PREFE!TURA MUNICIPAL DE BUTIA
"ESTADO DO RIO GRANDE. DG ouL
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ADOTA NO SERVICO

BLICO MUNICIPAL O PLANO DE .
CLASSi | CACAC DE CARGOS E Fi.
COES (CC), ESTABELECE 0 Ri -

ZECTIVO PL&uo DE PALAMENTO
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RUBEM . COELHO CARVALHO, PREFE!TO Municipal DE BUTIA,

FAGO SABER, Em CUMPRIMENTO AO QUE DISPOE A LEI ORGANICA |
MuNiCIPAL, QUE A CAMARA MUN!CIPAL DECRETOU E EU SANCIONO E PROMULGO
A SEGUINTE L E [

T(TULO |

- DISPOSICOES PRELIW;NARED

ARTIGO 12 - E ADOTADO, NO SERVICO PUBLICO DO Municirlo; ©
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE Carcos {PCC) ESTABELECIDO POR £STA LEI,

- ARTIGO 22 -.0 PLANO DE CLHSS[vnF&CﬁD 0F CARGOS APLICA-SE|
A TODOS OS SERVIDORES MUNICIPAIS, A3SIM ENTEND!CCS 0S8 FUNC | ONAR { OS |
REGIDOS POR ESTATUTO,

ARTico 39 A GHGANIZ#QAO DO QUADRO DE PESSGAL DO MuUNICi
PIO COM BASE NO “SESTLMA DE CLASSIFiIcagao DE Careos E FuNGoEs™ Fil2v
ASSIM GDNSTITUIDA.

- - = QUADRO PERMANENTE DZ Cﬂﬁeﬂg
Fl QUADRO DE CARGOS LM COM:SSAD E FUNGOES GRAT [F I CADAS

§ IE - 0 QUADRO PERMANENTE DE CARGOS £ CONSTITUIDO, RESF -
TIVAMENTE, POR FUNCIONAR|OS E EMPREGADOS MENCIONADOS NO ARTIGO ANT
RI1OR, 4, ~

: § 22 - O Quabro DE CaRGOS EM COMISSAC E FUNGOES GRATIF LG/

DAS E INTEGRADO POR TODOS 0S CARGOS DE PROVIMENTO EM Com|SsAo E Fur

GOES GRATIF[CADAS CRIADAS EM LEI., J

. ARTIGO 42 - PaRra EFEITO pesta Let, CARGO £ o conuunTO DT

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES COMETIDAS, LEGALMENTE A UM SERVIDCR

g § 19 UM CONJUNTO DE CARGOS DF MESWA NATUREZA DE ATRIBUICC

ES E RESPONSABILIDADES E DE IGUAL QU APROXIMADO NiVEL DE DiF!{CULDA:-
DEy, CONSTITUI UMA CLASSE, ,

22 - A REUNIAO DE CLASSES A&AF!NS QU CONEXOS CNTRE S COMN

TITUE UM SERVIGO.

§ 3¢9 Os CARGOS SERAO SEMPRE CRIADOS POR LE!, EM QUANTI

DADE DEFIN[DA E CCM DENOMINAGAC PRGPRIA, ) .

4¢ - A LEl QUE CR:AR CANG0S PRECEDERA DE JUSTIF! CATI /A |
DE SUA NECESSIDADE, DETERMINARA C ZARATER EM GUE SE FARA O SEU PRO-
VIMENTO, SE PERMANENTE, OU EM COMIS5AO, BEM COMO IZXIGIRA REQUISITOS
,MINIMOS DE ESCOLARI!DADE E APTIDAC PIOFISS!ONAL,

ARTIGO 52 - CONSIDERA-SE PUNGAD GRATIF!CAD/A, PARA EFEITO
DESTA LEl, AS ATRIBUIGOES DE CHEFiA ASSESSORAMENTO E OUTRAS QUE A
LEI DETERMINAR, : N

ART160 62 ~ SAO EXTINTOS TOLOS OS CARGOS F FUNGOES ATUAL-
MENTE EX[STENTES NO SERVIGO PUBLiCO 2. MUNICIPIO, ¥

TITULO ||

DO QUADRO PERMANENTE DE CARSBOS

CAPITULO | .

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAC DE CARGOS -

ARTIGO 72 = A ORBANIZAGAO DC QUADRC PERMANENTE DE CARGOS |
VINCULA=SE AOS FINS DO MUNICIPiO, ESTRUTURANDO=O E£M SERVIGOS DESTI:
NADOS AO ATENDIVENTO DAS FUNGOES ESSENGIAIS £ GERAILS, NE CESSARIAS A
EXECUGAO DAQUELES FINS,



PREFEITURA WUNICIPAL DBE BUTIA
TEsTaue 00 o CRANDE DS UL
. 88 - A SiSTEMAT[CA DO QLADRC PEIRMA
SE PROCESSA EM LEZCORRENCIA oE TRES NIVEIS FIXADOS St
DE DIFICULDADE £ COMPLEXI A DOS SERVICOS DO MUNIC
|~ NiVEL Dhiuu:':f
FUNGOES TECN:CAS g CUUC EXERCIGID DEPENDA
DE CONCLUSAO DE CURSO DE iiVviL SUPERIOR ON MED{O; T
TRATIVAS DE GRANDE RESPONSAB!LIDADL (O THIBENCIA I
RESPONDENTE AO SEGUNDC CiCLO 00 Riyit ®EDIO iﬂH"?

QUANDO FOR © caso POR EZSPECIALIZACAD OU TREINAMENT
11— N{VEL MED{©
FUNQ@:S ADMIN STRAT

MEN

FLS o2

TE DE CARGO.
.GUNDO 0SS GRAUZ
Pi0Oy A SABER.

OE CERTIFICADL |

[
MAS QU TECN; CAS DE CERTA

UNGOES ADMINIS -
INS FTRUGAOQ GOF -
SUPLEMENTADG |

COMPLEX[DAUZ.

Ex1GENCIA DE NiVEL DE INS STRUGAD CORRESPONDENTE AO PRIMEIRO CICLO DO
JAM LSPECIALIZAGAO.,

ENSINO MEDIO SUPLEMENTADD, QUANDO FOR 2 £aSC, FOR
(1] = NIVEL SHAFLES
TRABALHDg SERALMENT .
TRUQAD CORRESPONDENTE AD CURSC PRIMARG
HABIL!DADES ESPECIALS; CURED |
PERIENCIA PROF{SS{ONAL.

G INA CDE POUCA
B ik
4

_ARTIGO 92 - CADA NIVEL PODERA CONTER CLASSES
]' ",

P P o
P :‘J l! !.) 1 ?1 oy \l'Jr e I".

VALDR[ZAQAO DIVERSA NAC PODINDO, ENTRE

RES IDENTICOS £M mfv";b D FERENTES ,
g CAPITULD | |

DA ESTRUTURS DO QUADRD

ARTIi G GO LD —~ A ESTRUTURS ;
GOS E CDNSTIIL[JH DOx G““wlﬂTESJ%LLUE

| - Servigo pE LDUCAGAD, SAUDE E ASSISTENCIA;
1l - Eﬁavigo DB UBRAS, VIAGAG & LURBARI SMO:
11 = Servico pE ADMINISTRAGAQ FINANGEIRA;
[V = SERVIGO DE ATT%HE;TRﬁ;hJ CERAL, )
ARTIGO !i — AS CLASSES HZ CARCOS SERAC DiSTRIBUIDAS NOS |
DIVERSOS SERVI$OS O3SERVADAS AS CARALTIRISTICAS PROPRIAS DE CADA NI
VEL, o
"ARTIGO 12 = SAC CRIADOS, NO QUADRO FPERMANENTE, 05 SEGUINF
TES CARGOS: . _
l CRVISO DE EDUCACAQ, SAUDE £ 48S1STENCIA:
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PREFE!ITURA MUNICIPAL DE LA FLS.3

“FSTADO DO _RIC GRANDE DO SUL
[V - SERVICO DE ADMINISTRAGAO GERAL:
—— TOTAL DE % : 3 £ )
AGAO DAS CLASS :
NIVEL® Lo oo DENOMINAGAO DAS CLASSES cOD 1 GO
PRINCIPAL I ALMOXARITE B 2i4:.2:2
MED 1 O 2 AUXILIAR DE ADMINISTRAGAC 254322
SIMPLES | CONTINUO 3.4.1 .1

ARTIGO |3 = O cépI1GO DE [DENTIFICAGAO ESTABELECIDO PARA
AS CLASSES DE CARGOS CRIADOS NO ARTIGO ANTERIOR TEM A SEGUINTE CONg
TITUIGAO: ’

|2 ELEMENTO: INDICA O NIVEL;

22 ELEMENTO! INDICA O SERVIGO;

32 ELEMENTO: INDICA A CLASSE;

49 ELEMENTO: INDICA O PADRAO,

CAPITULO (11

DAS ESPECIFICAGOES DE CLASSE

ARTIGO |4 — ENTENDE=-SE POR_ESPE CIFICAGAO DE CLASSE A DEf-
CRIMINAGAO DOS CARGOS CLASSIFICADOS A BASE DE DEVERES E RESPONSAF
LIDADES, CONTENDO O NOME DA CLASSE, O SERVIGO, O NIVEL, O coDigC
A SINTESE:ZDOS DEVERES, EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES,; COND!GOES DE TRAL
LHO, REQUISITOS PARA PROVIMENTO; RECRUTAMENTO E ACESSO.

ArTIGO |5 = FAZEM PARTE INTEGRANTE DESTA LEI, ccmOo ANZ.
N2 [, AS ESPECIFICAGOES DAS CLASSES DO QUARQRO PERMANENTE DE CAR-

ParAGRAFO UNico = As ESPECIFICAGOES DE CLASSES PODERAC
SER ALTERADAS POR_DECRETO DO EXEcuTivo, MO QUE SE REFERE AOS EXEw
PLOS DAS ATRIBU[QDES E CONDI|GOES DE TRABALHO,

ARTIGO |6 Toba E QUALQUER PROPOSTA DE CRIAGAO DE NOVAS
CLASSES DE CARGOS DEVERA SER ACOMPANHADA DA RESPECTIVA ESPECIF[CA—

GAO.,
CAPITULO |V

DO ENQUADRAMENTO

ARTIGO |7 = PARA O ENQUADRAMENTO DO PESSCAL AO SISTEMA
[NST!TU[DO POR ESTA LEI, APLICAM—SE AS REGRAS GERAIS ESTABELECID:
NESTE CAP[TULO-

ARTIGO [8 = Os SERVIDORES ESTAVE[S OCUPANTES DE CARGOS :
E FUNGOES EXTINTOS PELO ARTIGO 69, efnao APROVE! TADOS EM CARGOS |
DQ QUADRO PERMANENTE; CRIADOS POR ESTA LEl, DE ACORDO COM A RELA™
GAO DE ENQUADRAMENTO,

PARAGRAFO UNico - PARA ENGI!ADRAMENTO; NOS TERMOS DESTA |
LEI, 0S SERVIDORES NAO ESTAVE IS DEVERAO PRESTAR O CONTURSO DE PRG
VAS E TITULOS,

ARTIGO |9 = O PREFEITO BAIXARA ATCS INDIVIDUAIS OU COLE
TIVOS DECLARATORICS DA NOVA SITUAGAO DOS ATUAIS SERVIDORES DO My
NICIPLO EM FACE DO SISTEMA IMPLANTADO,

ART1IGO 20 = O SERVIDOR CUJQ ENQUADRAMENTO TENHA SIDO E
“ETUADC EM DESACORDO COM AS DISPOS|IGOES DESTA LEI, PODERA ATRAVES
£ PETIGAO FUNDAMENTADA, SOLICITAR AC FREFEITO RECONSIDERAGAC D-
~TO QUE O ENQUADROU,

ParAaGrRAFC Unico = O PEDIDO DE RECONSIDERAQAO DEVERA SET

IMULADO DENTRG DE NOVENTA (90) DIAS APOS A PUBLICAGAO DO ATO GF

LmQUADRAMENTo,
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ARTI160 21,
TA FUNCIONAL
QUE PRECEDEM

ARTI GO
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2 e

CARGCS LN CDWIbS D, DE LIVRE ESCCLIA
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SER Pn“?i;OS; TATIVAMENTE, SOS5 FORMA DE FuUNCA
—— _ . s e ]
23 = 0 EXERCICIO DE FUNCAC CRATIFICADA E PRIVATY
CARGO DO QUADRO PERMANENTE, R
24 =~ A NCHEAGAO PARA CARGO EM_COMISSAC £ A chrn
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ARTIZO 25 = #a3k O PROVIMENTC DAS CHEFIAS A QUE ALUDE C
DEVERA SIR O8GLRVADA A INIXISIENCIA BT PUNICAD POR FA!
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PREFE[TURA_MUNICIPAL DE BUTIA FLS o5
"ESTADO DO _RIO _GRANDE DO_SUL

ARTLGO 30 -~ A PROMOGAO HORIZONTAL REALIZADA NO PER{ODO
AiNiMo DE TRES (3) ANOS, SERA EFETUADA MEDIANTE O ADIPLIMENTO DOS
SEGUINTES REQUIS|TCS: )
| i- PROVA DE QUE O CANDITDATO COMPLETCU O NIVEL CULTURAL
EX1GIDO PARA © CARGO;
|| = PROVA DE NAC TER ©C CANDIDATO SOFRIDO PENALIDADE FUN™
ClIONAL DE QUALQUER NATUREZA}

R Il = PROVA DE ASSIDUIDADE NAO INFERIOR A 90%, DURANTE ©
TRIENI[O,

PARAGRAFO UNICO = SERA LEVADO EM CONSIDERAGAC A APRESEN®
TAGAO DE TRABALHO CONSIDERADC DE UTILIDADE PARA G SERVIGO, BEM C..
O O TREINAMENTC ATRAVES DE CURSOS CFICIAIS, |

ARTI60 31 = E CRIADA A COMISSAO DE EFICIENCIA_COMPOSTA |
DE TRES MEMBROS DESIGNADCS PELC PREFEITO,_COM ATRIBUIGAG DE EXAM]
JAR E DAR PARECER NOS PROCESSGS DE PROMOGAO,

N ARTIGO 32 - CONJUNTO DCS CARGCS DE AUXILIAR DE ADMINES

TRAGAC, TESOUREIRO E FISCAL DE TRIBUTOS, CONSTITUI UMA CLASSE.

ARTIGO 33 - As DUVIDAS oy CONTROVERS [AS QUE RESULTAREM
DA APL|CAGAOC DA PRESENTE LE(, SERAO RIRIMIDAS, APOS ESTUDOS, PCR
COMI SSAO DESIGNADA PELOC PREFEITO.

) ART160 34 - No PRAZO_DE NOVENTA (90) pias o_PREFEITO Fl-
XARA EM PORTARIA A NCVA LOTAGAO PARA OS DIVERSOS ORGAOS DA PREFE]
TURA, COM SERVIDORES EM GOZO DA ESTABILIDADE FUNCIONAL, _

ART160 35 = No PRAZO DE TRINTA (30) DIAS DA PUBLJ|CAGAO %
52sTA LEL, 0S TITULOS DOS_SERVIDCRES CUJGS CARGOS OU FUNGOES TE—:

NHAM S1DO MODIFICADOS SERAO APOSTILADGS PELC ORGAG DE PESSOCAL .

ARTI1GO 36 - PARA ©S EFEITOS DG ARTIGO 27 DA LeEl ORGANICE
MUNICIPAL, O CARGO DE CCORDENADCR DE UNIDADE, EQUIVALE AC DE Sg-!
SRETARIO MuniciPaL, , , , ,

ARTIGO 3/ — ALEM DE FUNCIONARIOS, PODERA O SERVIGO PUBL
50 MUNICIPAL, DISPOR DE SERVIDQRES ADMITIDOS TEWMPORARIAMENTE PAR/
UBRAS OU CONTRATADOS PARA FUNGOES DE NATURESA TECNICA CU ESPECIA:
L1ZADA, N

ParAGRAFO UNICC = SOMENTE HAVERA CONTRATO PARA FUNGCES |
TECMLCAS.QU ESPECIALIZADAS QUANDO INEZISTIREM CARGCS GOM ATRIBUI-
GCES CORRESPGONDENTES, OU, EXISTINDC, ESTEJAM TODOS PREENCHI[DOS.

ARTIGO 38 = Fica ¢ EXECUTIVO AUTORIZADO A REALIZAR CONTRL:
TOS DE TRABALHO DENTRO DAS NGRMAS GERALS FIXADAS NA CLT, DEPENDE[
JO O QUE DELA SE AFASTAR, DE _AUTORIZAGAC EXPRESSA DA CAMARA Mun [~
CIPAL, NOS TERMGS DA LEI ORGANIGA MUNICiPAL .

ARTIGO 39 - AS DESPESAS DE CORRENTES DA EXECUGAC DA PRE-|
SENTE LEI *CORRERAC PCR CCNTA DAS VERBAS PROPRIAS CONSTANTES i
JIGAMENTO,

ARTIGO 40 — ESTA LEI ENTRARA EM V|GOR
“ZIRO DE MIL NCVECENTCS E SETENTA £ QuaTro(1¢/0
/3 DISPOSIGCES EM CONTRARIC,

IMEIRC DE JA- !

A PR
1/1974), REVOGADA

/

r:]_‘l
EM L

BEMa’ﬁrLHOhCARVALHD
) REFEITO MunIcClPAL.-
-1 STRE-SE E PUBL | QUE-SE /

- .21 de -ﬂ.-ez',ﬁ"-i'l“?*? de 1973

QSSESSCR-DL GABINETE DC REFEITO.~



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUTIA
Estado do Rio Grande do Sul

CLASE: TECNICO EM CONTABILIDADE AnEEE MIn

ServicosAdministraclo Econdmica e Financeira.

Nivel: Principal.
cddigos 1.3.3.4.

ATRIBUIGJES:
1 - Organizar boletins de receita e despesa;
2 = elaborar "slips" de caixa;
3 - escriturar mecanicamente livros contidbeis;
4 - levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
5 = conferir balancetes auxiliares e "slips" de arreca—
dagao;
6 = extrair contas de devedores do Municipio;

7 - examinar processos de prestacdo de contas;

8 - conferir guias de juros de apOlices da divida publ:
ca;
9 - operar com maquinas de contabilidade em geral;

10 - examinar empenhos de despesas, verificando a classi
ficacdo e a existéncia de saldo nas dotagdes;

1l - executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 horas sema
nais. |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugao: correspendente ao 22.ciclo secundério.
b) Habilitag¢do funcional: habilitagdo legal para o excl
cicio da profissao de Técnico em Contabilidade.

c) Idade: entre 21 ¢ 35 anos.

JCRUTAMENTO: Concurso publico de provas e titulo

gaa/:



CLASSE : TE SOURE I RO

PREFEITUR4A MUNICIPAL DE BUTIA

Estado do Rio Grande do Sul

Anexo n"in,

Scrvigo: Administragdo Econdmica e Financeira.

Nivel : Principal
Sédigolt 1¢3|3i3i

«TRIBUIGOES:
1 receber e pagar em moeda corrente:
2 receber, entregar e guardar estampilhas e valores em
custddia;
3 - dirigir os servigos de tesouraria, dlstrlbulndo o //
trabalho entre os ajudantes;
4 supervisionar os servicos de sedguranga da Tescuraria -
. 5 movimentar fundos:
6 - efetuar, nos prazcs legais, os recolhimentos devidos -
7 - receber didriamente as contas dos ajudantes;
8 conferir e rubricar livros;
S informar ou dar parecer e encaminhar pProcessos rela
tivos & competéncia da Tescuraria; =
10 conferir suprimentos dc¢ selocs e valores;
11 endossar cheques ¢ assinar conhecimentos e demais de
cumentos relativos ac movimento de valores;
12 preencher e assinar cheques bancarios;
13 CXecutar outras tarefas correlatas.
- 'ONDIGOES DE TRARALHO:
a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas scma

nais;

b) Outras: contato com piblico.

- <QUISITOS PAaRa PROVIMENTO:

d)

Instrugﬂo ccrrespondente ao 22 cicle do nivel secun-
daric cu equivalente,

chllltuguD funcicnal: experigncia comprovada no sor-
vlgo publico, un Funces de certa cecmplexidade.,

Idade: entre 21 ¢ 40 anos.

Outfus 1doneidade moral commrovﬂda mediante invest
gagiéc social; fianga nos térmos da Lei a ser apres-
tada no ato da posse.

/RUTAMENTO: Da subclasse de auxiliares de administracdo.

S i
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CLASSE : AUXILTIAR DE ADMINISTRAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUTIA

Estado do Rio Grande do Sul

Anexo "1v

Servigo: Administracdo Geral.

Nivel : Médio.
COALg0wE 2P g0

ATRIBUICOES:
1

bR oW N

10
1%

nl
13
14

-~
—

Redlglr informacoes 51mp1es,of1C1os, cartas, memor: .
dos,  telegramas;

executar trabalhos de datilografia em geral;
fazer registros relativos a dotacles orgamentarias;
elaborar ou conferir fOlhas de pagamento;

classificar a organizar os expedientes recebidos, /
bem como qualquer documentacdo anexa, de acordo com
a classificagao predeterminada;

fazer o contrdle da movimentacio de processos ou /
papéis na reparticio;

crganizar mapas e boletins demonstrativos;
fazer anotagdes em fichas e manusear fichérios;

recortar e colec1onar leis, decretos, publicacces,
ete., de acorda com dctermlnagao superior;

providenciar na expedigdo de correspondéncia;

conferir materiais e suprimentos em geral com as fa
turas, conhecimentos ou notas de entrega;

pesar, contar, medir e identificar materialjy
- ~ 3 : : . + .
fazer apuragao da efetividade de funcionarios;

eXxecutar outras tarefas correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: periodo normal de trabalho de 35 horas sema

5025 B

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2)

b)

c)

Instrugﬁo correspondente ao 192 ciclo do nivel secun
dario ou equivalente.

Habilitagdo funcional: experiéncia comprovada em ser
vigos datilografia.

Idade: entre 18 e 35 anos. .

- Concurso Publico.

da/:



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUTIA
Estado do Rio Grande do Sul

CLASSE : FISCAL TRIBUTARIO Anexo "1

servigo: Administragdo Econdmica e Financeira.
Nivel : Principal

COAIGgE | TedeBsTs

ATRIBUICOES:

1 - Manter rigorosa fiscalizagdo sObre lancamentos e - -
missac de impostos € taxas;

bl
|

verificar irregularidades de langamentas de impos-/
tos nas Subprefeituras;

3 - encaminhar aos Subprefeitos os elementos relativos/
aos impostos e taxas correspondentes aos distritos/
sob sua jurisdigao;

4 - Ciscalizar, para fins de tributacac, o comércio e
indistria em geral;

5 = fiscalizar o comércio ambulante;

-6 - organizar e manter atualizado, _para fins de trlbu
cao, o cadastro de todns os imdveis do mun1c1p10,

7 — organizar Ffichario de contribuintes faltosos;

8 - apresentar relatdrios circumstanciados de suas at:-
vidades ao Coordenador; -

9 - exccutar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horadrio: periodo normal de trabalho de 35 horas ser
nais.

b) Outros : o exercicio do cargo pode exigir a realize-
¢do dc viagens ao interior do Municipio.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucldc: correspondente ac 22 ciclo secundario.

b) Habilitaclo funcional: experiéncia comprovada sm as—
suntos de contabilidade ¢ legislagao fiscal do Muni-
~cipio; nogdes gerais de Direito.

c) Idade: entre 21 e 40 anos.
d) Outros: Idoneidadc moral comprovada mediante 1nve:
gagcao social., Privativo dc¢ sexo masculino.

RECRUTAMENTO: Da subclasse do auxiliares de administragao.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUTIA

| Estado do Rio Grande do Sul

CLASSE : CONT I N UO Anexo "1
Servico: Administracido Geral

Nivel :: Simples.

cbédigo : 3.4.1.1.

ATRIBUICOES:

1 ~ Executar a circulagdo interna de papéis nas reparti
¢oes do Municipio;

2.— fazer a entrega da correépandéncia externa;

3 - selar a correspondéncia; |

4 - entregar e receber correspondéncia no'CorreiD;
5 - atender ao telefone;

6 - anotar e transmitir recadcs;

7 - manter contatos com o publico, prestando-lhe as in-
formagOes que estiverem ao seu alcance;

8 =~ supervisionar ou executar servigos de limpeza no
prédio da Prefeitura;

9 = executar outras tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horédrio: periodo normal de trabalho de 44 horas se-
manais.
b) Outras: contato com o publico; uso obrigatdrio dev
forme fornecido pelo Municipio.
PARA PROVIMENTO :
a) Instrugao: correspondente ao nivel primario comp]

b) Habilitag@o funcional: alguma cxperiéncia no servi.
publico.,

c) Idade: cantre 18 e 35 anos.

Concurso Publico.



PREFE ITURA MUNICIPAL DE BUTIA

BEstado do Rio Grande do Sul

Anexo "1n

CLASSE

LA

ALMOXARTITFE
e
Servigo: Administracao Geral
Nivel : Principal

Codigo 1. 2.4.2.2.

ATRIBUICOES:
1 - Supervisionar os servicos de um almoxerifado;

P preparar o expediente para a aquisi¢io do material/
necessario ao abastecimento da reparticao:

3 = realizar coletas de precos para materiais que pos-/
sam ser adqulrldos sem concorrenc1a,

4 = encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados PE
las autoridades competentes;

5 — promover o abastecimento de acordo com os pedidos /
feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a
pronta entrega dos mesmos;

6 - organizar ¢ manter atuwalizado o registro do estoque
de material existente no almoxerifado:

7 - realizar inventario de material e preparar balangos;

8 - efetuar ou supervisionar o rccebimento e a confarcn
cia de todas as mercadorias;

9 - estabelecer normas de armazcnagem de matLTlals e ou
tros suprimentos;

10. - inspecionar todas as entregas:

11 - supervisionar a embalagem de materiais para a dis-/
tribuicac ou expediclo;

12 ~ supervisionar o scrvigo dc guarda e conservagdo de/
moveis ¢ materiais da reparticlo;

13 = prccecder ac tombamento dos bens; .
14 - 1nformar prcocessos relativos a assuntos de material:
15 —.executar cutras tarefas ccrrelatas.
CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: pericdo normal de trabalho 35 horas semanaj

b) Outras.

ECRUTAMENTO: Concurso Publico.

aa/:



