ESTADO DO RIC GRANDE DO SuL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N2 007, DE 23 DE JANEIRQO DE 1989.

ADOTA NO MUNICIPIO O PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS ‘@ FUNGDES, REGIDC PELA CLT,ESTABE
LECE O RESP.ICTIVO PLANO DT PAGAMENTO, DISPCE
SOBRE A ADMISSAO DE PESSOAL PARA SERVIGO DE
CARATER TEMPORARIO OU TECNICO ESPECIALIZADO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prefeita Minicipal de Vila Flores faz
saber que a Ca@mara Municipal de Vereadores a

provor e ela sanciona e promuiga a seguinte

Lei:
ART. 12 - E adotado, no servico piblico do Municipio, c
Plano de Classificagio de Cargos e Fungdes Gratificadas, regido

pa2la Consolidagdo das Leis do Trabalho -~ CLT.

ART. 22 —-:=0C Planc de Classificagdo de Cargos aplica-se a
todos os funciondrios, assim entendidos, os servidores municipais,
sujeitos ac regime uUnico, definido pela Constituicdo Federal.

ART. 32 -~ A organizagdo do Quadro de Pessoal do Municipio
fica assim constituida:

"~ Quadro de cargos de provimento efetivo

- Quadro d2 cargos em comissdo ¢ fungBes grati- -

ficadas.
ART. 42 ~ A estrutura basica do guaadro de cargos ds pro -
vimento efetivo de gue trata esta Lei constitui-se dos s=2guintes
Servigos:

~ Servicgos de Administragdc Geral

- Serviges de Obras

ART. 52 - 880 os seguintes os cargos de provimento efeti—;

VO .
; . SERVICOS DE ADMINISTRACAO GERAL &y
CARGOS  DENOMINAGAO NIVEL }f
01 Atendente de Correio 1 %n:
ok Continuo ' 1 < |
c Do: éstica 1 /-

03 Recepcionisia 2 / ;

02 Técnico Agricol: 3 / J

05 Auxiliar Administrativo 4 /

01 Auxil ar de,Enfermagem 4 !

i
\% ---- '!
|
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CARGOS DENOMINACAO - NiveL
03 Oficial Administrativo 6
01 Fiscal Tributédrio 6
01 Tesoureiro 6
01 Técnice em Contabilidade 7
01 " Enfermeiro 11
01 Médico 12
01 Dentista 12

SERVICOS DE OBRAS

CARGOS DENOMINACAO NIVEL
20 Operério i
04 Zelador 1
02 Vigilante 2
05 Operario Especializado 4
05 Motorista 5
01 Topografo 8
04 Operador de Maguinas 9 3
02 Macénico 9

ART. 62 — As especificag¢des dos cargos de provimento efeti
vo, contendo a sintese dos deveres, exemplos de atribuigdes,condi-
¢des de trabalho, reguisitos para provimento, recrutamentc e con-
digdes de acesso sdo as gque constam do anexo I, que faz parte inte
grante desta Lei.

ART. 72 - O provimento de carges de provimento efetivo far
-se~& mediante concurso publico, exceto para 0s cargos nao inicfaigﬂ;
de carreira, nos termos das respectivas folhas de especificagdo,cu i
jo provimento serd feito mediante prova de habilitagdo, de recruta f
mento preferencial. :

PARAGRAFO UNICO - Nos casos em que, abertas as inscrigdes
para recrutamento preferencial ndc se apresentem candidatos ou, a-
‘presentamdo-se nioc lograrem aprovacdo em numero suficiente para o
provimento das vagas existentes, poder-se-a recorrer ao recrutameﬁf

‘to‘geral.’ N

——

ART. 8¢ - O recrutamento preferencial serd feito pof pro-:i’
va de habilitacao, observadas as disposigdes contidas na folha de s
especificacdo de cada cargo, para provimento dos cargos de carrei- .
ra. ) f

PARAGRAFO UNICO - No recrutamento preferencial ser&o  obf
servados os requisitos para provimento exigidos para cada cargo

exceto o referente a idade.
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ART. 92 - O guadro de Cargos em Comiss&o destina-se an
atendimento de encargos de chefia e assessoramento e outros gue

a Lei determinar, os quais poderdc ser providos,optativamente, sob
a forma de Fungdc Gratificada.
ART. 10 - E o seguinte o guadro de Cargos em Comissao (CC)

e Funcdes Gratificadas (FG), instituido na forma desta Lei:

CARGOS DENOMINACAO PADRAO: CC FG

04 Secretdrio Municipal 4 4

02 Dirigente de Equipe 3 3

01 Oficial de Gabinete 3 3

05 Dirigente de Ndacleo 2. 2

01 Secretdrio da Junta de Servigo Militar 2 2

03 Chetfe de Turma 1 1
ART. 11 - As atribuig¢des dos titulares dos cargos de provi

mento em comiss&o e fungdes gratificadas sfo as correspondentes a
condugdo dos servigos das respectivas unidades e estédo explicita -
das no anexo II, gue & parte integrante desta Lei.

ART. 12 - O provimento .das fungdes gratificadas criadas no
artigo 10 é privativo do servidor municipal ou do Estado postc 2
disposicdo do Municipio, sem prejuizo de seus vencimentos, a livre
escolha do Prefeito, e impade o preenchimento do correspondente cor
respondente Cargo em Comissdo.

ART. 13 - O servidor do quadro efetivo gquando designado pa
ra exercicio da fungdo de confianga, poderd optar pelo saldrio de
seu cargo efetivo mais a FG ou p=lo valor da CC.

ART. 14 - Os saladrios dos cargos efetivos, cargos em comis
sdo e 0s valores das fungbes gratificadas de gque trata esta Lei,
serdo calculados com base nos coeficientes sobre o saldrio referén
cla fixado no artigo 24 desta Lei:

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
COEFICIENTE SOBRE
NIVEL SALARIAL SALARIO REFERENCIA

1 1,0
2 1,2
3 1,4
4 1,6
5 1,8
6 2,0
7 2,2
8 2,3
9 2,5
10 2,7
11 2,9
- 12 3,0
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CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

PADRAO COEFICIENTE SOBRE PADRAD COEFICIENTE SOBRE
cc SALARIO REFERENCIA FG SALARIO REFERENCIA

1 1,0 1 0,5

2 2,0 2 1,0

3 3,0 3 1,5

4 5,0 . 4 2,5

ART. 15 ~ A cada trés anos de efetivo servigo prestado ao
Municipio, os servidores municipais ocupantes dos cargos ds provi-
mento efetivo de que trata esta Lei ter&oc direito de um adicional
por tempo de servigo, nd valor de 5% {(cinco por cento) do salério
bdsico, até no mdximo de 10 (dez) adicionais.

ART. 16 - Serd computado para fins de adicionais, somente
© tempo de efetivo servigo, a partir da data d= admissdo do contra
to de trabalho em vigor, computados os afastamentos legais Que nao
acarretam a suspensido do contrato de trabalho. .

PARAGRAFO UNICO ~ S=rd computado, todavia, o periodo em
gque o servidor estiver em exercicio de cargo em comissdoc no Muni-
cipio, bem como o periocdo em que tiver permanecido em auxilio do-
enga decorrente de acidente de trabalho.

ART. 17 - Cada falta ndo justificada, ao servigo e suspen-
s8o de até cinco dias, serdo descontadas em décuplo para fins de
adicionais.

PARAGRAFO UNICO - Ficard suspensa por um ano a efetivida-
de, para fins de adicionais, ao servidor punido com pena de sus-—
pensdo superior a cinco dias.

ART. 18 - O servidor 'sé p=srcebera o valor do adicional por
tempo de servigo de que trata o artigo 15, quando estiver perceben
do o salario do cargo de provimento efetivo de que for titular.

ART. 19 - O Municipio poderd admitir s=arvidores para ser-
vigos de carater tempordrio ou para fungdes de natureza técnica es
pecializada, sem concurso publico, na forma da Legislacgdo Federal,
.2 sob o regime da CLT, obedecidos os seguintes niveis salariais:

. I-PARA SERVICOS DE OBRAS E OUTROS TEMPORARIOS:

Nivais
a) servente de . ObraS. ...t ittt iinnrenenacaceaneanennnns I ao III
b) Operdrio especializado(artifices).uee e enrnnrnnnennes IV ao v
C) Servigo técnico-profissional......ceeeeeecacencnnennns VI aoVIII
II - PARA SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS:
a) Com curso superior de até QUALYO ANOS..:eceeserensnnan IX ao X
b) Com curso superior de até€ Cinco anoS.......eceeeenn.. X1

c) Com curso superior de maés de CcinCco @N0S. vt ennnas X111
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§ 12 - A contratacgdo para os servigos referidos no item I

........

deste artigo, somente poderad ocorrer para tarefa tempordria, com
prazo de duragdo pré-determinada e fixado no contrate de trabalho.

§ 22 - Entende-se por servige técnico especilializado, a-
guele gue s pode ser exercido por profissional com curso superior
de ensino.

§ 32 - Entende-se por atividade técnico-profissional,ague-
la profissdo cujo exercicio exige diplomagdo especifica d= grau
médio de ensino.

ART. 20 - Os valores mensails para oS niveis estabelecidos
no artigo anterior serdo calculados com base nos coeficientes a

seguir mencionados, sobre o saldrio referéncia fixado no artigo 24

desta Lei.
COEFICIENTE SOBRE
NIVEL SALARIQO REFERENCIA
I 1,0
II T,
IIT 1,2
IV 1,4
v 1,6
VI 1,7
VII 1,9
VIET 2,0
IX 2,5
X 2,7
XI 3,0
XIT 3,5

§ 12 - Para a fixagdo do nivel salarial do servider, nos
limites determinados pela Lei, a administracgdo respeitard o5 va-
lores atribuidos para os saldrios dos cargos efetivos e tarefas
assemelhadas, © saldrio minimo profissional,.e tanto.quanto possi-
vel ¢ valor da mdo—de-cbra no mercado de trabalho.

§ 22 - A fixagdo de salarioc inferior ao valor do saldrio
minimo profissional, implicard, automaticamente, na redugdo propor
cional da jornada de trabalho dos respectivos profissionais.

ART. 21 - Aos servidores transferidos do Municipio de Ve-
randpolis, serdo asseguradas as vantagens adguiridas até 31.12.88,
enquadrandc-se apos, no artigo 15 desta Lei.

ART. 22 - Fica o Poder Executivo autorizado a admitir,p=lo
prazc mdximo de seis meses, em contrato emergencial, servidores re
gidos p=la CLT, respeitando o disposto no artigo 37, item IX da
Constituigdo Federal.

ART. 23 - A despesa dscorrente desta Lei serd atendida por
conta das dotagdes orcamentdrias prdprias.

ART. 24 - Fica fixado em NCz$ 58,46 {cinguenta e oito cru-

zados novos e quarenta e seis c?ntavos), o saldrio referéncia para

- /
.........
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aplicagdo dos coeficientes previstos nos artigos 14 e 20 dssta Lei.

ART. 25 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publica -
¢do, revogadas as disposigdes em contrdrio, retroagindo seus efei-
tos para 1¢ de janeiro de 1989.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL [T VILA FLORES, ,

#0s 23 de janeiro de 1989.

oA F

ZELIA BRANDALISE FIORI

Prefeita Municipal

Ko efthunda f;ub)mgéa

et ‘39-@’- F9.
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" ARNEXD I

ATENDENTE DE CORREIG:

Receber, distribuir e enviar a cor-
respondéncisa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICUES: Responsabilizar-se pelo recebi
mento e guarda da correspondéncia recebida; proceder a distribuil
¢do e entrega das mesmas aos moradores do distrito; enviar 2 cor
respondéncia paras o correio da sede; anoctar e transmitir recados
guando necessdrios e de interesse da comunidade; manter sigilec =

respeito da correspondénciz e ouires servicos afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio:periodo normal de 44 horas semasnais.
b} Outras: Trabslhar no interior do Municipio.

REQUISITOS PARA.FRUVIMENTG:
a) Instrugio: 1© grau completo
b) Idade: . 18 a 45 anos

RECRUTAMENTO: Concurso ptblico
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ANEXO 1

~ONTINUD:

Realizar atividades rotineiras en -
volvendo & circulacdc de correspondéncis oficial, processos ou auais

auer documenites, nas repartigtes pdblicas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Executar a circulacfo interns de
.papéis nas reparticbes do Municipio; fazer a entrega de correspondén
ria externa; executar services exierncs nes bancos e reparticBes piU-
siices e privadas, entregar e receber correspondéncia no Correic, se
iar a correspondéncia; atender -ao telefone; anotar e transmitir recs
dos; manter contates com ¢ piblico, prestando-lhes as informagBes que

gstiverem ao seu alcance; executar ouiras tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horéric: periodo normal de 44 horas semanais
b) Outras: sujeito ac uso de uniforme fornecido pelo Mu-

nicipio. o
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucio: 1ig grau completo ou incompleto
b} Idade: 14 a 45 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso piblico

ACESSD: Recepcionista, Auxiliar Administrativo
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ANEXD I

DOMESTICA

_ Proceder & limpeza & cONsServagao
das instalacbes da Prefeitura Municipal e prédies municipais;

fazer arrumagdao € remoCdoc de méveis, maAguinas e materiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICDES: Fazer trabalhos de limpeza
nas diversas dependéncias da Prefeitura & outros prédios da
nrefeiture; proceder a limpeza dos pisos, vidros, lustres,mé-
veis e instalagbes sanitarias; revomer lixo e detrites; lavar
e encerar assoalhos; retirar o p6 de livros e estantes, de &1

=

marios, etc.; Tazer arrumac@o nas salas da Prefeitura, proce-
der a2 arrumacgdo, conservagic e remogdo de mdveis, méguinas €
materiais; atender telefones; anotar e transmitir recados H
preparar café e servi-lo; transportar volumes; executar ouiras

tarefTas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordric: periodo normal *de 44 horas semanais

REQUISITOS PARA PRDVIMENTD_:

a) Instruc8oc: primdrio completo ou incompleio

b) Habilitacdo Funcional: experiéncia comproﬁada em
h trabalhos de limpeza - '

-¢) Idade: 18 a 45 anos

RECRUTAMENTO: concurso publico.

S
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ANEXD I
RECEPCIONISTA:

Realizar atividades de relativa complexidade ,
envelvendo atendimento ac piblico em geral e autoridades ,
bem tomo ¢ estabelecimento de ligagSoc aos diferentes sete-

res dz administracdo municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Recepcionar pesscas € autc
ridades; acompanhar as pessoas e autirdades, guando necessé
ric, acs setores competentes; realizar triagem e o encami -
nhamentc das pessocas de acorde com os assuntos apresentagdos
fazer regisiros relatives a drg8os municipais deniro de &m-
bito d= acfo; secretariar reunides’, guando solicitado;dati-
lpgrafaer e arquivar oficioes, mindtas; atender & realizar te
lefonemas; transmitir recados, convites; providenciar ns
preparacdoc do material necessaric as reuniBes; estabelecer
conex30 entre os diversos setores da administragio municipal;

executar outras tarefas correiatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horédrio: pericdo normal de 44 horas semanails
-b) Dutros: o exercicio do cargo poderd exigir &
prestag8o de servigos fora do horario nor
mal de trabalho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugio: 12 grau completo ou equivaleﬁte

b) Habilitag3c Funcional: Experiéneis comprovada em
atividades que envolvam atendimento ao
piblico.

c) Idade: 1B g 45 anos

d) Outros: privativo para pessoas do sexo feminino

RECRUTAMENTO: Preferencial, mediante prova de habili-
' tacdc, ou geral mediante concurse pbli
co.

ACESSO: Auxiliar Administrai;é%;L
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ANEXD I

TECNICO -AGRICOLA:

Prestar assisténcia ¢ orientagdc aos
agricultores e criadores, bem como auxiliar no trabslhc de defesa

canitédria e vegetal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICDES: Prestar assisténciz aos agricd

tores sobre métodos de cultura, bem como sobre meies de defess e
tratamento conirs pragas e molésiias nas plantas; Tealizar culiy

~ ras experimentals através de plantic de canteiros, bem como efe -
tuar célculics para adubagd@oc e preparo da terrs: informar aos ag:i
cultores sobre 2 convenincia Gz introdugio de novas culturas e g
quipamentos indicados para cads lavoura, bem como & manute?géo e
CONSETVACas GDSs mesmos; orientar cs criadores, fazendo demonstra-

ghes preticss sobre métocdos de vacinagfio, de ecriacido 2 contencgdo’

de animais, bem como sobre processos adeguados de limpezas e desin

T

feccdo de estdbulos, baias, tembops; auxiliar o veterinidrio nas
préticas operatérias e tratamento dos animais, controlando =
temperatura, administrando remédios, aplicando injectes, supervi-
signando a distribuigdo de alimentos; colaborar em expefimentagéa_

zootéenica; realizar a inseminacdo artificial; colaborar na orga-

e niragd@o de exposigbes rurais; acompanhar o desenvolvimento da
producdc do leite e verificar o respectivo teor de gordura;: dar
orientacBo sobre indlstrias rurais de conservas e laticinios; exe-

cow
i

cuiar ocutras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanails

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugfo: curse especifico de 22 grau de Técnico Agricola

b} Habilitag3o Fuﬁaional:habilitagéo legal para o exercicio da pro-
fissH3p de Técnico Agricoia

c) Idade: 18 a 45 anos

d) Dutros: Servigo externo; contato com agricultores e criadores.

RECRUTAMENTD: concursg pdblico
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ANEXD I
AUXILIAR ADMINISTRATIVD:

- Executar trgbalhos rotineiros de-es-

critoria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Informar processaos; cuidar
ge arquivo ou de biblioteca; elaborar certiddes; preencher
livros ¢ formularios em geral; realizar trabalhos de da-
tilografia; orientar partes em guiché ou balcdo; auxiliar
em trabalhos de conferéncia em geral; executar servigos me
canizados; conhecimento basico de legislagdo atinente ao

servigo publice; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodc normal de 44 horas semanzais

b) Outras: o exercicio do carge poderd determinar
viagens

REQUISITOS PARA iPRGVIMENTO :
a2) Instrugdo: 12 grau completo
b)) Idade: 18 = 45 anos -

RECRUTAMENTO: Preferencial mediante prova de habili-
tagao ou geral mediante concurso pibli
co. )

ACESSO: Oficial-Administrativo
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ANEXO I

AUXILIAR DE ENFERMAGEM.

Auxiliar nos servigos de enfermagem.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Auxiliar nos servicos de enfermagem:-
fazer curativos 'de acordo com 2 orientacZc recebida; atender’
sob supervisd@o, aos doentes conforme recomsndactes & prescri-
cBes médicas; ministrar medicamentos seb supervisio; aplicar
vacinas, verificar temperatura, pulso, respirac®o e anotar c
resultado no prontuédrio; prestar socores ds urgéncia; promover
ou fazer higienizac&o dos doentes; orientar individualmente ac
clienie, em relag8o a sus higiene pessosi, preparar o insiru-
mental pars aplicac8o de vacinas e injecBssz: limpar,preparsr,
esterilizar e guardar os materiais empregados. Executar outras

terefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de 44 horas semanais.

b) Outras: Sujeito ao usc de uniforme

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a} Instrucdo: Habilitacdo legal para o exercicio da
funcio.

b) Idade: 18 2 45 anos.

RECRUTAMENTO: Concursoe piblico
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ANEXO I

OFICIAL ADMINISTRATIVO:

SINTESE DOS DEVERES: Executar servigos complexos de

escritorio que envolvam interpretacdo de leis e normas administrati-

vas, especialmente para fundamentar informacgoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos relacig

nados & assuntos gerais da administracao municipal, que exijam inter

pretacoes de textos legais, especialmente da legisiagao basice  ac
Municipic: elaborar pareceres instrutives, gualguer modalidade de ¢

-

]
!

pediente administrative, inclusive atos oficiais, poriarias, dec

Q

tos, projetos de l1lei; executar efou verificar a exagildao de quaisgus

documentos de receita e despesa, folhas de pagamsntc. empenhc. balzz
cetes, demonstrativo de caixa; operar com maguinas c¢e contabilidade
em geral; organizar e orientar a elaboracao de fichiaries e arguive:s
de documentacao e de legislacao; secretariar reunioes e comissoes ds
inquérito; integrar grupos operacionazis e executar ocutras tarefas coT
relatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabal
' Semanais:

b) Outras : viagens para foraz ¢z sede.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 2¢ grau completo

b) Idade: 18 a 45 anos.

RECRUTAMENTO: Preferencia mediante prova de habilita
¢80 ou geral, mediante concurso publi-

cC.

ACESSO: Tesoureiro, Fiscal Tributdrio
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ANEXO I
FISCAL TRIBUTARIO:

SINTESE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscaliza
c3o geral com respeito & aplicacZo das leis tributarias do Municipio,
bem como ac gue se refere z fisczlizac@o especializada.

EXEMPLOS DE ATRTIBUICDES: Estudar o sistema tributa-

rio municipal; orientar o servigo de cadastro e realizar pericias

exercer a fiscalizacao direta em estabelecimentos comerciais, indus-
trizis e comércio ambulantes; prolatar pareceres e informagoes sobre
lancamentos e processos fiscais: lavrar autos de infracac, assinar iz

timacdoes e embargo; organizar c cadastro fiscal; orientar o levante-

mentc estatistico especifico dz &resz tributaria; apresentar relato -

rios periodicos sobre a evelucao da receita; estudar 2 legislacao b
sica; integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlz
tas. ‘

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas
semanais;

b} Outras : o servigo de fiscalizagao exige ativida
de externa, & gualguer hora do dia ou
noite, em estabelecimentos ou casas de
diversoes sujeitas ao controle e vistc-
Tia do poder fiscal e de politica admi-
nistrativa,

- REQUISITOS PARA PROVIMENTC:

a) Escolaridade: 2° Grau Completo;
b} Idade: entre 18 e 45 anos;:
¢) Outros: conforme as instrugoes reguladoras =~ do

processo seletivo.

RECRUTAMENTO: Preferencial mediante prova d2 habili
tagdo ou geral mediante concurso pu -

blico.

ﬁ .



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

TESOUREIRC

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores; efe
ituar pagamentos; ser responsivel. pelos valores entregues a sua guar
da. '

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Receber e pagzsr en  moeds

corrente; entregar e receber valores; movimentar fundes; efetuar nos

prazos legais ©s recclhimentos devidos, conferir e rubrivar I1ivros:
receber e recolher imperizncias nos bancos, movimentar depésites: ir
formar e dar parecerss; enceminhar processes relaztivos 2 comperen -
ciz da Tesouraria} endossar cheques e assiner conhecimentcs e ouiros
documentes relatives ac mevimento de valeres; preencher, assinar &
conferir chegues bancarics:; efetuar pagamento do pessoal; fornecer o
suprimento para pagamentcs externos: confeccionar mapas ou boletins/
de calixa: integrar grupcs operacionais e executar outras tarefas cor

relates.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 44 horas
semanais;

b} Outras : comtato com o pablice.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 2° grau completo;
b) Idade: entre 18 e 45 znos:
c) Outros: conforme as instrucOes reguladoras ao

processo seletive,

3§CRUTAMENTO:.Preferencial mediante prova de habili

tacdo ou g=ral madiante concursc pu -

blico.



ESTADO DO R!O GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXB I

TECNICO EM CONTARILIDADE:

Sintese de Deveres: Executar os servigcos contabeis

dgo Municipio.
Exemplos de Atribuicbes: Exetutar & escri

i
litica dos atos e fatos administratives, escriturer contas correld
tes diversas, organizar boletins de receits despessa, elaborar
*slips' de caixa, escriturar mecanicaments fixess riis = empenhes,
levantar balancetes patrimoniais e fipanceires,conferir balanceies

0

o
e ‘slips' de arrecacgagic, examinar pDrocessss ©2 prestac

(=4

a8
tac, conferir guias de jures e apélices ©s divigs odblie
i h

a
com maquinas de contabilidade em geral, examinar esmpenhos de des
pesas verificando & classificac8c & existénecis des szids nas dots-
gbes.inteagrar grupos operacionais & ouires tarefezs correlatas

Condictes de Trabalho:

a) Hordrio: periodo normal de 44 horzs seman
b) Outras: O exercicio do cargp poderé determinar

viagens.

Requisitos pars Provimente:

a) Instruclo: 2% Grau - Técnice em Contabilidads
b) Icade: 18 & 45 ano
c) outros: o profissional para o exer-
roTissi&c e experigncia com-

o
de de no minimg cois anos na fungic.

Recrutamento:

Concurso Pidblico



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

A N E X O© I

ENFERMEIRO -

Executar # supervisionar cs trabalhos tecnicos ¢

il

enfermagem.

Exemplos de Atribuicoes:

Prestar services em hospiteais, unidad s
ambulatorios e segaes de enfermagenz; fazer curativeg; ap
e

vacinas € 1njeg§es; ministrar remedicos; respond

vanciz das prescrigces medicas relativas z pacientes: Zeiar
pelc pem—estar fisicc & psiguico dos pacientes; supervisionar

=Y esterelizagéo do material nas arezs da. enfermagem; presiar
socorres de urgencia; supervisionar cos servicos dgs higienizagéc
d= pacientes; providenciar nc abastecimento de mater

fermagem e medice; ‘sSupervisionar & execucao das tarefas rele-
cionadas com a prescrigac alimentar; participar de D

de educacao sanitaria; apresentar relatorios referentes as at
vidades sob suaz supervisac; responssbilizar-se por e
xiliares necessarias & execucac das atividades proprias deo czr
g0; executar tarefazs afins, inclusive as sditadas no respec-

tivo regulamento daz profissac.

Condigoes de trabalho:
a) horario: pesriocdo normzal de 44 horas s2mans

b) outrazs : ¢ eXercicio 4o cargo £xigs & rresTtagar
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sujeito & plantoes, bem como aoc usc 4do uniforms
S

fornecido pelo Municizio

Reguisitoes para provimenzo:
a) instrucao: habilitacac iegal para o exercicio cda
profissao de enfermagem,
b} idade: de 21 = 45 anos,
¢) outres: conforme instrugdes reguladcoras 6o pro-
. :

550 seletivo.

Recrutamento:

Concurso Publico.




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

MEDICC

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assisténciz médica ci-
rurgico, fazer inspecoes de satde em candidatos a cargos pilblicos e

em servidores municipails.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender diversas consultas

medicas em ambuiatdrio, hospitais. unidades sanit&rias e efetuar exa-

mes médicos em escolares e pré-escoiares; examinar servidores pihbli-
cos municipais parz fins de controle no'ingressc, licenca e aposenta-
doria; fazer visitas domiciliares a servidores publicos municipais pa
ra fins de controle de faltas por motivo de doenca; preencher & assi-
nar laudos de exames e verificacao; fazer diagnéstico e recomendar a
terapeutica indicada pars cada caso; prescrever regimes dietéticos;
prescrever exames laboratoriais, tals comec: sangue, urina, raic X e
outros; encaminhar casos especizis a setores especilalizados: preen-
cher a ficha Gnica individual dc paciente; preparar relatorics mern-
sais relativas as atividades dc emprege: executar outras tarefas cor-
relatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horaric: periodo normal de trabalho de 20 heoras

semanals;
b) Outras: servico externo; dentrc do horzrio pre-
visto o titular do cargo poderd prestar

servicc em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: nivel superior;

b) Habilitagaoc Profissional: Habilitagao lesal para

o exercicio da profissio de M&dico;
¢) Idade: entre 18 ¢ 45 anos.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

DENTISTA:
SINTESE DOS DEVERES: Atendimento odontolégico.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar atendimento odontold-
gico gratuito a servidores municipais, escolares e populagidc em
geral, tais como consultas, extrac¢des, obturagdss e cutras. Pres
tar todo e gualguer assessoramento ao Municipio, na drea da sag
d= publica. Preencher a ficha individual do paciente. Preparar
relatdrios mensais relativos as atividades desenvolvidas no em-

prego. Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periode normal de 2) horas semanais
b) Outras: Dentro do hordrioc previsto, o titular poderad

prestar servigo em mais de uma unidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior

b) Habilitacdo profissional: Habilitacgdo legal para ©
' exercicio da profissdo de dentista

c) Idade: 18 a 45 anos

RECRUTAMENTO: Concursce Publico



ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE BO PREFEITO

ANEXC I

OPERARIO:

Realizar trabalhos hragais em
geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICDES: Carregar e descarregar veicu
ios em geral; transportar, arrumar, elevar mercadorias, mate-
riais de construcd@o em geral e puiros: Tazer mudangas; proce-
der aberturas de valas; efetuar services de capina em geral ;
varrer, escovar, lavar e remover lixp e detritos das ruas €
prédio municipais, proceder a limpeza de oficinas, baieass, co-
cheiras, depfsitos de l1ixo e detritos organicos inclusive em
gabinetes sanitérics pabiicos ou em prédios municipais; cui -
dar dos sanitarios; recolher lixo 2 domicilio, operando nos °
caminhBes de asseio piblico: auxiliar em tarefas de constru -
¢80, calcamento & pavimentacio em geral; preparar argamassSs
auxiliiar no recebimentop, entresga, pesagem e contagem de mate-
riais; auxiliar ew servicos de abastecimento de veiculos: ce-
var sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar insetici -
das e.fungicidas; auxiliar em servigos simples de jardinagem;
cuidar de &arvores frutiferas; proceder a apreensdo de animais
soltos nas vias pablicas; guebrar e britar pedras; execuiar °
putras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHC: .

a) Hordrio: periodo normal de 44 horas semanais

b) Dutros: sujeito a trabalho desabrigado; o exercicio
0c ctargo poderd exlgir a prestagBc de servi
tos 3 noite, em fTins de semana e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 12 grau cempleto ou incompleteo

b) Habilitag3o Funcional: experiéncia comprovada em

trabalhos bracgais.
c) Idade: 16 a 45 anos
d) Outras: bom indice de robustez fisica

RECRUTAMENTO: concurso piblico
ACESSO: vigilante, operério especializado

| Za



ESTADO DO RIO GRANDE DO SuUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXD I

ZELADOR:

‘ Zelar unidades de recreaggo: Ze-
isr escolas municipais; zelar estradas municipais: manter sempre
em bom estado de conservagdo os locais destinados aocs freguentado
res das unidades de recreagfo e alunos das escclas municipals; a-
sociar providéncias tendentes a2 evitar a danificacdoc do patrimdnio

municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICDES: Zelar unidade de repreacac
onde se pratiguem jogos recreativos; ter sob sua guards, materials
destinados as competigBes esportivas; conservar canchas, estradas,
campos de futebol, aparelhos e objetos destinados a recreagdo DpO-
nlica; fornecer, colocar e recelher materiais wtilizagos na prati
cas esportivas; manter em bom estado de conservag8c os prédiesdas
escolas municipais; executar peguenos consertos; manter contrele’
{por escrito) de todo o material sob.sua responsabilidade, comuni
cando gualguer alteragdo com o mesmo; executar outras tarefas coI

relatas.

CONDICOES DE TRABALHOG:

a) Horario: periodo normal de 44 horas semanais

b) Outras: o exercicio do trahalhe exige a prestacdo
de trabalho & noite, fins de semana e feria
dos, sujeito ao trabalho desabrigado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: 12 grau completo ou incompleto
b) Idade: 18 a 45 anos

RECRUTAMENTO: Concurso ptblico
&%

ACESSO: Operério especializado

A



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

VIGILANTE
Realizar servicos. de vigilantia em prédics e lo-

gradoures publices municipais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Exercer vigilancia em se-
tores méveis e Tixos; prestar auxilio &8s pessoas cegas ou
aleljadas para atravessar rues; prestar informacBes; reali-
zar ronda de inspeg3o em intervales fixados, adotando provi
déncias tencentes & evitar roubecs, incéndios e danificacgies
nos edificios, pragas, jardins, cemitérios e materiais sob

sua guarda; fiscalizar a enireda e saida de pesspas e vei-

i
H

cuios pelos poritdss sob sus gusrda; vedar a entrade de pes-

(B
[

soas ndo autorizacdas e veri“icar as autorizagbes para in -
gresso nos referides locais; zelar pelas condigfes de ordem
g asseio nas Areas sob sus responsabilidade; verificar se
as portas e janelas estado devidamente'feéhadas; investigsars
guaisquer condigfes anormsis gue tenha observade; levar ao
conhecimento das auvtoridades competentes guaisguer irregula

ridades.verificadas; executar cutras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHD:

a)} Hordrio: periocdo normal de 44 horas semanais

b) Outras: sujeito ap usp de uniforme fornecido pe-
1o Municipio;
o exercicio. do emprego exige a prestagdo
dos servigos'é noite, finais de semana e

feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: 12 grau completo ou incompleto
b) Habilitacdo Profissional: conhecimento de mé-
todos de defesa pessocal;
habilidade no manejo de armzs de fogo;
c) Idade: de 18 a 45 anos -

RECRUTAMENTO:Preferencial mediante prova de habilitea-
¢30 ou geral mediante concurso pibiico.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MOUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I
OPERARID ESPECIALIZADO:

Realizar trabalhos bragais.gue exijam
especizlicade.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Realizar sob a supervisao ,
trabalhos auxiliares gue exijam alguns cenhecimentos de elge
trecidade, mecénice, carpintaria, claria, serralheriz g
marcenaria, tals comp: efetuar consertos em extensBes de re
des de alta e baixa tensdc e telefdnicas, incluindo-se nes-
tes o alinhamento de redes, consertos de reldgios, troca de
centadores, medidores, lampagdas; efetuar aberturas cds valas
para colocac8c de postes de iluminagdo pdblica:guxiliiar nos
servicos de chapeag@ic de veiculos automotores doc municipio;
executar servicos auxiliares ode construgcBo de galpBszs, ga-
ragens, escolas, pontes e pontilhfes; fTazer formas de madel
ra, vasos, calhas, capas de boeiros, armacZo de ferro, pls-

e

cas de sinalizacBc, abrigos para pontos de Gnibus = téxis e
coutrps; fazer assentamentos de tijoles de meio-fio & paras-
lelepipedos; efetuar carregamentos de areia, cascalho,canos
de ferro; efetuar servigos de instalag@o de explosivos em
pedreiras, assim como detonagens; conduzir ac local de ser-
vigo todc o material necessario & execug3o dos trabsihes
fazer pequenos reparos em pisos de cimento; montar e desmon
tar motores, maquinas e caldeiras de asfalto, sob 2 ocrien-
tacdo de um mecénico; operar maguinas com motor de explosag
de pegueno porte, manejar serras, afiar ferramentas; auxi-
liar nos servigos de jardinagem e conservacidc de gramados ;
lavar, lubrificar e abastecer vesiculos e motores; executar
pequenos servigos em motores agricolas, tais como: montagem
desmontagem, trocas e consertos de bombas, embreagens,velas,
caixas, cruzeta, encarregar-se de bombas ds gasolina; lim-
par estatuas e monumentos; efetuar servigos de limpeza de
estradas; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGODES DE TRABALHO:

a) periodo normal de 44 horas semanais

b)Outras: o exercico do cargo podera exigir a prestaga@o de

services & noite, domingos e feriados, ben como ©

usp de unifomre fornecido pele Municipio.
REQUTSLTGS PARR PROVIMENTO:
a) Instrucdo:- 12 grau carpleto ou incorpleto _
b) Idade: 18 a 45 anos ¢
RECRUTAME;;O: Preferencial, mediante prova de habilits-

¢&0 ou Geral, mediante concurso pdblico. -



ESTADC DO RIC GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE BO PREFEITO

ANEXO0 I

Dirigir e conservar magquinas, equi-
pamentos rodovidriocs e veiculos do Municinio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICDES: Diricir médguinas e eguipamentos
rodoviaries, automoveis, caminhBies e putros veiculos destinados
ac transporte de passageiros e cargas; recolher magquinas, egui-
pamentos rodovidrios e veiculos 2 garagem guando concluide o ser

C go a; manter maguinas e equipamentes rodevidries e veicy
s em perfeitas condigbes de funcionamento; fazer reparos ge
urgéncis, zelar pela conservacdo dos veiculos, magquinas e egui-

enties rodovidrios que lhe forem confiados; providenciar no a
abastecimento de combustivel, &dgua e lubrificantes; comunicar ac
seu suyperior imediaio gualquer anpmalia ne funcionamento dos i
cules, maquinas e equipamentos rodoviérios; executar outras ta-
revas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario : Periedo normal de trabalho de 44, horas semanails.

Outras: horério indeterminado, sujeito ao trabalho notur-

no, aos sbados, domingos e feriadoes.

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: nivel de 1° grav completo ou imcompleto

b) Habilitac8o Funcional: Carteira Nacional de Habilita-
gao; experiéncia comprovada de trabalho com
veiculos pesados.

c} Idade: 18 a 45 anos

RECRUTAMENTO: Concurso publico

ACESSO: Operader de Maguina, Mecénico



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MOUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

TOPOGRAFD:

Executar levantamentos e locag3o de obras,bem como

» coordenagdoc de trabalhos rotineiros de topografia.

EXEMPLBS DE ATRIBUICOES: Executar aslinhamentos de
ruas e estradas; locar obras de construg8o civil & Tluvial;
verificar e preparar aparelhos topograficos £ hidrograficos:

1

insterpretar plantas de construcBo; realizsr servigos to-
pogréficos altimétricos e geoméirices e transcrsvé-los em
anotagBes e mapas, colocando-0s sempre g dispesicdo da  Se-
cretaria de Obras Pablicas.

CONDIEOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de 44 horas semanais -

5
b) Outras: o exercicio do cargo poderé determinar °

viagens

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: -

a} Instrugdoc: 29 grau coﬂpléto '

b) Idade: 18 a 45 anos

€) Hebilitagdo Funcional: cursc adequado ou experién
cia comprovada em topografia.

RECRUTAMENTO: Preferencial, mediante prova de habili
tagao. ou gera! mediaznte concurso pu -

biice.



ESTADGC DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLOBRES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXD 1
OPERADOR DE MAQUINAS:

Operar maguinas rodoviarias, agrico-

colas & tratores.

EXEMPLOS DE ATRIBUICCEZS: Realizar com zelo e pericia es
+rabaihos gue lhe fdiem confiados; executar terraplenagens, nive
iamentos, abaulamentos, abrir valeias e cortar taludes; prestar:
servicos de rebogue; Tealizesr servigos agricolas com tratores
operar ©oR rolo-compressor; cdirigir méguinas e proceder ao trans
porte o= zterroes; efetwvar lipeiros rTeparos guandc necessarios ;
porovicdenciar o abastecimenic de combustivel, dgua & lubrifigar -
25 ne maguina sob sua responsabilidade; zelar pela conservagan'
e limpesze das maguinas sob suz responsabilidade; comunicar ao ses

supericr gualguer anemalisz no funcicnamento da miguina; executar

!

tarstfas correlatas.

ONDICOES DE TRABALHD:

Horério: periocdc normal de 44 horas semanais.

dIQTTDS PARA PROYVIMENTO: )

g} Instrugdo: nivel de primeiro grau completo ou imcomple
te |

b) Habllitag8e Funcional: Experi&ncia comprovada em tra-

]
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balhes com mdquinas agricolas e rodoviarias.
¢) Idade: 18 a 45 anos

RECRUTAMENTO: Preferencisl, mediante prova de habilita-

$¢8c, ou geral, mediante concurse pdblico.

ACESSQO: Mecdnico



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

MECANICO:

Manter e reparar maquinas e moto -
res de diferenies espécies; efetuar chapeagfo e pintura guando ne
cessirio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICDES: Consertar pecas de méguinas
manufaturar ou consertar acessdrios para maguinas;fazer soldas e-
l1étricas ou & oxiefnio; converisr ou adapiar gegas; Tazer a con -

servacao de instalaches elieiro-mec@nicas; inspecionar e reparar
autombéveis, caminh@es, trziores, compressores, bombas,etc.; insse
cionar, ajustar, reparar, reconsiruir e substituir, guando neces-
sario, unidades e partes rzlacionadas com motores, valvulas,pis -
toes, mancais, sistemas de lubrificacg@o, de refrigeragio, de trns
missdo, diferenciais, embrezgens, eixops dianteiros e traseiros
frelo ,carburadores, aczlerzdes magnetos, gerzdores e distribuido
res; esmerilhar e assentar vé&livulas, substituir buchas e mancals;

ajustar angls de segments; desmontar e montar caixas de mudanga j

. Tecuperar e consertar hidrovacuos; reparar maguinas a d6lep diesel

gasolina ou guercsens; socorrer veiculos acidentados ou imobili -
zados por desarranjos mecinicos, podendoe usar, em tais casos, 0O
carro guincho; tomar paries em experigncias com carros consertados
executar servicos de chapeamento e pintura de veicules;- executar’
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

&) Horéric: periodo normal de trabalho de 44 horas sema
nais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 12 grau completo ou incompleto

b) Habilitac&o funcional: Curso adeguado ou experiéncis
comprovada em mec&nica.-:

C) Idade: 18 a &5 anos

RECRUTAMENTO: Preferencial, mediante prova de habilita-
G30 gu geral, medisnte concurso ptblico.

A



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IT

DIRIGENTE DE EQUIPE:

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, pianejar, organizar e

controlar as atividades da equipe gue dirige, acompanhandc os traba
lhos da mesmz para assegurar ¢ cumprimento dos objetivos e metas estz
belecidas.

T

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Birigir e comtrolar os trabz

lhos que lhe szo afet

53, Trespondendc pelos encargos z eles atribui-

o
dos; determinar & &istribuicac de processcs zos servidores subordina-

’“i

dos, zelando pela fiel observancla dos prazes fixados parz seu estudc
or

e conclusao; DropeT aps seus superi escalz de férias dos  seus

[41]

s

&
subordinados; avresentar quandc scl adc. a0 seu superior imediatc,
pe

{ro

relatorio sobre o trabalho desenvolvido pels equipe: fiscalizer a fre

gliencia e a2 permanéncia do pesscal no rvige, auterizando, des que

“

.

necessaric, ¢ afastamente temporiric. durante ¢ expediente, deiermi-
nar o desconto em folha de pagamentc para ¢s €asos de ausencia sem au
torizacac; reunir, mensalmente., os servidores siubordinados para dis-
cutlr assuntes diretamente ligadeS as atividades gue lhe serac ate-
tas; ouvindo tambeém as sugestbes; propor aos seus supeTiores imedia-
tos, as medidas que considerar necessarias aoc aperfeicoamento ou & me
lhor execugao dos servigos; prestar ac superior imediatc. informacdes
e esclarecimentos. sobre assuntos em fase final de decisac: assinar e

visar documentos emitidos pela equipe que diriees. encaminhando-cos

(¢

for o caso, a apreciagdoc do superior imediato; autorizar s Teguisicio
do material necess&drio a execugac dosservicos afetos s equipe e con-
~trolar sua movimentacgao; atender as pessocas que procuram 2 Prefeitura
para tratar de assuntos de sua competencia: manter a disciplina dao
pessoal sob sua direcgac; fazer cumprir rigorosamente o horario de tra
balh¢ estabelecido, do pessonlksob sua diregiac, propor autoridnds
superior a realizacdo de sindicancias para apuracio de faltas e irre-
gularidades; propor a aplicagao de medidas disciplinares que excede-
Tem a sus competéncia e aplicar aguelas que forem de sua alcada, nes

e a
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termos daz legislacao em vigor, aos servidores que lhe sao subordinados;

executar outras tarefas correlatas,

CONDICOES DE TRABALEL:
2} Hordrio: a disposicao do Prefeito Municipal:

b} Outras: o exerzicio do cargo e/ou funcaoc poderi de-
terminar &z realizacao de viagens e traba-
- lhos zos sabados, dominges e feriados.

RECRUTAMENTO: Livre provimento do Prefeito
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ANEXO II
SECRETARIO MUNICIPAL:

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a dire¢do, orientar, co-

ordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.

‘EXEMPLOS DE ATRIBUICUES: Zelar pelo cumprimento de

projetos e programas baseades em critérios de prioridade e de custe-

~beneficic; apresentar ao Prefeito, ne época propria, o programa anu-
al de trabalhc do seu Orgac, supervicionar a elaboracao da PTOPCStE
orcamentaria de seu 0Orgac; apresentar periodicamente, relatdric das &

tividades d= seu orgac: proferi des

‘U

achos decis6rios e interlocuteri
05, em processos atinentes a assuntos de competéncis de Grgdc gue di-
rige, propor ao O6rgac competente dz Secretaria de Administracic a sd-
missaoc e/fou dispensa de pessoal: indicar o Prefeito, funcionarios pz-
ra o preenchimento das funcoes de chefiz gue lhe sdo subordinadas ou
propor sua destituicao; fazer comunicar ac setor comperente as trans-
ferencias dée bens moveis & eguipamentos: aprovar a escala de ierias
dos servidores de seu Orgao; manter rigorosc controle de entrada e sz
ida do material requisitado; visar atestadcs e certiddes a gualiquer
titulo, fornecidas pelo Orgao scob suz direcédc: abomar faltas de &até §
(oito) dias: conceder licenga para tratamento de satde até€ 15 dias psz
ra o pessoal gque atua em Seu Orgdc; cumprir as demais atribuigles gque
lhe forem conferidas em leis e regulamentos; executar outras tavef g
correlatas. k

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: a disposicao do Prafeito Municipal;

b) Outras: contato com o publice, o exer icio do car

zagao de viagens ¢ trabalhos zos si3bados,
domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Livre provimento @6 Prefeito

A
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ANEXD II
OFICIAL-DE GABINETE.

Assessorar o Prefeite e Secretarios Municipais em
todas as atividades oficiais e administrativas, atender ao pi-
blico; preparar relatorios e documentos; prestar informagdes
guanto as atividades desenvglvidas nas Secretariss, guando so-
licitado; participar de reuniBes; verificar-a exatidido de docu
mentos antes de antrega-los-ap Prefeito e Secretarios; interpre
tar lels e normas administrztivas; organizar cacastros de infor
es do gabinete e Secretarias; exe

]
W
L

macdes sobre topdas as ativig

n

[3M]

cutar outras tarefas correlsts

™

CONDICBES DE TRABALHO

a) Horaric: 2 disposicdo do Pfefeito Municipal

b) Butras. 0 exercicio do cafgo‘poderé determinar vigz
gens, e atividades de itrabalho sis2m do
horéric de expediente.

REQQISITDS PARAR PROVIMENTO:
a) Instruc8ec: 28 grau Completo

b) Idade: 18 &z 45 anos.

RECRUTAMENTO: tivre provimento do Prefeito
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ANEXO II

DIRIGENTE DE NUCLEO:

SINTESE. DOS DEVERES: Dirigir, planejar, organizar e
controlar as atividades do nucleo que dirige, acompanhando os traba-

lhos do mesmo para assegurar ¢ cumprimento de metas estabeiecidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Dirigir e contrcliar os traba-

balhos gue lhe sao afetos, respondendo pelos encargos & e£lss  atribui-

dos; determinar a distribuicao de servicos & processcs z0f .servidores

subordinados., zeiando pelas fiel observancis dos prazes fixados pars

[

seu estudo & conclusi2p; propor acs seus superiores z.sscaiz de  fe

des seus subordinados: apresentar, guando soiicitado. 2o :seu  super
. imediato, relatorio sobre os trabalhos ague estio sende desenvolvid

executados por seu nlcleo; fiscalizar a fregti®nciz e permanenciz do
pessocal subcrdinado no servico, auvtorizando, desde cue necessaric, o 2

fastamento temporario durante o expedisnte; determinar ¢ desconte em
folha de pagamento para 0S Casos Qe auséncia Sem autorizacac: TEeunir
mensalmente, 0s servidores, parz discutir assuntos diretamente ligados
Es,atribuigaes que lhe sac afetas, ouvindeo também, suas sugestles; pro
pPor acs seus superiores imediatos, as medidas gue considerar necessa
rias a0 aperfeigoamento ou a melhor execugac dos serviges; prestar  ao
superior imedlato, informacgoes e esclarecimenteos sobre assuntos em fa-
se final de decisac, assinar e visar documentos emitidos ou preparades
pelo nucleo que dirige, encaminhzndo-os, guandc ioT © Casc, a aprecig
¢ao do superior imediato, autorizar & requisicac de material necessi-
ria a execugao dos servicos afetos ac nucleo e contrsliar sua ut

¢ac; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de
tos de sua compeiencia: manter a disciplina do pesscal sob sua direcao
fazer cumprir rigorosamente o horario de traboihc estabelecido para o
pessoal sob suz direcao; propor a autoridade supcrior sopré a reajizz
¢ao de dindicancias para apuragio de faltas e ivregularidades; propor
a aplicagao de medidas disciplinares que cxcederem a sua compet@ncia e

aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legisiagiho om
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vigor, aos servidores que lhe sao subordinados; executar outras tare-

fas correlatas.

CONDICDES DE TRABALHC:
a)} Horaric: 2 disposicdo do Prefeito Municipal:

b) Outras: o exercicio do cargo e/ou funciao poderd de
terminar a realizagao de viagens e traba-
lhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENT(Q: Livre provimento do Preteito




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA FLORES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXC II

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVI{O MILITAR:

Cumprir as prescricdes contantes do art. 39 do RLSM
rtiges: da IR-20-07 - Instrucdes-Regulamsniadoras
de Execugao do Servige Militar em Tempc de Paz.

ZXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Averbar nas FAM & no CAM,
todas as =zlteragfes ocorridas com alistadesj;lavrar em livro

-
-

especisl e extrair uma coOpiz para ser enviada & CSM,os Ter-
mos de Posse do Presidente e Secretario dz JSM; executar os
trabalhos de relacBes pGblicas do Servico Militar, com maior
énfase nz parte referente ap zlistamento, convocacdc e EXAR
tomar providéncias pars gue o ndmero minimo de apresentagoes
diariss dos convocados d©a CS, sejs compativel com as suas
possibiliidades de atendimentg, conforme‘detenninagéo da CSM
comparscer a sede ds Delegaciz ou CSM guando convocado; as-
sesscrzr o Delegado do Servico Miiitar gquando neeesséric ;
assessorar o Presidente da JSM quando solicitadojprestar in
formagBes ao Presidente da JSM guando solicitado,; realizar

putras tarefas correlatss.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: & disposigdo do Prefeito Municipal

b) Outras: © exercicio do cargo poderéd determinar
viagens e atividades de trabalho, além do
horédrio de expediente. |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdac: 12 grau completo

r) Idade: 18 a2 45 anos

RECRUTAMENTC: Livre provimente do Prefeitio

&
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ANEXO 1II
CHEFE DE TURMA:

'SINTESE DOS DEVERES

ma de servicos organizando € orientanéc os trabalhos especificos da

efiar as aticidades de uma tur-

(1

mesma e controlandc o desempenho do pessoal para assegurar ¢ desenvol-
vimento normal dzs rotinas de trabalihec.

"

EXZHPLOS DE ATRIBUICOES: Analisar o funcionamento das

diversas rotinzs. observando ¢ desenvcolivimenic e efetuando estudes e,

53]

pondasracoes & Speito para Propor m=cidas de simplificacac e melhoria

rr)

dos trabalhos, cando orientacac £ inicrmacoes & respeitc 4o MESmMES,
bPara assegurar sus ericiente execulzo. orientar a escaia de férias do
pessoal de suz turma; prestar informzc0es sobre- processos, papeils e

Servigos que esta2c sob seu controle = execucao, a fim de que os inte-

ressados pessam saher a respeitc: elaborar relatérios periodices, fa-
zende exposigbes pertinentes parz informar sobre o andamento dos traba
lhes; promover ¢ comportamento disciplinar entre os servidores sob sus
responsabilida.ea incentivando-os ac cumprimente dos regulamentos, or-

dens e instruc

2]
Dl
f'\

de servigo, pare obter um clima favoravel ao maior
rendimento do trabalho; avaliar 2 producgdc tanto no aspecto qualitati-

Vo quantc ao guant

0]

n

tative, considerando a eficiencia de cada servidor

05 recursos materiais disponiveis para concluir a respeito e determi
c

edimentos, se for o caso; executar outras tarefas

CONDICOES DE TRABALHO:

iy
[m N

4 o a) Horario; isposicao do Prefeito Municipal; By

Iffﬁ?' A C b) Outras: c exercicio do cargo e/ou funcio poder§'63
terminar a realizacao de viagens e traba-
l1hos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Livre provimento do Prefeito




