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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE FORMOSO
CNPJ(MG) 01.615.007/0001-80
RUA JOSE PINHEIRO, 324 - CENTRO
FONE: (33) 3745-8000 - FAX: (33) 3745-8001
CEP 39.893-000 - MONTE FORMOSO - MINAS GERAIS

LEI N° 104, DE 19 DE SETEMBRO DE 2001.

“Dispbée sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais de Monte
Formoso e contém outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE MONTE FORMOSO, ESTADO DE
MINAS GERAIS, POR SEUS REPRESENTANTES APROVA, E EV, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR"

CAPITULO |

DO REGIME JURIDICO UNICO

Art. 1°. O Regime Juridico Unico dos Servidores
do Municipio de Monte Formoso é o Estatutario, que ficara regido pelas
disposicdes do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

CAPITULO Il

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 2°. O Plano de Carreira institui e disciplina o
Regime de relacdo de direitos e deveres dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Monte Formoso, no que diz respeito as atividades e
atribuicbes a executar e os correspondentes valores pecuniarios, tendo
Sua execucao regulada pelos seus dispositivos e pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio e demais legislagbes complementares.

Art. 3°. As funcdes de confianca e os cargos
comissionados destinam-se apenas as atribuicées de direcdo, chefia e

assessoramento.
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CAPITULO Ill
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para fins e efeitos deste Plano considera-
se:

I - Cargo: lugar instituido na organizacdo do
servico publico, com denominacdo propria, atribuicdes especificas e
estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na
forma estabelecida em lei;

Il - Fungao Publica: conjunto de atribuicdes e
responsabilidades que a Administracdo confere a cada categoria
profissional, ou comete individualmente a determinados servidores para
execucao de servicos eventuais ou a servidores estaveis
constitucionalmente;

- Servidor Publico: pessoa legalmente
investida em cargo publico;

IV - Carreira: agrupamento de classes da mesma
profissdo ou atividade, escalonadas segundo a hierarquia do Servico,
para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram:

V - Quadro Permanente — conjunto de carreiras
e de cargos isolados;

VI - Quadro Suplementar - conjunto de cargos
transitorios em decorréncia de servidores estaveis constitucionalmente;

VII - Classe - agrupamento de cargos da mesma
profissao e com idénticas atribuicoes, responsabilidades e vencimentos:

VIl - Cargo de Provimento em Comissdo: O
conjunto de tarefas e cargos de diregao, chefia, coordenacao, supervisao,
assessoramento e outras funcdes de confianca de livre nomeacéo e
exoneracao;

Paragrafo Unico - Os cargos em comissao e as
funcOes de confiangca serdo exercidos preferencialmente por servidores
publicos ocupantes de cargo de carreira técnica ou profissional, nos
casos de condi¢cdes previstas nesta Lei.

W e CAPITULO IV
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Art. 5°. A estrutura basica do Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal de Monte Formoso, constitui-se das seguintes
Unidades Municipais:

| = SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA -
Compreende os cargos que se destinam a executar servicos
relacionados com a arrecadacao das receitas, as atividades de
fiscalizacao dos tributos de competéncia do Municipio e a orientacdo dos
contribuintes quanto a aplicacdo das Leis Fiscais, controle interno,
orcamentario e financeiro, execucdo das despesas municipais,
planejamento orgcamentario e tesouraria;

I - SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO - Compreende os cargos que se destinam a executar
0s servigos relacionados com Pessoal, recursos humanos, controle
patrimonial e controle e acompanhamento de convénios, licitacdes e
contratos;

Il - SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE -
compreende o0s cargos destinados a elaborar e executar planos de
saude, desenvolver estudos e pesquisas sobre a condicdo de saude da
populagao, prestar assisténcia médica e dentaria a populacao, prevenir
doencas, epidemias e outras atribuicoes;

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
TRANSPORTES - compreende os cargos que envolvam atividades
profissionais relacionadas com a transformacdo, utilizacdo e
beneficiamento de metais, madeiras, materiais de construcdes, pinturas,
eletricidade, hidraulica e canalizacao em geral, bem como a reparacédo e
conservacao de bens patrimoniais, atividades de nivel elementar e
médio, principais e auxiliares, relacionados com os servicos gerais de
limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacao e transportes;

Vv - SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO AGRICOLA E MEIQ AMBIENTE - compreende
Os cargos que se destinam a formular politicas agricolas no Municipio,

borar estudos, promover a producdo, comercializacdo e
bgstecimento da populacdo, bem como planejar, organizar, dirigir,
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coordenar, executar e controlar as atividades setoriais que visem ao
desenvolvimento cientifico e tecnologico a protecdo, conservacéo e
melhoria do meio ambiente;

Vi - SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL - compreende os cargos que se destinam
coordenar atividades de apoio a familia no que diz respeito & crianca e a
gestante, elaborar e executar pequenos projetos comunitarios dirigidos a
populacao carente, promovendo a orientacdo, o encaminhamento e
treinamento para o trabalho e geracao de renda;

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
- Integra o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Magistério,
através de lei especifica.

CAPITULO V
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 6°. Ficam criados os cargos publicos
necessarios ao funcionamento da Prefeitura Municipal de Monte
Formoso, obedecidos os quantitativos, unidade administrativa,
escolaridade, nomenclatura e remuneracdes constantes do Anexo V
desta Lei.

CAPITULO VI
DO SISTEMA REMUNERATORIO DOS CARGOS

Art. 7°. A classificagdo dos cargos e
remuneracOes constantes deste Plano, € fixado em 08 (oito) niveis de
vencimentos de | a VIII, para os cargos de provimento efetivo, e em 04
(quatro) niveis de 1 a IV, para os cargos de provimento em comisso.

§ 1° O quantitativo por cargo, atribuicdes,
requisitos e vencimentos correspondentes, sdo as constantes dos
Anexos V e VIl desta Lei.

§ 2° Os niveis serdo reajustados anualmente,
atrapes|de lei especifica.
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CAPITULO VI
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 8°. Os servidores estabilizados na forma do
art. 19 do ADCT da C. F., de 05/10/88, que ndo se submeterem ou ndo
forem aprovados em Concurso Publico para fins de efetivacido passarao
a exercer funcao publica municipal e integrardo o Quadro Suplementar,
conforme Anexo V.

Paragrafo Unico - O quadro suplementar a que
se refere este artigo, serd extinto em decorréncia da aposentadoria,
falecimento, exoneracdo, demissdo a bem do servico publico ou
aprovagao de seus ocupantes em Concurso Publico para cargos de
provimento efetivo.

CAPITULO IX

DOS CRITERIOS PARA NOMEAGAO DOS PORTADORES DE
DEFICIENCIA FiSICA

Art. 9°. Decreto Municipal definira os critérios de
admissao no servico publico dos portadores de deficiéncia fisica.

Art. 10 - A participacdo em Concurso Publico de
provas e fitulos do deficiente fisico, visando o preenchimento do
percentual legal sera de acordo com as aptiddes de cada candidato.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 - A investidura em cargo publico do
presente Plano de Carreira depende da aprovacio prévia em Concurso
Publico de provas ou provas e titulos, ressalvadas as nomeacdes para
cargos em issao ou funcao de confianca, declarados em lei de livre
nomeacao ¢ exoneracao.
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Art. 12 - A transposicao dos servidores publicos
municipais para os cargos sob regime instituido nesta Lei, far-se-a:

I - mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos para fins de efetivacdo, para os servidores estabilizados
nos termos do Art. 19, dos Atos das Disposicdes Constitucionais
Transitérias da Constituicao Federal:

Il - mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos para os servidores ndo estabilizados na forma do Art. 19,

dos Atos das Disposicdes Constitucionais Transitorias da Constituicio
Federal.

Art. 13 - As atribuicbes e os fatores a serem

considerados com relacao aos cargos fazem parte integrante da presente
Lei (Anexo VI).

Art. 14 - As despesas decorrentes na execucdo
da presente Lei correrag/por conta de dotacdes proprias consignadas no
orcamento em vigor ou étravés de abertura de créditos suplementares ou
especiais, na forma do Art. 43 da Lei 4.320/64.

Ast. 15 - Fica o Poder Executivo autorizado a
conceder, por decreto, grétificacao de a%g’ 50% (cinquenta por cento)

sobre o vencimento basico as ' tegorias de servidores:

| - aos ocupantes de cargos comissionados:

Il - aos ocupantes de cargos ou funcdes privativos
de habilitacdo em curso superior;

Il - aos ocupantes de cargos, cujo exercicio
sujeita seu titular a maior grau de responsabilidade, dedicacgao por tempo
integral, servicos extraordinarios ou comprovada distincdo no
desempenho de suas atribuicoes.

Paragrafo Unico - O enquadramento dos
servidores nos cargos instituidos por esta Lei far-se-a apos realizacao do
spectivo Concurso a que ela se refere.

Jlos®
Art. 16 - Integram a presente lei 0s anexos:
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Anexo | - Organograma estrutural;

Anexo |l - Transposicao de Nomenclaturas de Servidores Provenientes
de Joaima — Emancipacao de Monte Formoso:

Anexo Il - Transposicdo de nomenclaturas e extingdo de cargos
instituidos pela Lei Complementar n°. 04, de 23 de maio de 2000.

Anexo IV - Niveis de vencimentos e subsidios de cargos efetivos e
comissionados;

Anexo V - Quadro Suplementar - servidores estaveis
constitucionalmente provenientes de Joaima — ocupantes de funcao
publica;

Anexo VI - Quadro permanente de cargos de provimento efetivo:

Anexo Vil - Cargos de provimento em comisséo e livre exoneracio;
Anexo VIII - Atribuicdes dos cargos efetivos e em comissao.

Art. 17 - Revogadas as disposicdes em contrario,
em especial a Lei Complementar n°. 04, de 23 de maio de 2000, a

presente lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 02 de janeiro de 2001.

Prefeitura Municipal de Monte Formjoso - MG, em 19 de setembro de 2001.
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PREFEITURA MUN

ICIPAL DE MONTE FORMOSO

CEP 39.893-000 -

CNPJ(MG) 01.615.007/0001-80

RUA JOSE PINHEIRO, 324 - CENTRO
FONE: (33) 3745-8000 -
MONTE FORMOSO -

FAX: (33) 3745-8001
MINAS GERAIS

ANEXO Il

TRANSPOSICAO DE NOMENCLATURAS DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO PROVENIENTES DE JOIMA -

EMANCIPAGAO D

E MONTE FORMOSO

NOMENCLATURA DE ORIGEM
DE JOAIMA

NOMENCLATURA A PARTIR

DESTA LEI

Assistente Administrativo

Assistente Administrativo

Auxiliar de Administracao

Auxiliar de Administracao

Auxiliar de
Assistencial

Atendimento | Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Obras e Manutencao

Operario

Auxiliar de Saude

Auxiliar de Servicos Gerais
ﬁ?scritu rario

| Auxiliar de Enfermagem

| Auxiliar de Servigos Gerais

Agente Administrativo

Auxiliar de Limpeza Publica Operario

Trabalhador Bragal | Operério

Operador de Maquina Pesada Operador de Maquina Pesada
Motorista Motorista Il

Professor Ensino Fundaf@)wtal

-

Professor Pl - (Plano

Carreiras do Magistério)

de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE FORMOSO

CNPJ(MG) 01.615.007/0001-80
RUA JOSE PINHEIRO, 324 - CENTRO
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ANEXO Ill
TRANSPOSICAO DE NOMENCLATURAS DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO PROVENIENTES DE JOIMA -
EMANCIPAGAO DE MONTE FORMOSO

NOMENCLATURA DA LEI NOMENCLATURA A PARTIR DESTA
COMPLEMENTAR N°. 04/2000 LEI OU DECLARACAO DE
EXTINCAO
Ajudante de Patrol Extinto
Ajudante de Pedreiro Extinto
Almoxarife Extinto
Assistente Operacional | Extinto
Assistente Operacional I Extinto
Assistente Operacional lll Extinto
Assistente de Gabinete Extinto

Auxiliar de Atendimento Assistencial

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Limpeza Publica

Operario

Auxiliar de Obras e Manutencéo

Operario

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Saude

Auxiliar de Enfermagem

Cantineira Auxiliar de Servicos Gerais
Coordenador | Extinto

Coordenador Il Extinto

Diretor de Departamento Diretor de Departamento
Escriturario Agente Administrativo
Motorista Motorista Il

Professor de Ensino Fundamental

Vide Plano de Carreiras do Magistério

Regente de Classe |

Vide Plano de Carreiras do Magistério

Regente de Classe |l

Vide Plano de Carreiras do Magistério

Regente de Classe |l

Vide Plano de Carreiras do Magistério

Secretario Secretario Municipal
Servente Auxiliar de Servicos Gerais
Telefonista Agente Administrativo
Trabalhador Bracal | Operario - o
Zelador N\ Operario

Faxineira | /| |Auxiliafde Servicos Gerais
Faxineira Ii [ ] |Auxiliar de Servicos Gerais

!Q.. 0000000000000 000
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ANEXO IV

NIVEIS DE VENCIMENTOS E SUBSIDIOS DE CARGOS EFETIVOS E

COMISSIONADOS

NIVEIS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO
- NIVEIS R "VENCIMENTO (R$)
N | 180,00
— T 200.00
I || R 225,76 |
| N o 230,00 o
o Vv ) . 251,50 .
I 287,79
v 290,00 .
Vi 400,00

NIVEIS DE VENCIMENTOS E SUBSIDIOS DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

~ NIVEIS

VENCIMENTO/SUBSIDIO (R$)

350,00

600,00

v

700,00

800,00
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o
o ANEXOV
®
o QUADRO SUPLEMENTAR - SERVIDORES ESTAVEIS
o CONSTITUCIONALMENTE PROVENIENTES DE JOAIMA -
& OCUPANTES DE FUNGAO PUBLICA
o
® SERVIDORES ESTAVEIS CONSTITUCIONALMENTE
Adelice Ramalho da Silva
» Ana do Carmo Ramalho
® Ana do Carmo Moreira Medina
® Davina Soares Pereira
() Juvenil Goncalves Maciel
Lindaura Celestino da Silva
Maria dg/Conceicao Batista Ferreira
PY Marig Pipheiro Salomao Souza
o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE FORMOSO

FONE: (33) 3745-8000 -

CEP 39.893-000 - MONTE FORMOSO -

CNPJ(MG) 01.615.007/0001-80

RUA JOSE PINHEIRO, 324 -

CENTRO

FAX: (33) 3745-8001
MINAS GERAIS

ANEXO VI

UNIDADE ADMINISTRATIVA — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
E SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Cargo-Nomenclatura Requisitos Vencto. |Vagas| Nivel
(R$) Vencto.
Assistente Administrativo 2°. Grau completo 287,79 01 Vi
Auxiliar de Administracao 2°. Grau completo 225,76 03 i
Agente Administrativo 1°. Grau completo 200,00 20 I

UNIDADE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo-Nomenclatura Requisitos Vencto. |Vagas| Nivel
(R$) Vencto.
| Auxiliar de Enfermagem | 1°. Grau + Coren 290,00 10 Vil

UNIDADE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E

TRANSPORTES
Cargo-Nomenclatura Requisitos Vencto. |Vagas | Nivel Vencto.
| (R$)
Auxiliar de Servigos - 180,00 50 i
Gerais
Motorista | 42 Série completa + 200,00 10 ]
CNH “B” + 12 meses de
experiéncia comprovada
Motorista Il 42 Série completa + 230,00 10 v
CNH “D” + 12 meses de
experiéncia comprovada
Operador de Maquina 42 Série completa + 251,50 02 V
Pesada CNH “D” + 12 meses de .
experiéncia comprovada
Mecanico 42 Série completa + 12 | 400,00 01 Vil
ses de experiéncia
% comprovada
Vigia )i - 180,00 10 |
Operério / 180,00 40 I

/
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ANEXO VI

UNIDADE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO AGRICOLA E MEIO AMBIENTE

Cargo-Nomenclatura Requisitos l Vencto. ’Vagas Nivel
S } (R§) T,,,,,f | Vencto.

Obs.: Sera lotada através de cargos efetivos de outras Unidades
Administrativas, através de remanejamento.

UNIDADE ADMINISTRATIVA — SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Cérgo-Nomenclatura T Requisitos Vencto. |Vagas| Nivel

| | (R$) Vencto.

Obs.: Sera lotada através/ dg cargos efetivos de outras Unidades
Administrativas, através de femanejamento.
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ANEXO VII

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E LIVRE EXONERAGCAO

Cargo-Nomenclatura Provimento | Vencto. |Vagas| Nivel
(R$) Vencto.
Chefe de Gabinete ) Amplo 7 800,00 01 v
Secretario de Gabinete Amplo 700,00 01 i
Secretario Municipal Amplo 800,00 07 v
Diretor de Departamento mplo 700,00 16 1]
| Assessor Administrativo Arﬁpl ou limitado 350,00 10 |

uguséo ng Dicorelli /llassa
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ANEXO VI l

DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTQO EFETIVO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar servicos de atendimento ao publico, telefonia, datilografia e
digitacao;

Executar servigos relacionados ao recebimento, separacdo e
distribuic&o de distribuicdo de correspondéncias e volumes;

Auxiliar na elaboracao de balancetes orcamentarios e financeiros:
Auxiliar no servico de tesouraria;

Executar servicos de bancos, correspondéncias e outros;

Executar servicos de reproducado de documentos;

Redigir oficios, ordens de servicos, memorandos, atas, portarias e
outros;

e Auxiliar na area de recursos humanos, contabilidade, tributacdo etc.:

Examinar processos e papéis avulsos e prestar informacoes
sumarias,

Realizar e conferir céalculos aritméticos, seguindo critérios ja
definidos;

Escriturar livros e fichas;

Preencher guias, requisigdes, comunicados internos e outros
Impressos;

Selecionar, classificar e arquivar documentos;

Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir
processos, organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes
e estudos diversos;

Participar de trabalhos relacionados com a organizacao dos servicos
do setor em que estiver trabalhando;

Lavrar autos de infracao e termos de fiscalizacao;

Lavrar termos de apreensao de livros e documentos fiscais:
Fiscalizar os servicos prestados eventualmente em circos, teatros,
publicidade e outros;

Fiscalizar a exatidao da %%nga realizada concernente ao imposto

sobre servicos;
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Fazer conferéncia sobre recolhimento do imposto de prestacdo de
servicos pela aliquota fixa, bem como da taxa de licenca de
localizacao;

Auxiliar na avaliagao de imoéveis para efeito de lancamento,
vistoriando-o0s;

Auxiliar no exame e despacho de processos de solicitacdo de
prorrogacao de prazos para pagamento de tributos e taxas;

Auxiliar na emissao de pareceres sobre normas de direito
financeiros recursos interpostos pelas empresas autuadas;

Auxiliar no despacho do processo de infracbes, notificacdes e
outros;

Providenciar a expedicao de notificacdes e intimagdes, por meio de
memorandos ou outras formas de correspondéncia;

Orientar os contribuintes prestando informacdes e esclarecimentos;
Participar com outros especialistas e técnicos, da solucao de
problemas de arrecadacao e fiscalizacao do Municipio;

Redigir relatério mensal das atividades fiscais;

Aplicar leis e regulamentos na area de sua atuacao;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos documentos,
equipamentos e instrumentos colocados a sua disposi¢cao;
Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia,

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao
referente ao Codigo de Posturas e Obras;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se
devidamente licenciadas e obedecendo o Cédigo de Obras;

Lavrar autos de notificacao, infracdo, embargos e apreensao;
Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicacao e/ou
intimacao;

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidoes,
embargos, infragdes, inti gbes, demolicdes e outros

Executar outras tarefas Iatas
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B ANEXO VIl B

DESCRICAO DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

ATRIBUICOES DO CARGO:

e Realizar estudos sobre a politica de arrecadacado, lancamentos e
cobranga de tributos da prefeitura municipal, com vistas a difusdo da
legislacao em vigor;

» Realizar estudos técnico-econdmicos para apuracdo de receitas
mais reais pelas empresas;

e Realizar estudos, levantamentos pesquisas e avaliagdes para apurar
a sonegacao intencional;

e Colher dados de interesse tributario, examinando cadastros,
registros, documentos fiscais e outras fontes, tendo em vista
identificar contribuintes omissos, lucros nao declarados e outras
irregularidades;

e Lavrar autos de infracao e termos de fiscalizacao;

e lavrar termos de apreenséo de livros e documentos fiscais;

e Fiscalizar os servicos prestados eventualmente em circos, teatros,
publicidade e outros;

e Fiscalizar a exatidao da cobranca realizada concernente ao imposto
sobre servicos;

e Fazer conferéncia sobre recolhimento do imposto de prestacao de
servicos pela aliquota fixa, bem como da taxa de licenca de
localizacao;

e Auxiliar na avaliacdo de imoéveis para efeito de lancamento,
vistoriando-0s;

e Auxiliar no exame e despacho de processos de solicitacdo de
prorrogacao de prazos para pagamento de tributos e taxas:

e Auxiliar na emissao de pareceres sobre normas de direito
financeiros recursos interpostos pelas empresas autuadas;

e Auxiliar no despacho do precesso de infragdes, notificacbes e
outros;

e Providenciar a expedicao dé natificacdes e intimacdes, por meio de
memorandos ou outras formas de correspondéncia;
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Orientar os contribuintes prestando informacdes e esclarecimentos;
Participar com outros especialistas e técnicos, da solucao de
problemas de arrecadacao e fiscalizacao do Municipio;

Redigir relatério mensal das atividades fiscais;

Aplicar leis e regulamentos na area de sua atuacao;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e instrumentos colocados a sua disposicao;
Desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia;

Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacao
referente ao Codigo de Posturas e Obras;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se
devidamente licenciadas e obedecendo o Cadigo de Qbras;

Lavrar autos de notificacao, infracao, embargos e apreensao;
Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicacao e/ou
intimacao;

Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes,
embargos, infracdes, intimacdes, demolicdes e outros;

Comparar a construcao como projeto aprovado pela Prefeitura;
Fiscalizar entulhos e materiais de construcao nas vias publicas;
Fiscalizar as condicOes legais de funcionamento e as condigcdes
higiénicas de mercados e feiras;

Fiscalizar o cumprimento da obediéncia das posturas municipais,
referentes ao funcionamento do comércio, industria e domicilios
particulares;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

Desempenhar tarefas aﬁ
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\ ANEXO VI |

DESCRIGAQ DOS CARGOS EM PROVIMENTQ EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAQ

ATRIBUICOES DO CARGO:

Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral, relativo
a pessoal;

Controlar a frequéncia de servidores municipais;

Fazer o acompanhamento de escalas de férias dos servidores
municipais;

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas e outros;

Elaborar calculos de tributos;

Entregar alvara de licenca, certiddes e habite-se

Executar trabalhos de datilografia e digitacao;

Manter e atualizar cadastros de estabelecimentos comerciais,
industriais e profissionais liberais;

Cumprir mandados externos;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e
companhias de transportes;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Executar outras tarefas cofrelatas.
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l ANEXO VI |

DESCRICAO DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO : AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES DO CARGO:

Atender pacientes, encaminhado-os ao médico;

Verificar a pressao e a temperatura dos pacientes, anotando
prontuarios;

Comunicar ao médico as condi¢cdes do paciente;

Auxiliar médicos e enfermeiros, fazendo curativos, imobilizacoes
especiais, ministrar medicamentos e outros tratamentos em
situacOes de emergéncia;

Preparar e esterilizar instrumentos cirurgicos;

Fazer curativos, nebulizacdes, inalacdes, observadas as prescricoes
medicas;

Aplicar injecées, vacinas, soros e outros;

Efetuar coleta de material para exames de laboratoérios;

Participar de campanhas de vacinacao;

comunicar a alta do paciente a seus familiares;

fazer balangco mensal dos medicamentos, bem como sua solicitacao;
auxiliar meédicos, enfermeiros e odontélogos em palestras ou
consultas realizadas em escolas municipais;

fazer controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos
consultorios médicos e laboratérios;

efetuar o controle de fichas de consultas dos pacientes
encaminhados, bem como a marcacdo e o controle de novas
consultas de pacientes em tratamento, responsabilizando-se pelo
arquivo de pastas;

providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente
procuram os servigos medicos e laboratoriais;

Preencher formularios de tratamento dos pacientes, para dar
continuidade ao tratamento iniciado, quando o, periodo estabelecido
for considerado vencido;

Agendar os pacientes, maycando retorno de acordo com o plano de
tratamento, efetuando o contrple das faltas dos mesmos:
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Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

Auxiliar na aplicacao de fluor;

Fazer a distribuicado e controle de medicamentos oferecidos a
populacao carente;

Recolher material destinado a exame de laboratoério;

Anotar em impressos proprios e boletins médicos os resultados de
exames e 0s medicamentos ministrados, comunicando a médicos e
enfermeiros as alteracdes surgidas e observacdes pessoais;

Aplicar banhos de luz;

Auxiliar na preparacao de salas para intervencdes cirurgicas e cuidar
da esterilizacao do material e dos instrumentos a serem utilizados;
Colocar e retirar aparelhos sanitarios moveis;

Fazer a selecao do pacientes a serem consultados;

Registrar dados estatisticos de producao em formularios préprios
para fins de avaliacao;

Limpar e conservar a area fisica dos equipamentos e instrumentos

para manté-los em condic¢des de uso;
Executar outras tarefas Lorrelatas.
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ANEXOVI

DESCRIGAQ DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

ATRIBUICOES DO CARGO :

Manter limpos os moéveis e arrumar os locais de trabalho;

Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;
Executar pequenos mandados pessoais;

Receber e transmitir recados;

Fazer e servir café, agua, lavar roupas, loucgas, etc.; zelando pela
higiene, limpeza e conservacao da cantina e de seus equipamentos;
Abrir e fechar as dependéncias municipais;

Limpar as dependéncias municipais, varrendo, encerando e lavando
assoalhos, ladrilhos, pisos e vidracas;

Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
Providenciar junto a chefia competente a compra do material de
consumo e de cozinha,

Zelar pelo material e equipamento de trabalho;

Guardar as chaves das dependéncias municipais;

Cumprir mandados externos;

Arrumar cozinha, limpar geladeira, lavar loucas, panelas, recipientes
e vasilhames em geral;

Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual € municipal em
locais determinados;

Transportar documentos e materiais internamente entre as outras
reparticoes da prefeitura e/au externamente para outros 6rgaos ou
entidades;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e
companhias de transportes,

Percorrer as dependéncias municipais, apagando luzes, fechando
portas, torneiras e desligando aparelhos;

Efetuar a carga, transporte. e descarga de materiais, utilizando as
maos, carrinhos dema u ferramentas manuais nos diversos
6rgaos da prefeitura;

Varrer ruas e outros logragouros pyiblicos;
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Fazer coleta de lixo;

Conservar as areas ajardinadas, irrigando e removendo detritos dois
canteiros, capinando, cortando e arrancando as ervas daninhas;
Ajudar no plantio de arvores, plantas e gramas;

Pintar meios-fios, troncos de arvores e outros;

Escavar valas e fossos, extraindo terra, pedras e outros;

Ajudar a desentupir redes de esgoto e assentar manilhas;

Preparar, quebrar, carregar e espelhar asfalto em vias publicas;
Preparar terrenos para colocagao de pisos em geral,

Auxiliar nos servigos de demolicao;

Preparar terrenos e plantar gramas, arbustos etc., cavando,
estercando, nivelando e adubando canteiros;

Executar servicos de lubrificacdo com graxa e pulverizacdo de 6leo
em veiculos e maquinas;

Lavar e polir veiculos;

Efetuar entregas e outros mandados quando solicitado;

Ajudar os mecanicos da prefeitura em pequenos servicos de oficina;
Ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos;
Executar a pressao de animais em vias publicas;

Participar de mutirdes;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Executar servicos de calcamento em geral;

Executar servicos de pinturas em geral;

Auxiliar o pedreiro na execucao de obras;

Abrir valas para fundacao;

Fazer massa de qualquer espéci

Rejuntar pisos e azulejos;

Limpar e conferir ferramentas/de/ trabalho;

Executar outras tarefas corrdlatas P
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| ANEXO VI |

DESCRIGAQ DOS CARGQS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO : MECANICO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar servicos de manutencao periddica de veiculos;

Desmontar, montar, limpar e regular motores, engrenagens de
transmissao e demais componentes do veiculo;

Executar servigos de regulagem de direcao hidraulica e mecanica;
Executar de servicos de regulagem de direcao hidraulica e
mecanica,;

Executar servicos de regulagem do sistema de freios e embreagem;
Executar servicos de reparacao, recondicionamento e reposicao de
pecas,

Executar servicos de solda nos diversos equipamentos e pecas;
Executar servicos elétricos em todos os veiculos;

Efetuar lubrificacao em veiculos;

Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a
conferéncia quando da entrega do material,

Substituir e repara baterias;

Fornecer dados para almoxarifado, objetivando a estocagem de
pecas de reposicao;

Distribuir tarefas aos auxiliares orientando-os quanto a execucao;
Zelar pela conservacdo e limpeza das ferramentas e local de
trabalho;

Executar servicos de mecanigalem geral;
Executar outras tarefas corrglajas.
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[ ANEXOVII |

DESCRIGAQ DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO : MOTORISTAI el

ATRIBUICOES DO CARGO :

Vistoriar veiculos, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e 6leo de carter, testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condi¢gdes de funcionamento antes de
qualquer uso;

Examinar as ordens de servico para dar cumprimento a
programacao estabelecida’,

Transportar cargas em geral;

Zelar pela manutencdo dos veiculos, comunicando ao chefe
competente as falhas do mesmo, solicitando reparos;

Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da prefeitura;

Dirigir automoével, veiculos de carga (de acordo com a CNH),
ambulancias dentro e fora do perimetro urbano do municipio, bem
como realizar viagens intermunicipais e interestaduais;

Conduzir passageiros;

Carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas;

Realizar pequenos reparos nos veiculos,

Executar outras tarefas iéjrelatas.
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J ANEXO VI ]

DESCRICAO DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

ATRIBUICOES DO CARGO :

Operar maquinas escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos
de corte e elevagcao para escavar e remover terra, pedras areia e materiais
analogos;

Operar maquinas providas de pas de comando hidraulico, conduzindo-as e
acionando os comandos de tragdo e os comandos hidraulicos para escavar e
mover terra, pedras e materiais similares;

Operar tratores providos de lamina frontal céncavo de acgo, dirigindo-a e
manipulando os comandos de marcha e diregao para nivelar terrenos na
construgé@o de estradas e outras obras da municipalidade;

Operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou
cilindros, acionando-a e manipulando os comandos de marcha e diregao, para
compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construgéo de rodovias, ruas e
outras obras:

Operar maquina pavimentadora, conduzindo-a e controlando a aplicagdo do
material de pavimentac&o, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de
preparo similar, sobre a superficie de ruas e avenidas da municipalidade,
Efetuar a manutencédo das maquinas, lubrificando-as e efetuando pequenos
reparos para manté-las em boas condi¢des de funcionamento;

Auxiliar na coordenacao e orientacao dos trabalhos de manobra de pesos e
operagao de carga e descarga;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais
colocados a disposigdo, comunicando a chefia imediata o extravio de
equipamentos para as devidas providéncias;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplanagem,
desmontes, aterros, cortes e nivelamentos, “gardes”, solidificagao de asfalto e
calcamento;

Realizar deslocamentos, aragens,; gradagens, adubacgdes, plantio, capinas,
irrigagcdées e colheitas com maquinas e assessorios apropriados a cada uma
dessas operagoes;

Zelar pela manutencao do equipamento;

Executar pela manutengao do equipamento;

Executar reparos simples, lipipéza, lubrificacéo e abastecimento;

Executar outras tarefas copfelajas.
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[ ANEXOVII |

DESCRICAO DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO : OPERARIO ]

ATRIBUICOES DO CARGO :

Manter limpos os mdveis e arrumar os locais de trabalho;
Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;
Executar pequenos mandados pessoais;

Receber e transmitir recados;

Abrir e fechar as dependéncias municipais;

Limpar as dependéncias municipais, varrendo, encerando e lavando

assoalhos, ladrilhos, pisos e vidracas;

Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

Providenciar junto a chefia competente a compra do material de

consumo e de cozinha;

Zelar pelo material e equipamento de trabalho;

Guardar as chaves das dependéncias municipais;

Cumprir mandados externos;

Arrumar cozinha, limpar geladeira, lavar lougas, panelas, recipientes

e vasilhames em geral;

» Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais determinados;

e Transportar documentos e materiais internamente entre as outras
reparticbes da prefeitura e/ou externamente para outros 6rgaos ou
entidades;

e Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e
companhias de transportes;

o Percorrer as dependéncias municipais, apagando luzes, fechando
portas, torneiras e desligando aparelhos;

e Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, utilizando as
maos, carrinhos demaos ou ferramentas manuais nos diversos
orgaos da prefeitura;

e \Varrer ruas e outros logragouros publicos;

Fazer coleta de lixo;
o Conservar as areas ajafdingdas, irrigando e removendo detritos dois
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canteiros, capinando, cortando e arrancando as ervas daninhas;
Ajudar no plantio de arvores, plantas e gramas;

Pintar meios-fios, troncos de arvores e outros;

Escavar valas e fossos, extraindo terra, pedras e outros;

Ajudar a desentupir redes de esgoto e assentar manilhas;
Preparar, quebrar, carregar e espelhar asfalto em vias publicas;
Preparar terrenos para colocacao de pisos em geral;

Auxiliar nos servigos de demolicao;

Preparar terrenos e plantar gramas, arbustos etc., cavando,
SRISLLALINY, LIVSIUMR & aUURALINR YaLIISILYR,

Executar servigos de lubrificagdo com graxa e pulverizacao de 6leo
em veiculos € maquinas;
Lavar e polir veiculos;

Efetuar entregas e outros mandados quando solicitado:

Ajudar os mecanicos da prefeitura em pequenos servicos de oficina:

Ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos;
Executar a pressao de animais em vias publicas;
Participar de mutirdes;

Participar de reunides e grupos de trabalho:
Executar servigos de calgamento em geral;
Executar servicos de pinturas em geral;

Auxiliar o pedreiro na execucao de obras;

Abrir valas para fundacéo;

Fazer massa de qualquer espécie

Rejuntar pisos e azulejos;

Limpar e conferir ferramentag de trabalho;
Executar outras tarefas cprrelatas. |
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| ANEXO Vil l

DESCRIGCAQO DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO : VIGIA

ATRIBUICOES DO CARGO:

e Executar rondas nos prédios, garagens, depdsitos e outros, assim
como nos arredores dos mesmos, observando o transito de veiculos
e pessoas, atitudes suspeitas e concentracdes, orientando e
fornecendo informacoes;

* Identificar e esclarecer a razdo da presenca de qualquer pessoa na
area de servico, detendo ou impedindo sua permanéncia, guando
nao houver justificativa para o fato;

» Conferir mobiliario e equipamentos apds o expediente;

» Verificar as instalacdes elétricas e hidraulicas se estdo em perfeito
funcionamento;

» Responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias
municipais;

e Zelar pela manutencao e limpeza das dependéncias municipais;

e Prender em flagrante todo aquele que for encontrado na pratica de
algum crime e encaminha-lo imediatamente a autoridade policial
competente acompanhado das testemunhas e vitima quando
possivel;

e Relatar ao sucessor e ao chefe imediato as anormalidades
ocorridas;

e Percorrer as dependéncias municipais, apagando luzes, fechando
portas, torneiras e desligando aparelhos;

» Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitantes
dentro de horarios estabelecidos;

e Receber e transmitir recados; desempenhar todas as tarefas

inerentes ao cargo e co?a)as.
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B ANEXO VI l

DESCRIGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar trabalhos de natureza administrativa:

Cumprir determinacdes superiores: programar, orientar, coordenar e
controlar o trabalho de auxiliares;

Prestar orientagdo, informacdo e assisténcia a 6rgdos setoriais,
mediante contatos diretos, em cumprimento a delegacao superior:
Executar servicos de datilografia e digitacao:

» Auxiliar diretamente o Prefeito Municipal, Chefe de Gabinete e

Secretariado;

Redigir oficios, atas, correspondéncias, e outros:

Selecionar, classificar e arquivar documentos:

Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir
processos, orientar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e
outros diversos;

Desempenhar outras tarefas|correlatas.
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l ANEXO VI |

DESCRIGAQO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES DO CARGO:

desenvolver atividades de relacdes publicas;

desenvolver contatos com a imprensa e 6rgaos de comunicacao,
produzir material para divulgacao das acdes da Prefeitura e
acompanhar assuntos vinculados aos meios de comunicagao sobre
questdes de interesse do Municipio;

orientar a realizagcdo de eventos oficiais e a participacao, neles, de
representantes da Prefeitura, propiciando o correto cumprimento de
procedimentos protocolares e as normas de cerimonial;

orientar o relacionamento da Prefeitura com autoridades
constituidas;

Acompanhar a tramitacao de leis de interesse do Municipio;
Promover o apoio parlamentar e a sustentacao politica do Prefeito
para favorecer a execugao de programas e projetos do Executivo;
Promover o entendimento com parlamentares do legislativo
Municipal, Estadual e Federal em assuntos de interesse do
Municipio;

Promover a integracao da Prefeitura com os Municipios
circunvizinhos, articulando agbes conjuntas e medidas interativas
que favorecam atividades setoriais;

Estabelecer e manter entendimentos com Orgaos setoriais das
Administragdes Federal e Estadual, articulando agdes conjuntas e
propiciando a captacdo de recursos para desenvolvimento de

programas e projetos no ambito do Municipio;
Executar outras tarefas ingrentes ao cargo.
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ANEXOVI

DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES DO CARGO:

e Planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades dos
servigos da Divisao,

e Preparar programas de trabalho da Divisao e elaborar normas para
a sua execucao;

e Preparar informacdes e pareceres para expedientes e processos
sobre matéria propria da unidade e proferir despachos interlocutorios
ou preparatorios da decisao superior em processos;

e Promover o aperfeicoamento dos servicos proprios da unidade;

e Reunir subordinados para transmitir as instrucbes e examinar
assuntos relacionados com as atribuicbes da competéncia da
unidade;

e Inteirar-se do desenvolvimento dos trabalhos executados na
unidade, coordenando a sua execucao;

e Manter a ordem e a disciplina do servi¢co na Divisao;

e Apresentar relatérios das atividades do servigo;

e Desempenhar outras tareff)correlatas.
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| ANEXOVII |

DESCRIGCAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

L

CARGO: SECRETARIA (0) DE GABINETE B

ATRIBUICOES DO CARGO:

encarregar—se do preparo e despacho do expediente do Prefeito;
providenciar os servicos de redacdo, protocolo, suprimento,
comunicagao, digitagdo, reprografia, transporte e zaladoria
necessaria ao Gabinete;

organizar e proporcionar o cumprimento da agenda do Prefeito,
informando os eventos a Chefia de Gabinete para providéncias de
divulgacao, consultando o Cerimonial, quando for o caso:

agendar, receber, e controle do fluxo de pessoas durante o
atendimento ao publico pelo Prefeito;

digitar e arquivar a correspondéncia do Gabinete do Prefeito:
requisitar e guardar o material de consumo e equipamentos
necessarios ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;

receber, conferir, dar entrada e saida na documentacdo do Gabinete
do Prefeito;

atender e encaminhar o publico que desejar conversar com o
Prefeito;

desempenhar outras taref@s inerentes ao cargo.
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l ANEXO VIl ]

DESCRIGAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: SECRETARIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Administrar secretaria pelo qual é& responsavel, em estreita
observancia as disposicoes legais e normativas da Administracao
Publica Municipal;

Expedir atos administrativos de sua competéncia;

Determinar as unidades administrativas outras medidas que se
fizerem necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucéo de
seus objetivos;

Apresentar ao Prefeito anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatorio analitico e critico da atuacao da secretaria;
Promover reunides periddicas de orientacdo entre diretores de
divisao;

Desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o seu
cargo e cumprir as determinacdes do Prefeito;

Referendar atos e decretos assinados pelo Prefeito; pertinente a sua
area de competenc:a
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