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Lei n°. 596/2009
De 12 de novembro de 2009.

CERTIFICO QUE

D Documenie do Ne 5%/&@3.

. . - o
Foi publicado neste data. Altera e consolida o texto da Lei Municipal n°. 564

de 20 de abril de 2009 a qual Reestrutura o Plano de
Prcfeitura Municipal de Boa Vis Classificagio de Cargos e Fungdes do Poder
do Incra - RS, _JE /. A4/ 09 Legislativo do Municipio de Boa Vista do Incra e da
Responsével: EGQKQZQ ‘ outras providéncias.

ZILMAR VARONES HAN, PREFEETO }MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA-RS,

fago saber que a Cémara Mummpai de'Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei; ' B

TiTULO |

DlSpOSlgées Prehmmares

CAPITULO !

: .;‘2{')09 a qual reestruturou o Plano de’ Classn” icagdo de Cargos e’ Fuhgoes do Poder
i Leglslatavo do Mumcsplo de Boa Vlsta do Incra, criado pela Le: Munlclpai n°415 de 08 de

todos os servidores: munlcipals do Poder;Leglsiatwo adenndo ao’ Reglme JUfidICO Unico e
a0, ‘Estatuto'dos: Serwdores do Mumcipw de Boa Vusta do lncra '- :

- Quadro de Cargos em Comissao e Fung:oes‘de Con anga

§1° - O Quadro Permanente de Quadros é mtegrado por todos os cargos de
provimento efetivo cnados por esta Lei: T :
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§2° - O Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes de Confianca é integrado por
todos os cargos declarados em Lei de livre nomeacéo e exoneragéo e fungbes de confianga
criadas por esta Lei.
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Art. 4° - Para efeitos desta Lei considera-se:

| - Cargo: QO criado por Lei, em nimero certo e com denominac&o prépria,
constituindo o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor plblico, mediante retribui¢do pecuniaria padronizada;

Il - Categoria Profissional: O agrupamento de cargos da mesma denominag&o, com
iguais atribuigbes, constltuadas de padrﬁes e ciasses

n - Carrelra 0 conjunto de. cargos de provsmento ‘efetivo para os quais, os
servidores poderzo ascender atraves de classe medlante promogéo

IV - Padrao: Identlf' cag:ao numérica do va[or do venclmento da categoria funcional;

V- Classe Graduagéo da retribuicéo pecumana dentro da categona profissional,
que cons'atu; a Ilnha de promogéo; S

VI - Promocao A passagem do servidor de uma determmada c!asse para a
lmedaatamente superior dentro da mesma categona prof ss:onal TR

Art. 5° Os cargos sao de prowmento efetwo ou em comssséo

§1° Os cargos de prowmento efet:v

R rmam carrelras e séo organlzadosaem
_{Quadro proprlo na forma desta Len S A CE

: §2 Os cargos em oom;ssao e as fung:oes de conf anga nao séo orgamzados em
: x_;carrelra e constntulréo Quadro préprio na' forma desta Lei. : ‘

Art. 6° Consudera-se fungéo de conf anga ‘para os efeutos desta Lei que
corresponder atnbwgao de Chef" a D; gao ouA sessoramento -

-.Do Quadro Permanente de Quadros :
Art. 7° -' :_A' estrutura do Quadro'f -P_ennanente de “Cargos, com respectiva

denominagao, numero e padréo ‘de- vencnmente’ dos cargos de provimento efetivo ora
criados, fica assim constituida:

o
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DENOMINAGCAO CARGA HORARIA N° CARGOS PADRAO

_ A EFETIVO
Auxiliar de servigos gerais 40 h semanais 01 01
Zelador 40 h semanais 02 01
Motorista veiculos leves 40 h semanais 01 02
Agente de Secretaria 40 h semanais 01 04
Coordenador Adm. Finan. 40 h'semanais 01 07
Contador 20 h semanais 01 08 (20h)

SEQAO {
Da Especiﬁcagio dos Cargos E

Art. 8° - Entende—se por classﬁ“ cagao e especnf cac,'ao dos cargos, a discriminagéo de
deveres e responsabmdades -contendo o nomie do cargo, 0 padrio, a sintese de deveres,
exemplos de atnbuug,ées requlsntos para’ prowmento e recrutamento

Art. 9°-E parte :ntegrante desta Lei o Anexo I que dispde sobre as especificagbes
dos cargos de: provumento efetivo, previstos no Art. 7° tais como denommac;ao fungdes,
descrigdo -'sintética e analitica das atribuicbes, condigbes de- trabalho incluindo carga
horaria, forma de provimento e demais especificagbes, que s6 poderéo ser alterados por Lei
de iniciativa pnvat;va da Mesa Diretora da Camara Municipal-de* Vereadores nos termos do

- Art. 30V de seu Reglmento intemo e Art 33 N da Lei Orgémca Mummpal

Art 10 A cnagao de novos cargos a proposta de concessao de qualquer vantagem

. -ou aumento de remuneragéo a alteracdo da estrutura de carreiras, ‘bem como; a admissdo

oo de pessoal, a qualquer tituto, depende deau onzagéo especlf ca na Len de E}iretnzes
b Orgamentanas e de prewa dotagio orgamenténa prépria.

Do Rec‘ tamento e Seleqao

outra categoria funcional, sera sn Juadrad
iniciando nova. contagem de exercic '_'wra ﬁn

SEg:Ao |||

Ias Promogées B

Art. 13 - A promog3o sera realizada dentro da mesma categona funcional, mediante
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

&l
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Art. 14 - Cada categoria funcional tera cinco classes, designadas pelas letras “A”,
“B”, “C” “D” e “E”, sendo esta Gltima a final de carreira.

Art. 15 - Cada cargo situa-se dentro da categoria funcional, iniciando-se na classe
“A” e a ela retorna quando vago.

Art. 16 - As promogbes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio na classe
imediatamente anterior e de merecimento.

Art. 17 - O tempo de exercicio na. classe 1medratamente anterior, para fins de
promocéo a seguinte, sera de: AR .

|-paraa cla‘sse':“ﬁA” ingresSo aLitdtriéticb- L

Il - para a c{asse “B” cinco anos de mterstucw na classe “A” e avaliagéo periédica
de desempenho; A _

Il - paraa classe “C” seis anos de mtersticm na classe “B” e avaliacéo periodica de
desempenho, : ‘_

V- para a classe “D” sete anos de lnterstlcm na classe “C” e avahagao periddica de
desempenho : i e

— V para a ciasse “E” 0|to anos, de mtersticzo na classe “D \e avahagéo penédzca de
:-'.'desempenho A% RIVLIRRI R i :

§1° As aval:agées penodlcas de que: 3

i ,estaglo probaténo ‘serdio realizadas’ pelo Supenor Hlerarqusco_-de cada- Serv:dor e

:";‘;_.processadas por Comisso de Avahagéo da Quaildade do Semgo e do Serwdor _Publ;oo
: ;nomeada no émbrto do Poder Leglslatwo R : e

PN e §2° Poderé ser. conced:da “Gratlf cagéo de Servicos” aos’ Serwdores Membros
-‘nom ados. que: fizerem parte da’ Comlsséo prevista no §1°, para: exercicro_ das atividades
- respectivas cumulativas. corr as atnbmgées nomals do cargo, o que seér4 estabelecid
Resolugéo i_eglslatwa B L L : R

Art -518_ Meremmento é a demons‘tragéo posrtrva do ser\ndor no exercmlo do seu
! ; evidencia pelo. desempenho ‘de: forma “efici nte dedlcada el
atribuicbes que lhe sao cometidas, pela pontualidade;: pel: ';L, issidui ) éciplma e
peia reallz Gdo de’ cursos de atuallzag:éo € aperfelgoame_ :

gl i ,géo‘ da Qua!:dade do Serwgo e do Servidor
Publico, nomeada no amblto do Poder Leg!slatlvo

§2° - Flca prejudtcada a avallagéo por merec;mento acarretando a interrupgdo da
contagem do tempo: de exercicio ‘para fins de promoc;,éo sempre que o servidor:

| - sofrer pena dlsmphnar de suspenséo, convertida ou ndo em muita;

F U I N L D T Y g~ Y o, - S
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it - somar duas ou mais penalidades de adverténcia;

Il - completar trés faltag injustificadas ao servico;

Art. 19 - Suspendem a contagerﬁ do tempo para fins de promogéo:
| - as licengas e afastamentos sem direito & remuneragao;

Il - as licengas para tratamento de satide no que excederem 60 (sessenta) dias,
mesmo quando em prorrogacéo, exceto as decorrentes de acidentes de Servico,

Il - as licengas para tratamento de pessoa da familia;

IV - os afastamentos para o exercicio das fungdes em outros 6rgaios, mediante
cedéncia, nos termos previstos em Lej. 0 -

Art. 20 - A mudanca de classe importara na retribuigsio pecuniaria correspondente a
multiplica¢do do coeficiente previsto em cada classe pelo-valor da Unidade de Referéncia
Salarial. _ IR :

Art. 21 - As promogées terdo vigéncia a partir db"r‘_n'és seguinte aquele em que o
servidor completar o tempo de exercicio exigido e obtiver da Comiss&o a avaliagdo de
desempengho'saﬁsfatélio, nos termos da Lei. R R S

: DoTrelnameﬂt'.'ﬂms emdores _

 Art. 22 - A adinistragdo municipal

A aidministr romovera fréinarmento perisdico aos servidores
L municipais, objetivando Qualifica-los € capacits-

0 desempenho de suas fungSes..

s para
“"Parégrafo Gnico: — Inclui-se no freinamento referido no. ‘caput” o comparecimento a

reunioes, encontros, semindrios, congressos e demais eventos realizados por empresas ou
entidades de orientacéo, consuttoria e assessoria técnica. R :

Art.. 2320 treinamento séra - considerado - interno quand ) desenvolvido’ pelo

Municipio,. diretanerite ou mediante ‘adjudicaggo a terceiros, e externo quando executado
por-grgdos ou entidades especializadas. s, E R

| CAPITULOI - .

miss&o serao preerichidos por servidores de

Art. )s cargos dél-bfé\}iméii{d%g: [ 50 preerichide
omeacso e exoneracéo do Presidente do

carreira nos casos-prévistos em Lei o por §
Poder Legislativo em qualquer situaggo.”

Art. 25 ‘e;'AE's‘fufngées',de.;,dohﬁéhéa',xgéﬁrégsexé'r'(:‘;_idags'.:exéiﬁéiﬁamente por servidores

ocupantes de cargo de provimerito efetivo e destinadas as atribuices de diregso, chefia ou
assessoramento. o -

V. YU I I LU T D T Y - T P — . o
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Art. 26 - O Quadro de Cargos em Comissdo e Funcgdes de Confiangca, com
denominagéo, numero de cargos e padréo de vencimentos e coeficiente de multiplicagéo,
fica assim constituido:

DENOMINAGAO CARGA | N° | PADRAO | COEFICIENTE — | COEFICIENTE -
HORARIA -CC- cC- FC-
Assessor de| 40horas | 01 Y| 2,35 1,17
Comissbes semanais
Chefe de Gabinete 40 horas | 01 02 2,72 1,35
semanais .|, . | . .
Assessor Juridico 20horas {01~ 06 .|= . 579 2,89
(| semanais | | L N

§1° - E parte integrante desta Lei 0-Anexo'll, que dispde sobre as especificagbes dos
cargos de provimentc em comisséo e fungoes de confian¢a, previstos no “caput’, tais como
denominagéo, fungbes, -descrigéo . sintética e analitica das atribuigbes, oondlgﬁes de
trabatho, incluindo carga horéria, forma de provimento e demais especificagbes, que s6
poderao ser alterados por Lei de iniciativa privativa da Mesa Diretora da Camara Municipal
de Vereadores nos termos do Art. 30 V de seu Regimento lnterno e Art. 33 IV da Lei
Orgénlca Mumc:paf :

_ §2° Os Serwdores fotados nos Cargos em.Comiss&o, nao su;eltos ao controle do
. ponto, O que pode ser facultado por ato do. PreSidente ‘néo: fa' ‘jus ao recebumento de
i horas extras pela prestagéo de semgos fora de. seu horério:de e pedlente

Do Plano de Pagamento do Quadro Permanente' L

L Art 27 O vencnmento dos cargos efetlvos do Quadro permanente enumerados no
73"'-—;)"3!1!90 7° desta Lel séo expressos em coef cnentes e assm fixados: i

PADRAO

‘ CLASSES DE PROMOGAO HORlZONTAL
) BASICO

04 2980 | 319 | 3 85' 4,24

06 4,54 4,99 5,48 6,02 6,62
07 5.68 6.24 6,86 7.54 8.24
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTADO INCRA o 8tas
Tetras
08 {20h) 2,90 3,19 3,50 3,85 4,24
08 (40h) 5,80 6,38 7,00 7,70 8,48
TiTULO IV

Das Disposigoes Gerais e Transitérias

Art. 28 — E atribuido o valor de R$311,78 (Trezentos e onze reais e setenta e oito
centavos) a Unidade de Referéncia Salarial, prevista no Art. 33 da Lei Municipal n°140/2002
e atualizada pela Lei Mun:cnpal n°538!2008 em seu Art. 3°

§1° - C vator da Umdade de Referenma Saiartal de que trata o0 “caput” sera

reajustado na mesma data e pelos- mesmos mdlces concedldos ao funcionalfismo pelo Poder
Legistativo Municipal. L

§2° — Os coeficientes fixados nas tabelas constantes nos Art. 26 e 28 desta lei serdo
multiplicados pelo valor atribuido a Unidade de Referéncia Salarial; fixada no “caput” deste

artigo e suas atuailzagées posteriores, o que constituira na remuneragéo do respectivo
cargo. P &

§3° Os valores decorrentes da multiplicagéo do coefi mente pelo valor da Unidade

- Referenciat . Salanal que ‘resultarern em valores fracuonados, seréo arredondados para a
i umdade de centavo segumte ' Lt : _

- Art‘ 29 -." - dec da.ex ugéo e,_aphcagao desta Len correréo a
‘¢ conta de. dotagées orgamenténas prépna prev : rg:amento Muruclpal no émblto do
-'Poder Leglslatlvo ' ‘ ' AR H

i Art 30 A iel estabe!eceré além das prev:sées dlscrimlnadas no parégrafo umCo oS
':-casos de’ contratagéo por tempo determmado para atender a necessndade temporéna de
:excepcnonal mteresse publlco ; I

Comp!ementar n°01120 . u"amda em caso de fruug:éo de fénas do Serwdor a_e, ' funcdo
:poderé ser: supnda através de contratagéo; emergenmal por tempo determmado

Municipal ‘éeréo' automatlcamente : reenqu por ato do

nds termos des a‘ ="Ieu
Presidente. o
Art. 32 Flcam revogadas todas as Iels antenores relahvas aos cargos de
provimento efetlvos bem -como os Cargos .em Comissdo, em: espemal a Lei Municipal
n°415/2006 de 08 de setembro de 2006 e.a.Lei. Muntmpal n°54112008 de 05 de dezembro de
2008, bem como demais disposicles legais em contréario.
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Lz Regiio 3 se deseaberts
Art. 33 — Assim que for realizado 0 Concurso Publico e Nomeados os Candidatos
aprovados para os cargos de Agente de Secretaria @ Coordenador Administrativo, ficam
automaticamente extintos os cargos em Comissdo de ‘Assessor de Comissées e Chefe de

Gabinete, devendo eventuais Servidores que estiverem ocupando oS mesmos serem
exonerados nos termos legais.

Art. 34 - Esta entra em vigor na data de sua publicaggo.

Gabinete do Prefeito, 12 de novembro de 2009.

Registre-se.

Publique-se.

Sec. de Admlnlstrat;éo e Planejamento B g / / e g

" Prefeito Municipal



Estado do Rio Grande do Sul

)’ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

Rota

das
Terras
Uiz Eegtao a ser descoberta

L _ ANEXO 1 — CARGOS EFETIVOS - |

[ CATEGORIA - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — PADRAO 01 - |
ATRIBUIGOES: '

a) Descricdo Sintética:

Trabathos de rotina, ligados a Ixmpeza e conservagéo do prédio da Camara Municipai
e suas dependéncias. L

b) Descri¢do _Aﬁal‘it'ica-

Varrer, lavar, 'enCerar ilmpar wdros Janelas banhelros cozinha e demais
dependéncias da Camara; organizar e manter servi¢o de oopa (café, cha, sucos efc...), tudo
com ordem, limpeza e higiene; executar tarefas corelatas ligadas 2o Legislativo; obedecer
ordens do Presidente da Camara e superiores; estar présente durante as sessGes Plenarias,
mesmo em horario noturno; servir os Vereadores e Assistentes das Reunides; demais
atribuicbes eventualmente designadas pelo Presidente ou supertor hterérqwco

CONDIQOE DE TRABALHO:

a) Carga Horarsa 40 horas semanals horéno normai

b) Outros Su]elto é traba!hos not 'no ”durante as sessﬁes pfenanas frequenc&a a
. cursos etremamentos X LR T : .

4REQU!SITOS PARA o PROVIMENTO

'a) Escolandade Ensmo fundamental lncompleto

b) ldade Mimma de 18 anos

c) Demals exlgén as _do pro "concurso

- Gonurso pablico; =
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| CATEGORIA — CARGO: ZELADOR — PADRAO 01 - ]

ATRIBUICOES:
a) Descrigéo Sintética:

Exercer a vigilancia e zelar pelo prédio da Camara de Vereadores, suas
dependéncias e patrimdnio.

b) Descriciio Analitica:

Exercer servigos de wgtlénma e zeladona do prédio da Camara Municipal; realizar
ronda de inspegéo, - adotando prowdénmas tendentes ‘a--evitar roubos, incéndios,
danificagbes no prédio. da Cémara praga- ardim;; veiculo patnmomo (mobveis e utensilios)
materiais sob sua guarda .etc.; controlar'a’ entrada & saida de pessoas e velculos sob sua
vigilancia, verificando, quando necessérlo as autonzagoes de ingresso; verificar se as
portas e janelas e demais vias de acesso estic’ dewdamente fechadas; investigar quaisquer
condigbes anormais que tenha-observado; responder-as chamadas telefénicas e anotar
recados; levar a0 imediato conhecimento das autondades ‘competentes qualquer
Irregularidade verlf cada acompanhar funcionarios, quando - necessario, no exercicio de
suas fungﬁes _ xecutar tarefas afins; eventualmente conduzir- /o ‘*manobrar veiculos,

equéncia‘a cursos

Q 10

F T I D LN D e B ] e -



-’
Estado do Rio Grande do Sul Rota

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTADO INCRA o3

rras
Uma @iaaaszro’embem .

[ CATEGORIA — CARGO: MOTORISTA VEICULOS LEVES — PADRAO 02 - |

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética:

Dirigir e conservar os veiculos ieves da Camara de Vereadores.

b) Descrigéo Analitica:

Dirigir e conduzir, dentro das. normas.de transito e seguranga, automoveis leves e
outros veiculos da Camara; conduzir-Presidente, furicionarios e Vereadores em locais
determinados, cursos, paiestras sessﬁes ‘audiéncias ou qualquer outro evento; encarregar-
se do transporte e entrega.de. correspo idéncia ou. de carga «que for confiada, recolher o
veiculo a garagem, quando concluidas! as=atw|dades dodia, manter os veiculos em perfeitas
condi¢cbes de conservagio.e func:onamento efetuar-a’ Impeza interna e externa do veiculo
mantendo em condigdes higiénicas. ~de -trafegabilidade; . providenciar no seu regular
abastecimento de -combustivel; 4gua e lubrificantes, fazer reparos de emergéncia e de
rotma taas como apertar portas parafusos, venfcar al documentagéo e equnpamentos

o grau de’ densuiade ‘e nivel da agua da bateria, bem como a'ca ragéo e condzgt')es dos
pneus, comumcar ao supenor h:erarquzco qualquer anomalta constatada 4 o*-:funcnonamento

categoria “B”.

RECRUTAMENTO

- Concurso puh[tco. '

oo
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[ CATEGORIA — CARGO: AGENTE DE SECRETARIA — PADRAO 04 - |

ATRIBUICOES:
a) Descrigdo Sintética:

Supervisionar, coordenar, orientar e executar trabalhos rotineires do Setor
Administrativo; Executar trabalhos que envolvam a interpretagéo e aplicacdo de Leis e
nomas administrativas; redigir expediente administrativo; proceder aquisicéo, guarda e
distribuicdo de material.

b} Descrlgao Analitlca

Executar trabalhos de datllograﬁ e dlgltag:éo desd, 2 os mals simples aos mais
complexos, bem como;, aqueles determ e ‘pelo» -
geral; organizar ordem do dia; conferenmas em geial; preencher livros e formularios; guarda
e arquivamento de documentagéo -realizacéo de copias de- documentos; interpretagbes de
textos em especial !eglslagéo basica do municipio e da Camara; redigir correspondéncias
elaborando todo 0 expedlente executar ordens do Pre5|dente Mesa.Diretora e superiores;
fetuando gravagéo e

éoes microfilmagem se necessario; opera
re 4grafia e computadores; receber e prestar inf

preparo: ( do trabalhos:da secretaria da Cémara _projetos,” decréto 0
fenwar of' ici s‘.a outros érgaos em espemal ao: Executlvo receb gc‘ mentos e projetos;
- stor ar, ﬁscahzar e

=_'<__:guarda e arquwamento de documentq deh :
.- fornecer documentos, materiais e dados'necessarles aos vereadores para" partlclpa
¢, todos o8 traba!hos da sess#o; freqiientar as reunides parlamentares;; de Plenario; preparar o
’ _"?so e gra\?ar as sessdes legislatnvas -arrumar. mlcrofones para o0s. vereadores utallzarem a
- : iente, zelar e gua[da

b) Outros:: SUJeitO 'é’trabalhos ‘noturnos durante”as'fsessoe plendrias; frequiéncia a
cursosetrelnamentos T e : e

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Escolaridade: Ensino Médio completo

12
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b) Idade: Minima de 18 anos.
c¢) Demais exigéncias do processo seletivo do concurso.

RECRUTAMENTO:

- Concurso publico.

13
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CATEGORIA — CARGO:; COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO — PADRAO

-07 -

ATRIBUICOES:
a) Descrichio Sintética:

Coordenar todos os setores do Poder Legislativo, em especial a parte Financeira,
responsabilizando-se pela pagadoria da Camara Municipal, autorizando compras, assinando
empenhos, ordens de pagamento, cheques e demais documentos juntamente com o
Presidente. T

b) escn@o Anahtu:a

Acompanhar a xecugéo -orgar
aphcagoes financeiras ' quando neoesséno “executar
supervisionar e dirigir o$ serwgos d6 pessoal ‘da. Camara assessorar o Presidente da
Camara e Mesa Diretota: supervisionar, dirigir e verlf icar a'regularidade dos servicos e
atividades do Leglslatlvo ‘comunicando ao Presidente as imegularidades que apurar
sugenndo solug:ﬁes supervusuonar a eiaboraqéo das correspondénclas do Presudente alem

aoompanha - s
receita e despesa em I;vros espec;f COS; super\nsnonar a confecgéo"d

Ay pre de
[ “-contas do Leglslatlvo junto ao Tnbunai de Contas do, Estado eo receblmento € conferénma
P . xecutlvo bem como. peranfe demals

b) Qutros: SUJeltO ftrabalhos noturnos durante as sesSées plenénas freqiiéncia a
cursos e treunamentos : ;

¢) O exercicio do cargo poderé detennlnar a reallzagao de viagens e trabalhos aocs

sabados domingos e feriados.
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Estado do Rio Grande do Sul

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

Uma Regido a ser descoberta
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio.
a) ldade: Minima de 18 anos.

b) Demais requisitos exigidos no Concurso Ptblico.

RECRUTAMENTO:

Concurso Pibiico.

15



’
Estado do Rio Grande do Sul RO ta

) PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA Te das

rras
fma Regido a ser descoberts

[ CATEGORIA — CARGO: CONTADOR — PADRAO 08 - |

ATRIBUICOES:
c) Descrigfio Sintética:

Executar servigos contabeis no ambito do Poder Legislativo e interpretar legislacdo
referente a contabilidade pablica da Administragéo Direta Municipal, incluinde Contabilidade
Previdenciaria do Legislativo.

b} Descrigdo Anahtlca

Preench:mentos e;hvros, formulano guarda ;arquivamento de documentagio;
examinar, verificar e “realizar - folha pagamento; de subsidios dos vereadores e
vencimentos dos funcionharios - da” Camara; controle. -das’/dotagdes orcamentarias para
realizagdes de despesas {compras), empenhar. as despesas autorizadas pelo Presidente e
encaminha-las ao setor competente pelo pagamento calcular vencimentos, diarias,
indenizagdes e salérios e proceder aos descontos pre\ndenclénos e -outros; providenciar no
ressarcimento nas’ despesas de vereadores e funcionérios, conforme: determinagdes legais;
elaborar e encammhar os relatérios para prestacio de contas para 0. TCE, de acordo com as

determmagée do mesmo referente ao legislativo; realizar todas as' dades inerentes a
contadoria | da- Camara. ‘Municipal, Executar a.escrituragéo ‘analitice > atos ou fatos
siadmlnlstratwos escriturar ‘contas correntes divérsas; . organiz: r:'bo ~“
kf:,%despesa ela,borar siaps" de calxa escnturar mecémca ou-man
3 al:

" z_.,'saldo nas': =dotag,oes reallzar |mpactos org:amenténos elaborac;é
demonstragﬁes oontébels demais. atOS de enceramento de exercac

b} Outros Su;ent é traba}hos noturnos'durante as’:'sessoes plenanas frequéncia a
cursos etrelnamentos” _ :

REQUISITOS PARA O P VIMENTO TE ORARIO

a) Escolaridade: Curso Superior em Contabilidade, e estar devidamente

Registrado em sua Categoria.
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d) ldade: Minima de 18 anos.

e} Demais exigéncias do Concurso Publico.

RECRUTAMENTO:

- Concurso puablico.

17



Estado do Rio Grande do Sui

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

- ANEXO Il - CARGOS EM COMISSAO -

|

CATEGORIA — CARGO: ASSESSOR DE COMISSOES — PADRAQ CC -01-

ATRIBUICOES:
a} Descricéo Sintética:

Assessorar diretamente as comissfes em suas reunibes e sua preparacio.

b) Descrlgao Anahtaca

Organizacio dos oranos das _
demais atos atribuidos pelos - Presidentes das’ Comi 56
chamamento de pessoas: reqmsltadas pelas. comissoes;: confecgao de atas das comissdes;
operagdo da maguina de xérox; ‘computadores_ e dema:s .equipamentos necessarios a
execucdo dos servigos’ das comissbes; elaborar a matéria para dsvulgagéo dos trabalhos
legisiativos; auxiliar ¢ assessorar os vereadores, bancadas e. comissoes; executar demais
atnbwgoes detenmnadas pelo Presidente ou deliberadas pela me dlretora

coun géEs" DE TRABALHO:

a) Carga horéna 40 horas semana:s horéno normai

o



Estado do Rio Grande do Sul

) PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

| CATEGORIA — CARGO: CHEFE DE GABINETE — PADRAO GG - 02 - ]

ATRIBUICOES:
a) Descricédo Sintética:

Auxiliar e assessorar diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, na sua parte
politica e parlamentar, recepcionar o pablico, solucionando pequenos problemas ou
dificuidades que estiverem ao seu alcance prestando as informagdes e encaminhando-os
aos 6rgaos competentes.

b} Bescricgéio Analitica:

Secretariar o Presidente, anotan

3 a agendando compfomissos, atendimento ao
publico; organizagéo da agenda ‘do: P esidente; Acompanhamento e orientago sobre os
Projetos, receber, informar e encaminhar o publico @os 6érgéos competentes, solucionando
pequenos problemas; atender chamadas - teléfonicas prestando informagbes e anotando
dados pessoais para possibilitar- o controle dos atendimentos dirios; receber e encaminhar
sugestdes e reclamagbes ao Presidente das pessoas que ‘atender; datilografar ou digitar
expedientes simples; participar de exposicdes, seminérids[e_-\-.qgtr';dg eventos; assistir o
Presidente da Camara-de Vereadores em visitas e recepgOes; apresentagio das sessdes
solenes, quando réquisitado pelo Presiden e da Camara; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

ga horéria: 40 horas semanais horéri

xerg:_iéi'b“dd'fc};éirgo podera de;e‘l,‘minaif a reéfiiagéo‘*:dé vj‘ag
ingos e feriados, = SRR ae

T

2

B BloarmalAdosms odo 1T o™ g o o - S

Rota

das
Terras
m%amm



—’
Estado do Rio Grande do Sul

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA Tl;il‘gl?a s

_Uhna Ragioase descbart
[ CATEGORIA — CARGO: ASSESSOR JURIDICO — PADRAO CC - 06 - !

ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética.

Assessorar o Poder Legislativo, Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores.

b) Descri¢io Analitica:

Frequéncia as SessOes Plenarias, dando assessoramento necessario ao andamento
dos trabalhos leglslatwos e das Comisste upervisionar os trabaihios da Céamara, dando
assessoramento direto- ao Presdente“do egislativo; Executar servigos complexos que
requeiram capacidade de mterpretaga '""igamento Redlg;r proposicdes, projetos e
pareceres de relativa ou alta ‘complexi Promove xecuggo das deliberagées do
Plenario e decisdes do’ Premdente da émara “Prestar. assessoria legistativa a todos os
Vereadores, md:stmtamente de. .corés’- partidarias; Promover o assessoramento as
Comissbes; Emitir_ parecer sobre atos legislativos," pro;etos ‘@ assuntos de competéncia
legisiativa; Defender os interesses juridicos da Camara Mun|c1pai de Vereadores; Atuar em
processos em que a Cémara for acionada, bem como- defender\_ as, prerrogatlvas e
independéncia- da'mesma; Ajuizar acdes judiciais, deniincias e den sfiatos necessarios ao
desempenho'do“poder legislativo; Defender os vereadores, - Pi énte em assuntos
correlatos’ a-sua’ funcdo legislativa; Atuar ‘perante o Tribunal de Co :

. plblicos nio interesse do Poder’ Leg|slat|vo, _eventualmente conduzw vel
7 ;idewdamente habzlltadoeautonzado pelo Presndente e

horéna péderé ser cumpnda mdependente do horario ou do recmto
<part|c|pagéo ~durante as- sessbes - plenénas freqiléncla a cursos-;
:--_part pagéo!autuagéo em audiéncias em outras cidade ou Comarcas

b) \dadé: Mimma de 18'.,.«.,.\ =

acéo;a

De livre norﬁ‘é'iag‘éo & exon ciitério do resudente da Camara.
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