categorias Funcionais e da Remuneragiio
Art. 3°. O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo do Quadro Geral é
mtegrado pelas seguintes categorias funcionais, com a respectiva carga horana escolaridade,
niimero de cargos, padrdes e vencimento basico, conforme segue:

Segue ...
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CARGOS E PADROES DO QUADRO GERAL
N° CATEGORIA ﬁ VENCIMENTO
CARGOS| PADRAO FUNCIONAL ESCOLARIDADE | C.H | BASICO (R$)
02 QG-01 Monitor Educacional Ensino Médio 40 1.225,17
02 QG-01 Secretério de Escola Ensino Médio 40 1.225,17
03 QG-02 | Agente Administrativo Ensino Médio 40 1.692,31
01 QG-02 Tesoureiro Ensino Médio 40 1.692,31
03 QG-03 | Motorista Ens. Fundamental 40 1.866,34
01 QG-03 | Técnico em Ens. Médio Técnico
Contabilidade € registro no 40 1.866,34
o CRC/RS
01 QG-03 Técnico em Informatica | Ens. Médio Técnico | 40 1.866,34
01 QG-03 | Técnico em RH Ens. Médio Técnico | 40 1.866,34
02 QG-04 | Fiscal Ensino Médio 40 2.104,22
03 QG-04 | Operador de Maquinas Ens. Fundamental 40 2.104,22
01 QG-04 Mecanico Ens. Fundamental 40 2.104,22
Gestor de Servigos Tecnodlogo ou
02 QG-05 Publicos Ensino Superior 40 2.250,00
01 QG-06 | Arquiteto Ens. Superior 30 3.470,00
01 QG-06 | Contador Ens. Superior 30 3.470,00

Parigrafo Unico. A remuneragio ¢ composta pelo vencimento bésico do cargo,
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou transitdrias, estabelecidas em Lei.

Art.

Constituicdo Federal.

4°, Fica fixado o més de Abril de cada ano a data-base para fins de
revisdo geral anual do vencimento dos servidores publicos municipais, ativos, inativos e
pensionistas do Poder Executlvo municipal, nos termos do disposto no artigo 37, inciso X, da

Paragrafo unico. A revisfio geral anual observara as seguintes conchgoes

I — autorizacdo na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

I — defini¢fo do indice em Lei especifica; '

IIT — previsdo do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de custeio na

Lei Orcamentaria Anual;
IV -~ comprovagdo da disponibilidade financeira. que configure capac1dade de
pagamento pelo Municipio, preservados os compromissos relativos a investimentos e
despesas continuadas nas 4reas prioritirias de interesse econdmico e social; e,
V — atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o artigo 169 da
Constituicdo e a Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

Segue ...
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Sec¢do II — Das Especificagdes das Categorias Funcionais
Art. 5° Toda a categoria funcional, para os efeitos desta Lei, deverd conter
as especificacdes funcionais relativamente as atribui¢es, responsabilidades e dlﬁcuidades de
trabalho, bem como as quahﬁcag:oes exigivels para o provimento do cargo que a integram,
obedecendo a seguinte ordem:
I — denominagéio da categoria funcional;
I — padrfio de vencimento;
ITX — descrigdo sintética e analitica das atribui¢Ges;
IV — condigGes de trabalho, incluindo o horério semanal; e,
V — requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo, a 1dade e outros
especiais de acordo com as atnbmgoes do cargo. :

Art. 6°. As especificagtes das categonas funcionais cnadas pela presente
Lei sfo as que constituem o Anexo I, que é parte 1ntegrante desta Lei.

Sec¢do III - Do Recrutamento de Servidores
Art. 7°. O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a no padréo e na
classe inicial de cada categoria funcional, mediante ' concurso pubhco nos termos
disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Mumc:1p10
Paragrafo Unico. Exceto para os que na data de entrada em vigor desta Lei
forem transpostos ¢ enquadrados em cargos de idéntica ou assemelhada espec1ﬁcag:ao
conforme descrito nas Disposi¢des Finais e Transitdrias desta Lei. :

Art. 8°. O servidor que por forca de coneurso publico for provido em cargo
de outra categoria funcional, sera a pedido exonerado e ap6s a nova nomeagio enquadrado no
novo Padrdio ¢ na Classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de
exercicio para fins de promoggo. :

Sec¢io IV — Do Treinamento
Art. 9°. A Admmlstragao Municipal promoveré treinamentos para os seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de
suas fungdes, visando dinamizar a execuc8o das atividades dos diversos érgios.

, Art. 10. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pelo
proprio Municipio, atendendo as necessidades verlﬁcadas €, externo quando executado por

orgdo ou entidade especmhzada

Segue ...
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: Seciio V — Das Classes .
Art. 11. As classes constituem a linha de promocgio dos detentores de
cargos efetivos.
Paragrafo unico. As classes sdo designadas pelas letras A, B, C, e D sendo esta
ultima a final da carreira. -

“Art. 12. Todo cargo se situa, inicialmente, na classe “A” & a ela retorna
quando vago. :

‘Seciio VI—Da Promogao :

Art. 13. A promogdo sera realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior,
com o acréscimo de 5 % {cinco por cento) sobre seu Padrao de venmmento em cada
transposigio de Classe.

Paragrafo Unico. A contagem de tempo para:ﬁns de promog:éio,: para os atuais
servidores, serd a contar da publicagio desta Lei, € para as novas admissdes tera inicio apds o
cumprimento do estagio probat(’)rio.

Art. 14. As promogdes obedecerdo ao criteno de tempo de exercicio em
cada classe, merecimento ¢ aperfelgoamento profissional.

§ 1°. Em principio, todo servidor tem merecnmento para ser promovido de classe,
evidenciada pela demonstragio positiva no exercicio do scu cargo pelo desempenho de forma
eficiente, dedicada e leal das atribui¢bes que lhe sfo cometidas, bem como pela sua
assiduidade, pontualidade e responsabilidade.

§ 2°. O aperfeicoamento profissional sera realizado através de cursos, encontros,
congressos, semindrios e similares, cujos conteudos tenham relagio com as atividades
prestadas no servico publico municipal e comprovados através de documento que apresente
conteudo programético, carga hordria e registro do orgao expedidor, Clle periodo de
realizag@0 esteja incluso no periodo de cada promogio. '

Art. 15. A promogio a classe seguinte obedecerd critérios de tempo,
merecimento ¢ aperfeigoamento profissional, conforme segue
I — para a Classe A, ingresso automatico;
II — para a Classe “B”:
a) apos (7 (sete) anos de intersticio na Classe A; :
b) comprovantes de participagio em atividades de conhecimento e aperfelgoamento
profissional, que somados perfagam, no minimo 20 (vinte) horas; e,
¢) avaliagio de mereciménto considerada positiva sempre que 0 serv1dor alcangar no

minimo 80% (oitenta por cento) das metas propostas.
. Segue ...
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III — para a Classe “C”:
a) apos 06 (seis) anos de intersticio na Classe B; :
b) comprovantes de participacio em atividades de conhecimento e aperfe1g:oamento
profissional, que somados perfacam, no minimo 20 (vinte) horas; e,
¢) avaliagio de merccimento considerada positiva sempre que © serv1dor alcangar no
minimo 80% (oitenta por cento) das metas propostas.
IV — para a Classe “D”:
a) apos 05 (cinco) anos de intersticio na Classe Cs
b) comprovantes de participagio em atividades de conhecimento e aperfelgoamento
profissional, que somados perfagam, no minimo 20 (vinte) horas; e,
¢) avaliagdo de merecimento considerada positiva sempre que o serv1d0r alcangar no
minimo 80% (oitenta por cento) das metas propostas.

Art. 16. Flcara prejudicada a promog;ao com perda do ano em curso,

durante o intersticio, sempre que o servidor:

I — somar 10 (dez) atrasos de comparecimento 20 servigo, e, ou saidas antes do término
da jornada de trabalho; ou,

II — somar 02 (duas) faltas injustificadas ao servico; ou,

III — somar 02 (duas) penalidades de adverténcia; ou, :

IV — sofrer pena de suspens#o disciplinar, mesmo que convertida em multa; ou,

V — tiver licengas para tratamento de satide, ou qualquer outra licenca prevista na CLT,
no que excederem de 30 (trinta) dias, exceto as decorrentes de acidente em servico; ou,
V1 —tiver licengas ou afastamentos sem direito a remunerago, por qualquer periodo no
ano, ' :

Art. 17. As promocdes serdo efetivas sempre no més de outubro e terfio
vigéncia a partir do més de novembro de cada ano, para os servidores que completarem o
tempo de intersticio exigido para cada classe.

Secio VII Da Comissio de Avaliaciio da Promogao
Art. 18. A Comissdo de Avaliagdo da Promogao sera constlmlda por um
representante da Secretarla Municipal de Administragdo, e por dois servidores efetwos
Paragrafo Unico. Escolhidos os representantes, a Comissdo serd designada pelo
Prefeito Municipal, através de Portaria, para um periodo de exercicio de 2 (dois) anos,
prorrogavel, a seu critério, por igual periodo.

Art. 19. - As competenc1as atribui¢cbes e procedimentos a serem
desenvolvidos pela Comlssao se mnecessario, serdo definidas em regulamento préprio

aprovado por Decreto.
Segue ...
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Art. 20. O membro avaliado terd 05 (cmco) dias uteis a partlr da data do
conhec1mento da sua avaliagfo para recorrer, se assim o desejar :

CAPiTUIiO m
DAS DISPOSICOES FINAIS

‘Art. 21. Coinpete & Secretaria Municipal da Administrag:ab como orgaol

central e normativo do Sistema Administrativo de Gestio de Pessoas, coordenar, orientar e

fiscalizar a implantacdo ¢ a admlmstrag:ao deste Plano de Cargos Carreira ¢ Salarios.

Art. 22, Os enquadramentos previstos nesta Lei, dar-se-fo a ¢ontar de 1°de
janeiro de 2015, e seus ajustes pelo periodo de até 90 (noventa) dias.

Art. 23. As despesas decorrentes da aplicacfo desta lei, correrdo a conta
das dotagGes orgamentarias proprias.

Art. 24, Revogam-se as disposi¢Bes em contrario.
Art. 25. Esta Lei entrard em vigor no primeiro dia ttil do ano? de 2015.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IMIGRANTE, 02 de dezembro de 2014.

Registre-se ¢ Publique-se
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ANEXO UNICO

QUADRO DE CARGOS
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE TRABALHO

1 - CATEGORIA FUNCIONAL Monitor Educacmnal

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar no atendimento aos alunos nos dlversos niveis de
escolaridade em atividades recreativas, de higiene, cuidados especiais, auxiliar na confecgio
de material didatico, acompanhar atividades desportivas; auxiliar no atendimento ao ptiblico,
repassar informacGes e ou registrar solicitagdes; auxiliar no atendimento em bibliotecas e ou
outros setores da rede municipal de educagfo; auxiliar alunos com necessidades especiais;
zelar pelo controle e guarda de materiais do aluno e escola, receber alunos e zelar pela
seguranga dos mesmos; auxiliar em atividades administrativas quando sohc1tado outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: :

a) Carga Hordria: penodo normal de 40 (quarenta) horas semanais;

b) OQutras: o exercicio do cargo poderé exigir, eventualmente, a prestacio de servn;os a noite,
domingos ¢ feriados. ;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |
a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio;
b) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

RECRUTAMENTO: Concurso Puablico

2 — CATEGORIA FUNCIONAL: Secretario de Escola

SINTESE DOS DEVERES: realizar atendimento 20 pubhco participar da, claboracdo,
execucdo e avaliagdo do Plano Global da Escola; supervisionar e controlar o consumo do
material utilizado na escola;. organizar ¢ manter atualizada a escrituragdio escolar, arquivo
ativo e passivo, bem como todos os documentos referentes 4 escola e ao aluno; zelar pelo
recebimento e expedigiio de documentos; providenciar o preparo de Historicos escolares,
certificados, atestados e outr_os alimentar os sistemas informatizados, como Censo anual e
outros projetos em que a unidade possa ser beneficiada; controlar a efetividade do Pessoal
Docente e Administrativo; providenciar a incineragio’ de documentos, conforme as
organizagio e manuten¢io da biblioteca, na falta de uma ‘bibliotecaria; aux1har em outras
atividades solicitadas pela Diregfio da Escola.

Segne ...
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CONDICOES DE TRABALHO: :

a) Carga Hordria: periodo normal de 40 (quarenta) horas semanals

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir, eventualmente, a prestag@o de servu,:os a noite,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio; -
b} Escolaridade: Ensino Médio Completo;

¢) Outras: Curso basico de informatica de no minimo 40 (quarenta) horas;

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico

3— CATEGORIA FUNCIONAL: Agente Administrativo

SINTESE DOS DEVERES: realizar atividades de administraciio geral, examinar ¢
encaminhar processos; atender € encaminhar piblico em geral para as diversas Secretarias ou
orgdos afins, redigir pareceres e informagdes; redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, relatérios com a devida revisio quanto ao aspecto redacional, ordens de
servigo, instrugdes, Projetos' de Lei, minutas de Decreto e outros; auxiliar.ou realizar os
procedimentos relacionados com a 4rea de recursos humanos, realizar e conferir calculos
relativos a lancamentos, alteragdes de tributos, avaliagdo de iméveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por Lei; realizar processos de compras, coleta de pregos de materiais,
abrir processos sob forma de licitagdes; -efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagio de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; participar de
programas de melhoramento da gestdo publica, manter atualizado os indicadores nas diversas
areas do servi¢o fazendo os registros em programas especificos oportunizando o fechamento
de metas possibilitando o competente aumento dos recursos publicos; operar com terminais
eletronicos e equipamentos de microfilmagem; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga hordria semanal de 40 (quarenta) horas;
b) Especial: O exercicio do cargo poderd exigir atendimentc ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeag:ao

b) Instrucdo: Ensino Médio completo; e,

¢) Outros: Curso basico de informatica de no minimo 40 (quarenta) horas.

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico.  Segue..
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4 CATEGORIA FUN CIONAL: Tesoureiro

SINTESE DOS DEVERES: receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel
pelos valores entregues a sua guarda; receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber;
movimentar ¢ reccber valores; movimentar fundos; ‘efetuar nos prazos legais, os
recothimentos devidos, conferir e rubricar livros; receber € recolher importincias nos bancos,
movimentar depésitos; informar e dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos ¢ outros documentos
relativos ao movimento de valores; preencher, assinar ¢ conferir cheques bancérios; efetuar
pagamento de pessoal; fornecer suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou
boletins de caixa; integrar grupos operacionais e executar tarefas correlatas.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir, eventualmente a prestacfo de serv1q;os a noite,
dommgos ¢ feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio;
b) Escolaridade: Ensino Médio Completo. :

RECRUTAMENTO: Concﬁrso Publico.

5-CATEGORIA FUN CIO?NAL: Motorista

SINTESE DOS DEVERES: Conduzir os veiculos da municipalidade em servicos e
transporte de cargas, transporte escolar € de emergéncia, em deslocamentos municipais,
intermunicipais ¢ interestaduais, com ou sem passageiros, inclusive em finais de semana,
feriados e horérios fora do expediente, de acordo com as demandas das Secretarias; auxiliar
na prestacdo de servigos patalelos como entrega de matérias ¢ ou outros de interesse da
municipalidade; manter o veiculo sob sua responsabilidade, em perfeito estado e satisfatérias
condigBes de funcionamento, comunicando ao Setor responsével, a ocorréncia de qualquer
irregularidade; manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado; préencher, a cada
saida, o formulario de Atividade de Veiculo, permanecer nos postos de servigo, durante a
jornada de trabalho, 4 disposicdio e atender as tarefas solicitadas pelo setor responsdvel pelos
servigos de transporte; manter a urbanidade no trato com os usudrios.

Segue ...
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: perlodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.

b) Outras: o exercicio do emprego poderé exigir a prestagio de servigos a no1te domingos,
feriados, uso de uniforme fornecido pelo Municipio, bem como o cumprimento de horéario
especial, quando na funcio do servigo de transporte escolar e ou salde, 1nst1tuldo por Ordem
de Servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio;

b} Escolaridade: Ensino Fundamental completo, CNH categoria “D”

¢) Ter e manter, por conta prépria, curso de habilitagdo em transporte: Coletivo, Escolar e de
Emergéncia, ou outros que a Lei de Trinsito exigir, confonne exigéneia no Edital de abertura
do concurso.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

6 - CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico em Contabilidade

SINTESE DOS DEVERES: executar servi¢os contabeis, de média complexidade, em
repartigdes do Municipio. Executar a escrituragfio analitica de atos ou fatos administrativos;
escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita ¢ despesa; elaborar slips de
caixa; escriturar, mecanicamente, livros contdbeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros; conferir balancetes auxiliares e slips de arrecadagio, extrair contas de devedores
do Municipio; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de juros de apdlices
da divida publica; operar com maquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos de
despesas, verificando a classificagio e a existéncia de saldo nas dotagdes; executar outras
tarcfas correlatas. -

CONDICOES DE TRABALHO

a) Carga Hordria: penodo normal de 40 (quarenta e quatro) horas semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo poderd exigir a prestagfio de servigos A noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeacio;

b) Escolaridade: Ensino Médio com habilitagfio legal em Tecmco Contabﬂ e reglstro no
CRC/RS.

RECRUTAMENTO: Concurso Péblico.

Segue ...
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7-CATEGORIA FUNCIONAL Tecmco em Informatlca :

SINTESE DOS DEVERES: Instalar ¢ configurar softwares e hardwares, orientando s
usudrios nas espec1ﬁcac;oes e:comandos necessarios para sua utilizagdo; orgamzar e controlar
os materiais necessarios para a execugio das tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados
dos processamentos, suprimentos; operar equipamentos de processamento automatizados de
dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados; interpretar’as mensagens
exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias; notificar ¢ informar aos usuérios do
sistema ou ao seu chefe sobre qualquer fatha ocorrida; executar e controlar os servigos de
processamento de dados nos equipamentos que opera bem como alimentar sistemas com
dados exigidos por programas ¢ ou projetos; exccutar o suporte técnico necessdrio para
garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituig¢do, configuracio e instalagdo
de médulos, partes e componentes administrar copias de seguranga, impressdo e seguranga
dos equipamentos em sua area de atuagfio; executar o controle dos fluxos de atividades,
preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores; participar de programa de treinamento, quando
convocado; controlar ¢ zelar pela correta utilizagfio dos equipamentos; ministrar treinamento
em area de seu conhecimento; auxiliar na execugdo de planos de manutencio, dos
equipamentos, dos programas, das redes de computadores ¢ dos sistemas operacionais;
elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria para a operacio e manutencio
das redes de computadores; executar outras tarcfas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

CONDICOES DE TRABALHO: :

a) Carga Hordria: periodo normal de 40 (quarenta e quatro) horas semanais; .

b) Outras: o exercicio do cargo poderé exigir a prestacdo de servicos a noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeago; :
b) Escolaridade: Ensino Médio com habilitagéo legal em Técnico em Informatica.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

Segue ...
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8 - CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico em RH

SINTESE DOS DEVERES: realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas na
drea de administracio publica municipal ligadas a gestdo de pessoas, com a seguinte
especificacdio: avaliar e abrir processos de recrutamento ¢ selegdes, providenciar a admissio,
acompanhar avaliagio do estigio probatério; orientar promogdes € outras vantagens, efetivar
demisso e contratacio de pessoal por contrato temporario, quando autorizado pela autoridade
competente; elaborar e encaminhar a contabilidade a folha de pagamento com os respectivos
contra cheques e todas as informagdes de recolhimentos sociais, e outros previstos em Lei;
claborar as portarias de nomeagdo e exoneragdo de servidores; fixar o cronograma de
concessdo de férias, segundo as necessidades de cada setor; receber, analisar e atualizar os
documentos cadastrais dos funciondrios; encaminhar certiddes, encaminhar aposentadorias,
pens3es e auxilios previdencidrios; acompanhar sindicdncias e processos administrativos;
Executar outras atividades correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a n(nte domingos ¢
feriados. - :

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeag:ao
b) Escolaridade: Ensino Técnico completo em RH.

RECRUTAMENTO: Concurso Pﬁbiico.

9 - CATEGORIA FUNCIONAL: Fiscal

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a fiscalizagfio geral com relagio ao cumprimento da
legislagio tributéria do Municipio e colaborar na fiscalizagéo especializada. Lavrar autos de
infracio por contravengio aos cédigos de obras, Posturas, Tributério, leglslac;ao ambiental,
das normas da exploracdo dos servicos de téxi, transporte escolar e transporte coletivo;
exercer a fiscalizagdo do comércio ambulante e dos licenciamentos ambientais; apreender, por
infragdo de leis ou regulamentos, mercadorias, animais, objetos expostos ou negociados ou
abandonados nas ruas ¢ logradouros publicos; reahzar o langamento dos dados cadastrais dos
impostos ¢ sua fiscalizaglo; registrar, para conhecimento dos orgdos responsdveis da
administracio municipal, o inicio e o encerramento definitivo das atividades comerciais,

industriais e domiciliares e de todas as altera¢des ocomdas efetuar, apedido dos &rgdos
Segue ..
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municipais, modificagdes, intimagGes e qualquer outra diligéncia; verificar sobre a existéncia
de veiculo “Téaxi” trafegando sem o pagamento do devido imposto ou sem a observincia de
seu ponto de estacionamento; prestar informacdes em processos relativos as atividades;
fiscalizar linhas de transportes coletivos, licengas, visitando terminais e pontos intermediarios;
fiscalizar o prego das passagens, horério, asseio, regularidade, ntimero de veiculos em trafego
em cada linha e o tratamento dispensado aos usudrios; proceder a vistoria de veiculos
coletivos no que diz respeito a seguranca e estética. Suspender obras iniciadas sem o alvard
de construgiio, ou, com parecer de profissional técnico atestando estar em desconformidade
com as plantas aprovadas, suspender obra iniciada em desacordo com o autorizado; verificar
denuincias e fazer notificagBes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas as medidas
cabiveis; comunicar 4 autoridade competente as irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se fizerem necessrias em cada caso. Executar outras
tarefas correlatas.

Dirigir veiculos de propriedade do municipio, desde que possua carteira nacional de
habilitagiio - CNH, com a corréspondente categoria.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Carga Horaria: periodo normal de 40 (quarenta) horas seinanais;

b) Outras: o servico de fiscalizagdo exige at1v1dade externa a qualquer hora do dia ou da
noite.

EQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: no minimo 18 (dezmto) anos completos no ato da n()meaqao
b) Escolaridade: Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

10 —- CATEGORIA FUNCIONAL: Operador de Méquinas °

SINTESE DOS DEVERES: Operar maquinas rodovidrias, agricolas e equipamentos
rodovidrios. Realizar com zelo e pericia os trabalhos que lhe forem confiados; executar
terraplanagens, nivelamentos, abaulamentos, abrir valetas e cortar taludes; prestar servicos de
reboque; realizar servicos agricolas com tratores; operar com rolo-compressor; dirigir
maquinas € cquipamentos rodovidrios; proceder ao transporte de aterros; efetuar ligeiros
reparos quando necessario; providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua ¢ lubrificantes
na maquina sob sua responsabilidade; zelar pela conservagiio e limpeza das maquinas sob sua
responsabilidade; comunicar ‘ao seu superior qualquer anomalia ao funcwnamento da

maquina; executar outras tarefas correlatas.
Segue ...
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Para o cumprimento dos seus deveres, podera dirigir veiculo leve de ﬁropriedade do
Municipio, desde que possua carteira nacional de hablhtagao (CNH) ' na categoria
correspondente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos & noite, domingos e
feriados, bem como o uso de uniforme fornemdo pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio; :

b) Escolaridade: Ensino Fundamental completo e CNH, conforme prev1sto no Cédigo de
Trénsito Brasileiro. :

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico (com prova escrita e prova préatica).

11 - CATEGORIA FUNCIONAL: Mecanico

SINTESE DOS DEVERES: Manter ¢ reparar maquinas, equipamentos ¢ motores de
diferentes espécies; efetuar chapeacio e pintura quando necessério. Consertar pegas de
maquinas ¢ equipamentos; manufaturar ou consertar acessorios para méaquinas; fazer soldas
elétricas ou 4 oxigénio; converter ou adaptar pecas; fazer a conservagdo de instalagSes
eletromecanicas; inspecionar e reparar automoéveis, cammhoes tratores, _compressores
bombas, miquinas e equipamentos rodovidrios, inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir,
quando necessario, unidades ¢ partes relacionadas com motores, vélvulas, pistdes, mancais,
sistemas de lubrificagfio, de refrigeragdo, de transmissdo, diferenciais, embreagens, eixos
dianteiros e traseiros, freios carburadores, aceleradores, mag_netos geradores e distribuidores;
esmerilhar ¢ assentar vélvulas, substituir buchas de mancais, ajustar anéis de segmento;
desmontar e montar caixas de mudangas; recuperar e consertar hidrovicuos; reparar maquinas
a oleo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por
desarranjos mecénicos, podendo usar, em tais casos, o carro guincho; executar servigos de
chapeamento ¢ pintura de vefculos; acompanhar levantamento de servigos mecinicos para
avaliagdo de terceiros em casos de licitagBes; executar outras tarefas correlatas. -

Para o cumprimento dos seus deveres, podera dirigir veiculo leve de propriedade do
Municipio, desde que possua carteira nacional de habilitacdo (CNH), ‘na categoria
correspondente.

Segue ...
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais;

b) Qutras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a n01te domingos ¢
feriados, bem como o uso de uniforme fornecido pelo MUIIIClplO -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeacio;

b) Escolaridade: Ensino Fundamental completo € curso na rea da mecénica de caminhdes e
maéquinas pesadas de no minimo 80 (oitenta) horas na soma dos dois cursos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico (com prova escrita ;e prova pratica).

12 - CATEGORIA FUNCIONAL: Gestor de Servigos Pﬁbﬁcos

SINTESE DOS DEVERES: responsavel pela articulagdo, administracdo, gerenciamento,
desenvolvimento de toda a gestio inter-setorial, inter-pessoal ¢ multi-profissional das redes
de programas do Municipio, Estados ou Unifio. O gestor também ¢ responsavel por fazer
cumprir todos os principios das acdes que 0 Municipio deve se enquadrar; implantar um novo
modelo de gestfio inovadora que prime pela qualidade nos servicos e no atendimento &
populagdo. Elaboracdo de projetos que contemplem estratégias eficazes de melhoramento das
areas financeiras, tecnolégicas, sociais e humanas, sendo 0 elo dentro da administragio
publica decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizacio de resultados;
conhecer e utilizar teorias contdbeis, financeiras e orgamentarias de modo a minimizar os
riscos econdmicos ¢ promover o desenvolvimento da regido; desenvolver a consciéncia pela
preservagdo ambiental e pelo desenvolvimento sustentivel, que garantam, no minimo, as
mesmas condigBes atuais as geragdes futuras. Conhecer as premissas legais em que se deve
pautar a administragio pubhca

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: penodo normal de 40 (quarenta) horas semanais;

b) Outras: o exercicio do cargo poderd exigir a prestagio de servigos a n01te dommgos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: no minimo 18 (dezmto) anos completos no ato da nomeacio;
b) Escolaridade: Tecnélogo ou formagio superior em Gestdo Piblica ou Admmlstragao

RECRUTAMENTO: Concurso Piblico.

Segue ...
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13 —CATEGORIA FUNCIONAL: Contador

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pela gestdo da contabilidade pablica, buscar ou
enviar informagdes para decisdes em matéria contabil; elaborar planos de contas e preparar
normas de trabatho de contabilidade; elaborar a Lei Or¢ameéntaria Anual, Plano Plurianual e
Lei de Diretrizes Orgamentérias; elaborar ¢ montar o balango anual; exigir o controle dos bens
patrimoniais de cada secretaria; analisar prestagBes de contas; efetivar a conciliacio da Folha
de Pagamento e respectivos encargos sociais; realizar juntamente com a diretoria a gestfo do
Fundo Proprio de Previdéncia Social, realizar analise econdmica-financeira de projetos que se
habilitam receber incentivos fiscais do municipio; elaborar e conferir os relatérios exigidos
pela Lei Complementar n° 101/2000 - LRF; apurar os gastos com educagio ¢ satide de acordo
com os limites e normas constitucionais; auxiliar as Secretarias sobre informages contébeis e
elaborar relatorios especificos solicitados; executar outras tarefas correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Hordria: periodo normal de 30 (trinta) horas semanais;

b} Outras: o exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo .de servigos a nmte domingos ¢
feriados. -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio;
b) Escolaridade: Ensino Superlor com habilitacdo legal para a profissdo de Contador

RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.

— EMPREGO: Arquiteto:

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades referentes a elaboragio de
projetos arquitetdnico de edificagSes ou de reformas no dmbito da esfera publica; emissio de
relatério téenico referente a memorial descritivo, caderno de especificagdes e 'de encargos e
avaliacdo pés-ocupacgfio; execugio de projeto urbanistico e de parcelamento do solo mediante
loteamento; projeto de sistema viario urbano; coordenagdo de equipes de planejamento urbano
ou de regularizac¢io fundlana projeto de arquitetura de interiores; projeto de arquitetura
paisagistica; direcdo, supervisio e fiscalizagio de obras referentes & preservagio do
patrimonio historico, cultural ¢ artistico; projetos de acessibilidade, 11um1nagao € ergonomia
em edificacdes € no espago urbano e executar outras tarefas correlatas.

Para o cumprimento dos seus deveres, podera dirigir veiculo leve de propnedade do
Municipio, desde que possua carteira nacional de habilitacio (CNH), ‘na categoria
correspondente. ‘ : Segue ...
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CONDICOES DE TRABALHO

a) Carga Hor4aria: periodo normal de 20 (vinte) horas semanais; ;

b) Outras: o exercicio do cargo poderd determinar viagens, bem como, even’fualmente a
prestagdo de servigo 4 noite, domingos ¢ feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: no minimo 18 (dezoito) anos completos no ato da nomeagio;

b) Escolaridade: nivel superior. _

¢) Habilitacio Funcional: habilitagio legal para o exercicio da profissio de Arquiteto.

RECRUTAMENTO: Con@:urso Publico.
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