ADOTA NO SERVY!
BL1CO MUNICIPAL O PLAND.
ChE 3o L2 B aEECe o
CTIVO PLANG DE PAGAMENTO.
RUBEM CCELMO AR DA OUTRAS PROVIDENCIAS:
FAQo Ry twm ”ﬂLHnt Prereto Mumict PAL DE BuTlﬁ: :
MuniCIPALy QUE A CAmagp HEUMPHI”E“Tﬁ AC QUE DISPOE A LEi ORGANLCH |
A EEGU'"TET%TELéi NICIPAL bEcRETOU € Eu SANGIOND £ PROMULES
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TITUE UM SERVIGO, 3
32 = 0s CARGCOS SERAD SEMPRE - CRIADOS POR LE[, EM QUANT.
DADE DEFINIDA E COM DENOMINAGAO PROPRIA,

§ 42 - A LFE| QUE CRIAR GARGOS PRECEDERA DE JUSTIFICATH .
DE SUA NECESSIDADE, DETERMINARA O CARATER EM QUE SE FARA O SEU P
VIMENTO, SE PCRMANENTE, OU EM COMISSAO, BEM COMO EXIGIRA REQUIS|®
MiNIMOS DE ESCOLARIDADE E APTIDAD PROFISSI|ONAL,
ART100 52 - ConsIDERA-SE FUNGAD GRATIFICADA, Para EFEL
DESTA LEI, AS ATRIBUIGOES DE CHEFIA, ASSESSORAMENTO E QUTRAS QUE
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ART| GO 62 = SAD EXTINTOS TODOS 0OS GCARGOS E FUNGOES ATL
JENTE EXISTENTES NO SERVIGO PUBLICO DO, MUNICIPLO,

TITULO || |

DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

CAP{TULO | . ;

DO SISTEMA DE CLASSIFICAGRO DE GARGOS .

ART1GO 72 = A ORGANIZAGAO DO QUADRO PERMANENTE DE CAR:
‘ADODS AO ATENDIMENTO DAS FUNGOES ESSENCIATS E GERﬁl$| NE CESSARI.

. KECUGAO DAQUELES FINS.
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10 - conferir suprimentos dc selos €

NTO: Da subclasse de

1 « recy
ber ¢ pagar ¢m mocda corrente;

¢ - receber, ontre . i valores
gar e lhas e !
custbdia; guardar estampi -
- dirigir os servicos de tesouraria, distribuinde © /7
trabalhc entre os ajudantes; ;e
- supervisionar os servigos de scguranca da Tegoureria-y iy
- movimentar fundos;
< d,ev‘iﬁm':'.i

cfetuar, nos prazoes legais, o8 pecolhimento

- receber diiriamente as contas dos ajudantesi

- conferir e rubricar 1ivros;

[

- infermar ou dar parecer ¢ encaminhar processos relt-

tivos & competencia da Tescuraria;
o valoTres;

1 - endossar cheques ¢ assinar conhecimentos & demais €€
cumentos relativos ao movimento de valores;
2 - preencher ¢ assinar cheques bancarios;

7 = cXccutar outras tarefas correlatas.

coxpIGOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal d¢ trabalho de 35 horas ser.=-

nais; ey
b) Outras: contato com publico.

XCUISITOS PaRa PROVIMENTO:

&) Instrugdo: correspondente ao 2¢ ciclo do nivel sec: -

dhrie cu equivalentcd
cicnali experiéncia comprovada mo SGo-

b) Habilitugﬁo fun i '
funcoes de certa complexidade.

yico publicc, om

¢ 40 anos.

d) Ooutros: i doncidade moral comprovada mediante inves: -
gagio socialj fianga nos térmos da Lei a ser aprzs.’ -
tada no ato da posse.

auxiliarcs de administragao.

c) Idade: entre 21



tAdmin = 5%
5eﬂi¢¢ inistracao ECQnomica e Py Anexo v
Nivel: Principal.
cbdigos 1.3.3.4,

ArRIBUICOES:
Dr a 2 . "
ganizar boletins de receita e despesa;
—~ €laborar “sljips" de caixa; |
L]
’ L) i
escriturar mecanicamente livros contabeis;

- lev ;
antar balancetes patrimoniais e Pinanceiros:

L6 | IS ST Y T s =
i

- conEerir balancetes auxiliares e "slips" de arreca—
dagao;
extrair contas de devedores do Municipio;

o
I

7 — eXaminar processos de prestagdo de contas;
8 - conferir guias de juros de apoOlices da divida publi

ca;
9 - operar com miaquinas de contabilidade em geral;
10 = examinar empenhos de despcsas, verificando a classi

ficacdo e a existéncia de saldo nas dotacoes;

11 - executar outras tarefas correlatas.

coNDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: per

nais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugao: correspondente ao 22
b) Habilitag%o funcional: pabilitagao legal para O &

profissao de Técnic

iodo normal de trabalho de 35 horas 5¢

ciclo secundario.

icio da o em Contabilidade.
cici

¢c) Idade: entre 2] ¢ 35 anos.

as e titulo

~ SCRUTAMENTO; Concurso pﬁblico de pIrev
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€ 1mpostos e taxas;

"2

Iﬁrlflcar Liregularidades de langamentos ae impos=/
05 re1ati?05/

3“
. encamlnhir a0s Subprefeltns os element : /
distritos,

?Di 1Mpostos e taxas correspondentes 205
50D sua jurisdicao;

e J"L"‘:‘:L.]'lz"‘rlr para Pins de tributagdo, © comércio €

indlistria em geral;
5 = fiscalizar o comércio ambulante;

6 - organizar ¢ manter atualizado, para f£ins de tribut_
¢80, o cadastro de todos os imbveis do municipio;

7 = orgonizar fichario de contribuintes Ffaltos0S;
tanciados de suas ati

8 = aprcscntar reclatOrios circuns
vidades 20 Coordenador;

g — excoutar outras tarefas correlatas.

cONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horadrio: periodo normal de tr
nais.

abalho de 35 horas S€h.

b) outros : o cxercicio do carge pode cxigir a realiza-

cao do viagens 20 interior do Municipic.

REQUISITOS PaRA PROVIMENTO:
a) Instruglc: correspondente ac 28 cicle sccundirio.

b) Habilitagdo
suntcs de conta

funcionall rxpuranc1u camprLVﬂda 11
bilidade ¢ legisla 2o fiscal do Mw.

? cipiﬁ; nagﬁﬁs gurﬂlﬂ de Direitc.

M

E c) Idade: entre 21 e 40 anos.

o

b d) outros: Ideneidacc moral comprovads mediante inve
~~ social. Privative d¢ SeXo masculino.

«“

3
g

EEURUT&HEHTD. pa subclasse QO auxiliares de administracao.



ATRIBUICOES:
1

L R S % N 5

10
i

12
13
14

a)

a)

.Sef".figc:': AdMinistracgo G Anexp "1
yivel : Médio.
gbdigo.: 2.2,2,2,

eral,

= Redigiy informacies

- , - Il ! mwa?l f
dos, telegramas. Simples,oficios, cartas, o

= @Xeccutar trabalhos de datilografia em geral;

fazer Te€Jistros relativos a do

tacoes orcamentarias;
elaborar oy conferip

fGlhas de pagamento;

cLassifican’ B organizar os expedientes recebidos, /

YEm. como Malquer documentagfo anexa, de acdrdo com
a c13551Pica¢Eu Predeterminadas

fazer 6 contrdle da movimentagio de processos ou /

organizar mapas ¢ boletins demonstrativos;
= o P
faver anolagles en fichas ¢ manuscar [ficharios;

recortar e colecionar leis, decretos, publicagoes,
€lc., de acdrdo com determinacio superior;

~ providenciar na expediciic de correspondtneia;

— conferir materiais e suprimentos em geral com as Fo
turas, conhecimcntos ou notas de entrega;

- pcsar, contar, medir ¢ identificar material;
~ fazer apuragdo da efetividade de Funciondrios;

~ executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRATALHO:

Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas sema
nais;

FEQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucio: correspondente ao 12 ciclo do nivel secus
- [ " - .
dArio ou equivalente. Chg

uabilitacdo funcional: experiéncia comprovada em ser
vicos datilogralia.

Idade: entre 18 e 35 A0S
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- gervigo: Admindstracy, Gevay
i yive 1  Principay

L RTBUICTES:

Superyy oy ”
S og Servigos de wm almoxarifado;
Pl‘ffparar o)

Necesedpio aak o tCNte para a aquisi¢lio do material/

| g 0 abastecimento da reparticio; %
} = realizar 2 ' :
} Shih ;;il coletas de pregos para materiais que pos~/
Y oadquirides sem concorrénciag -
i I 4 5 L) ad " & ", 0l
? - ShCaminhar qge formecedores os pedidos assinados pe

las antoridades competentes;

3=~ Prgmover O abastecimento de acdrdo com os pedides /
feitos, adot

b _ : . ando medidas tendentes a asscgurar o i
k. Pronta entrega dos mesmos; H
] ; ! §
1 6 ~ organizar ¢ manter atwalizadeo o registro do estoquc y
: de matoerial cxistente no almoxarifados: X
TYih = 3 » » :{:
? ~ IBolizar InNvVentario s nmnaterial o preparar balﬂﬂgﬂi i i
8 - efetuar ou Supervisionar ¢ rcecebimento ¢ a conferel
clia de todas as mercadorias;
2 - c¢stabelecer normas de armazenagem de materiais e ou
tros suprimentos; i

10 - inspecionar todas as entregas;
11 - supervisionar a cmbalagem deé materiais para a diss,
tribuicac ou expedictos

12 - supervisionasr o servige de guard
e

a ¢ conscrvacdo d /
méveis « materieis da reparticios

13 - procecer oo tomtamento dos bens;

2]
-

14 - informar pProcessos T

‘
i

latives o assuntos de materi

15 — executar gulras tarefas cerrelatas.

LINDIGOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: porisdc normal de trabalho 35 horas seman.

b) Outras.

+ Qoncurse Publicc.
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servigod Administra oy, Gerai Anexo "1"
pavel it Simples,
Gédigo l 3‘4-1-1‘

E8tado qq gy e

& Grande do gul

NUGg

Eﬁecutar a

¢oes dg Muncirculagag interna de papéis nas reparti

il'_‘ip ]_Q;

fazep
4 entrega da Correspondéncia externa;
selar g COrrespondéncia;

e Uele p 1 i
niregar e receber correspondencia no Correio;

atender ao telefune;

danotar e transmitir recades:

=F g
manter contatos

: o com ¢ publico, prestando-lhe as
formagoes

que estiverem ao seu alcance;

SUPErVisionar ou executar servigos de limpeza
pPredio da Prefeitura:

exccutar ocutras tarefas correlatas.

JONDIGOES DE TRARALHO:

in—

no

a) Horério: pericdo normal de trabalho de 44 horas se—/

b) Outras: contato com o publico; uso obrigatdrio de uni

manais,

formc fornccide pelo Municipio.

[TOS PARA

a) Instrucac: correspondente ao nivel primérin,complet-.

PROVIMENTO :

b) Habilitagdo Funcional: alguma experigéncia no servic
publico.

¢) Idade: entre 18 e 35 anos.

+ RECRUTAMENT® : Concurso Publico.
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