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LEI N° 3.780/2022

ALTERA A LEI 1.341/1998 QUE UNIFICA AS
DISPOSICOES CONSTANTES DASLEIS N°
688/86, 702/87, 725/87, 738/88, 788/88, 869/90,

895/91, 935/91, 971/92, 1.040/93, 1.106/93 E 1.2
38/96, REFORMULA O PLANO DE
CLASSIFICAGAO DE CARGOS E FUNGOES
(PCC), CRIA, AMPLIA, REDUZ E EXTINGUE
CARGOS DO QUADRO. CRIANDO O CARGO
DE ASSISTENTE SOCIAL E ATRIBUIGOES
PARA CARGOS.

DANIEL PEREIRA DE ALMEIDA, Prefeito Municipal de Butia, no uso de suas

atribuicoes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte

Lei:

Art. 1° - Altera o art. 19 da Lei 1.341/1998, que passa a constar com a seguinte

redagao.

"Art. 19. Sao criados, no quadro permanente, os seguintes cargos:

: TOTAL DE DENOMINACAO DAS :

NIVEL CARGOS CLASgES EODIGO

01 Tesoureiro 1343

04 Fiscal de Tributos 1333

01 Fonoaudidélogo 1.1.54

02 Psicologo 1.1.54

Principal 1 01 Auditor Fiscal 1.1.54

02 Contador 1.1.54

03 Nutricionista 1.1.54

01 Assistente Social 1154

01 Enfermeiro 1.1.55

Médio 2 15 Oficial Administrativo 235009

Simples 3 04 Aux. de administracéo 3.3.1.1

Art. 2° - Altera o art. 21 da Lei 1.341/1998, que passa a constar com a seguinte

redacao:

"Art. 21. S4o as seguintes as classes e cargos como 0s respectivos padrdes-base:

- PADRAO
_____ CLASSES ESPECIFICAGAO . BASE
01 Auxiliar de Administrag&o 01
02 Oficial administrativo 02 %

@ :
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03 Fiscal de Tributos 03
04 Tesoureiro 03
05 Fonoaudidlogo 04
05 Psicélogo 04
05 Auditor Fiscal 04 )
05 Contador 04
05 Nutricionista 04
05 Assistente Social 04
05 Enfermeiro 05

Art. 3° - Substitui 0 anexo 3 da lei 1.341/1998 pelo anexo desta lei.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Em, 01 de novembro de 2022.

Y AN /4%’;/6/_7\
DANIEL PER;%DE ALMEIDA

Prefeito Municipal

VALMWEIR REIRA
Secretario Municipal de Administracao
/
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Anexo 3
QUADRO: Assistente Social Estatutario
CLASSE: 05
NIVEL: Principal 1
PADRAO: 04
cODIGO: 1.1.5.4

SINTESE DOS DEVERES:

Realizar atendimentos ao publico; desenvolver projetos que atendam as necessidades da
comunidade; criar vinculos com outras entidades assistenciais; realizar trabalhos administrativos e
burocraticos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
® Discutir com equipe profissional, estabelecendo metas de trabalho e intervencao.

® Atender familiares, responsaveis, amigos e outras pessoas envolvidas, que possam prestar |
esclarecimentos sobre o caso. w

® Atender servidores. |

® Atender solicitagdes de diversos drgios competentes para realizar atendimentos.

® Fazer convocacao dos interessados no atendimento.

® Realizar visitas domiciliares, hospitalares e em quaisquer lugares que se fizer necessario.

® Averiguar da situacdo encontrada.

® Levantar histérico socio econdmico, educacional e familiar do usuario.

® Examinar documentos relacionados a problematica do usuario.

® Orientar o usuario acerca dos direitos pertinentes ao problema em questao.

® Orientar o usuario dos procedimentos necessarios para atingir seus objetivos.

® Realizar encaminhamento do usuario para outras entidades, quando julgar necessario. ;

® Auxiliar na delimitacdo de punigdes para os atos infracionais. ;

® Fazer acompanhamento da familia do menor infrator, auxiliando em sua recolocacao social. |

@ Fazer acompanhamento na escola e no trabalho, informando-se sobre as condutas dos jovens |
que s3o orientados pelo servigo de assisténcia social.

® Encaminhar usudrios para atendimento médico, psicolégico ou demais profissionais da saude,
quando necessario.

® Levantar necessidades, através de entrevistas observacéo das condicdes da populacao a qual
atende.

® Estudar projetos ja existentes na area do atendimento social.

® Estruturar projetos de acordo com necessidades da comunidade.

® Solicitar permissao dos érgéos competentes para a realizacdo de projetos.

® Apresentar o projeto para outras entidades assistenciais que estardo vinculadas aos programas.

® Planejar, desenvolver, executar projetos na area, delimitando o publico alvo a ser atingido.

® Realizar pesquisas, atualizar dados sobre recursos e condigdes socio-econdmicas do municipio
e suas entidades.
Estudar possibilidades de criar vinculos com outras entidades.

@ Trabalhar em equipe multiprofissional com entidades que ja desenvolvem trabalhos na area. 26-

Fazer acompanhamento dos usuarios encaminhados para outras entidades.
® Entrar em contato com escolas que os usuarios frequentam ou possam vir a frequentar.
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® Fazer encaminhamento dos usuarios para escolas, quando necessario.

® Entrar em contato com o Conselho Tutelar para que auxiliem nas intervencées com os jovens
que cometeram atos infracionais.

® Realizar relatorios, pareceres e laudos periodicamente e/ou quando necessario.
® Elaborar e atualizar relatérios referentes aos casos atendidos.
® Fazer controle estatistico da prestacdo de servicos oferecidos a comunidade.

i

® Eventualmente auxilia em outras atividades afins

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: Periodo normal de trabalho: 30 horas semanais. (o exercicio do cargo exige a prestacdo
de servigo a noite, sabados, domingos e feriados; sujeito a plantdes, trabalho externos, contato com
0 publico, bem como o uso de protecao individual fornecidos pelo Municipio.)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Nivel superior com habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
IDADE MiNIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso

OUTROS: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
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QUADRO: Contador Estatutario
CLASSE: 05
NIVEL: Principal 1
PADRAO: 04
CcODIGO: 1.1.5.4

SINTESE DOS DEVERES:
Ser responsavel por um servigo da contabilidade ou executar fungdes contabeis de certa
complexidade em reparticdo do Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Elaborar plano de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou orientar
escrituragéo de livros contabeis de escriturag&o cronoldgica ou sistematica; fazer levantamentos e
organizar balangos patrimoniais e financeiros: fazer revisdo dos balancos; efetuar pericias contabeis:
participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do municipio;
orientar ou coordenar trabalhos de contabilidade em reparticdes industriais ou quaisquer outras que
pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade propria; assinar balancos e balancetes:
preparar relatérios informativos sobre a relaco financeira patrimonial das reparticdes; orientar, do
ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do Municipio; integrar grupos
operacionais e as previstas na Resolucdo CFC N° 560 do CRCRS, executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
HORARIO: Periodo normal de trabalho: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Nivel superior com habilitac&o legal para o exercicio da profisszo.
IDADE MiNIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso

OUTROS: conforme instrucées reguladoras do processo seletivo.




@“0 BUTIA 19«.’

i Prefeitura Municipal de Butia
4 Rua do Comércio, 590 — Bairro Centro - Butia
Tel.: 51 3652 9400 — www.butia.rs.gov.br

QUADRO: Psicélogo Estatutario
CLASSE: 05

NIVEL: Principal 1

PADRAO: 04

CODIGO: 1.1.5.4

SINTESE DOS DEVERES:

Atividades de nivel superior de grande complexidade, envolvendo problemas relacionados com o
comportamento humano e a dinamica da personalidade com vistas a orientacdo psicopedagobgica e
ao ajustamento individual.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados cientificos relativos ao comportamento
humano e ao mecanismo psiquico; orientar a elaboracéo de diagnosticos, prognésticos e controle do
comportamento do paciente na vida social: analisar os fatores psicolégicos que intervém no
diagndstico; tratamento e prevencéo das enfermidades mentais e dos transtornos emocionais da
personalidade; colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos
inadaptados; idealizar e orientar a elaboracao, aplicacao e interpretacéo de testes psicolégicos, com
vistas a orientacdo psicopedagégica e a selecdo profissional: realizar entrevistas complementares;
propor a solugao para os problemas de desajustamento escolar, profissional e social; colaborar no
planejamento de programas de educacao, inclusive a sanitaria e na avaliacdo de seus resultados;
participar em congressos, seminarios e conferéncias ligadas ao desenvolvimento social, quando
designado; manter-se atualizado nas novas técnicas utilizadas pela psicologia; desenvolver
psicoterapia nas situagdes de envolvimento emocional, nos blogueios inconscientes e nas reacdes
de imaturidade; atender criancas excepcionais com problema de deficiéncia mental e sensorial ou
portadores de desajuste familiar ou escolar; encaminhando-os para escolas ou classes especiais;
formular, na base dos elementos colhidos, hipdtese de trabalho para orientar as exploracées
psicolégicas, meédicas e educacionais a serem feitas; confeccionar e selecionar a matéria
psicopedagoégica e psicolégico necessario ao estudo e solugdo dos casos; redigir a interpretacao
final, apés o debate e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicologicas
escolares, sociais e profissionais do individuo; emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade;
prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares: executar outras tarefas
semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: Periodo normal de trabalho: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Nivel superior com habilitagao legal para o exercicio da profissao.
IDADE MiNIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso
OUTROS: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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QUADRO: Nutricionista Estatutario
CLASSE: 05

NIVEL: Principal 1

PADRAO: 04

cODIGO: 1.1.5.4

SINTESE DOS DEVERES:

Planejar e executar servicos ou programas de nutricao e de alimentacdo em estabelecimentos do
Municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Planejar servigos ou programas de nutricdo nos campos hospitalares, de saude publica, educacao e
de outros similares, organizar cardapios e elaborar dietas, controlar estocagem, preparacao,
conservacao e distribuicdo dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria protéica, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos de educacao alimentar, prestar
orientacdo dietética por ocasido de alta hospitalar, responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: Periodo normal de trabalho: 30 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Nivel superior com habilitagéo legal para o exercicio da profissao.
IDADE MINIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso
OUTROS: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
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QUADRO: Enfermeiro Estatutario
CLASSE: 05

NIVEL: Principal 1

PADRAO: 05

CODIGO: 1.1.55

SINTESE DOS DEVERES:

Supervisionar e prestar servicos de enfermagem nos estabelecimentos de assisténcia meédico-
hospitalar e Unidade Moével do Municipio; participar na educacéo e formacédo de profissionais e
auxiliares neste setor.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Prestar servicos em hospitais, unidade sanitarias, unidade movel, ambulatérios e secles e
enfermagem; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados, fazer curativos, aplicar
vacinas e injecdes; ministrar remédios; responder pela observancia das prescricdbes medicas
relativas a pacientes; velar pelo bem-estar fisico e psiquico dos pacientes; supervisionar a
esterilizacdo do material em salas de operacdes; auxiliar os médicos nas intervencgdes cirurgicas;
prestar socorro de urgéncia; orientar o isolamento dos pacientes; supervisionar os servicos de
higienizacéo dos pacientes; providenciar no abastecimento de material de enfermagem; controlar o
servico de alimentacdo e rouparia; fiscalizar a limpeza da unidade onde estiverem lotados;
supervisionar os trabalhos executados pelo pessoal que lhe for subordinado; acompanhar o
desenvolvimento continuo da educacio do pessoal de enfermagem; elaborar programas de trabalho
referentes & enfermagem; participar de programas de trabalho referentes a enfermagem; participar
de programas de educacio sanitaria para enfermeiros, outros grupos profissionais e grupos de
comunidade; participar do ensino em escolas de enfermagem ou cursos para auxiliares de
enfermagem; participar dos servigcos de salde publica nos diversos setores; apresentar relatorios
referentes as atividades sob sua supervisédo; executar outras tarefas afins.

CONDICéES DE TRABALHO:
HORARIO: Periodo normal de trabalho: 40 horas semanais;

OUTRAS: O exercicio do cargo exige a prestagdo de servicos a noite, domingos e feriados em
hospitais e Unidade Mével; poderéo ser exigidos plantdes de acordo com a escala organizada, bem
como o uso de uniforme fornecido pelo Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Nivel superior com habilitacao legal para o exercicio da profissao.
IDADE MiNIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso
OUTROS: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
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QUADRO: Fonoaudiologo Estatutario
CLASSE: 05

NIVEL: Principal 1

PADRAO: 04

CODIGO: 1.1.5.4

SINTESE DOS DEVERES:

Atender pacientes para prevencao, habilitagéo e reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagéo e diagndstico fonoaudiologico;
orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencdo, promocao da saude e
qualidade de vida.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Tratar pacientes: eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o sistema
vestibular; desenvolver percepcdo auditiva; tratar disturbios vocais; tratar alteracdes da fala, de
linguagem oral, leitura e escrita; tratar alteracbes de degluticao; tratar alteracdes de fluéncia; tratar
alteracdes das funcdes orofaciais; desenvolver cognicdo; adequar funcdes percepto-cognitivas:
avaliar resultados do tratamento. Aplicar procedimentos fonoaudiolégicos: prescrever atividades;
preparar material terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de
comunicagao; prescrever e adaptar Orteses e proteses; aplicar procedimentos de adaptacao pré e
pds-cirurgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; aperfeicoar padroes faciais,
habilidades comunicativas e de voz; estimular adesdo e continuidade do tratamento; reorientar
condutas terapéuticas; Orientar pacientes e familiares: explicar procedimentos e rotinas; demonstrar
procedimentos e técnicas; orientar técnicas ergondémicas; verificar a compreensao da orientacao;
esclarecer duvidas, desenvolver programas de prevencgdo, promog¢éo de saude e qualidade de vida:
planejar programas e campanhas de prevencdo e promogéo e estratégias e atividades terapéuticas;
utilizar procedimentos de prevencédo e promog&o de deficiéncia, hand-cap e incapacidade. Promover
campanhas educativas, produzir manuais e folhetos explicativos, elaborar relatorios e laudos, utilizar
recursos de informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

CONDlg()ES DE TRABALHO:
HORARIO: Periodo normal de trabalho: 30 horas semanais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Nivel superior com habilitagéo legal para o exercicio da profissao.
IDADE MiNIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso
OUTROS: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
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QUADRO: AUDITOR FISCAL

CLASSE: 05

NIVEL: Principal 1

PADRAO: 04

cODIGO: 1.1.5.4

SINTESE DOS DEVERES:

Dar a cumprimento a Legislacdo Tributaria auditando e fiscalizando.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

Constituicdo do crédito tributario, mediante procedimento administrativo de lancamento dos tributos
de competéncia do Municipio, bem como a homologagdo dos procedimentos adotados pelo sujeito
passivo, conforme disposto na legislagdo tributaria; Imposicdo de penalidade por infracdo 2
legislagdo tributaria ou descumprimento de obrigacdo tributaria principal ou acessoria; atos
concernentes a verificacdo do cumprimento das obrigacdes tributarias por parte do contribuinte ou
responsavel, relativas aos tributos municipais, em especial:

a)

b)

c)

d)

a execucdo de procedimentos de fiscalizacdo, praticando os atos definidos na legislacao
especifica de cada tributo municipal;

o exame e auditoria da escrita fiscal e contabil do sujeito passivo ou responsavel e a
realizacdo de outros procedimentos de fiscalizagcdo, inclusive vistorias no estabelecimento,
com a finalidade de verificar o cumprimento das obrigacdes tributarias, estabelecer a
modalidade de recolhimento do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza, realizar
estimativas ou ainda dar inicio a processo regular de arbitramento;

a apreensdo de livros, arquivos, documentos, papéis comerciais ou fiscais, nas hipoteses
previstas na legislagao tributaria;

a requisicao de informacdes que se relacionem aos negoécios ou atividades de terceiros, as
pessoas e entidades legalmente obrigadas; Acompanhar a regularidade na constituicao de
créditos tributarios constituidos por meio de Declaracdes Eletrénicas, de acordo com os
respectivos regimes tributarios;

Lavrar e assinar Notificacdo Fiscal de Langcamento, Auto de Infragdo, Termo de Apreensao,
Termo de Arbitramento e demais documentos tributarios correlatos; Proceder a
levantamentos técnicos especificos para obtencgéo de indicios e subsidios a acao fiscal;
Decidir quanto a inscricdo, alteragdo, suspensdo, baixa e cancelamento no Cadastro
Municipal de Contribuintes;

Propor e opinar quanto a regimes especiais de tributagcdo; Autorizar a inutilizacdo de
documentos fiscais do contribuinte, quando for o caso;

Elaborar pareceres e participar nas decisdes em processos administrativos fiscais, nos
processos de restituicdo de indébito, de compensacdo de ftributos municipais, de
reconhecimento de imunidade ou de concessdo de beneficios fiscais; Propor medidas
tendentes a aperfeigoar o Sistema Tributario Municipal;

Proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a interpretacédo e a aplicacao da
legislacdo tributaria por intermédio de atos normativos e consultas tributarias, além de
supervisionar as demais atividades de orientagao ao contribuinte;
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j) Verificar a regularidé#%os créditos tributarios a serem inscritos em divida ativa, respeitadas
as competéncias da Procuradoria Geral do Municipio; e realizar procedimentos
de fiscalizacdo em conjunto com outros o6rgaos fiscalizadores, nos limites territoriais do
Municipio ou fora dele, mediante convénio.

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: Periodo normal de trabalho: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Formacdo em curso superior, em nivel de graduag&o, concluido nas areas de
contabilidade, administracdo, economia ou direito;

Possuir registro no respectivo conselho de acordo com a formacao.

Possuir conhecimentos basicos em Informatica;

Carteira de habilitacdo categoria B.

CONDICOES ESPECIAIS: A funcao podera exigir trabalho a noite, sabados, domingos e feriados.
IDADE MiNIMA: 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso
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QUADRO: Tesoureiro
CLASSE: 04

NIVEL: Principal 1
PADRAO: 03

CODIGO: 1.3.4.3
SINTESE DOS DEVERES:

Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel pelos valores entregues a sua
guarda.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Receber e pagarem moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar, nos
prazos legais, os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros; receber e recolher importancias
nos bancos, movimentar depdésitos; informar a ar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos
relativos ao movimento de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar
pagamento de pessoal, fornecer suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas ou
boletins de caixa; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho: 33 horas semanais;
b) Outras: O exercicio do cargo exige contato com o publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo
b) Idade: 18 anos
c¢) Recrutamento: Concurso
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QUADRO: Fiscal Tributario

CLASSE: 03

NIVEL: Principal 1

PADRAO: 03

cODIGO: 1.3.3.3

SINTESE DOS DEVERES:

Atender sindicancias que Ihe sejam encaminhadas na area referente ao imposto sobre a propriedade
predial territorial urbana; orientar, fiscalizar e fazer cumprir a legislagéo tributaria municipal.
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Executar sindicancias para verificacdo das alegacdes dos contribuintes que requeiram revisoes,
isencdes, imunidades, demolicdes de prédios e pedidos de baixa de inscricdo; proceder a cobranca
do imposto sobre servicos de qualquer natureza, bem como das multas respectivas quando houver,
nos casos de diversdes publicas quando por sua peculiaridade, a cobranca for realizada no proprio
local da diversao; realizar quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo; preparar relatorios e boletins
estatisticos; prestar informacdes em processo relacionados com as respectivas atividades; executar
outras tarefas afins

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho: 33 horas semanais
b) Outras: O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo
b) Idade: 18 anos
c¢) Recrutamento: Concurso
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QUADRO: Oficial administrativo
CLASSE: 02

NIVEL: Médio 2

PADRAO: 02

CODIGO: 2.3.2.2

SINTESE DOS DEVERES:

Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo de leis e normas administrativas;
redigir expediente administrativo; digitar documentos e formalizar processos, proceder a aquisicao,
guarda e distribuicdo de material;

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Examinar processos: redigir pareceres e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico,
instrucdes, exposicdo de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; atender telefone e fax,
operar copiadoras, scaner e outros tipos de equipamentos de informatica, realizar e conferir calculos
relativos a lancamentos, alteracdes de tributos, avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e de
tributos, avaliagdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou
orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou
orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais € outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais:
realizar trabalhos de digitagdo, operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfimagem:
executar tarefas afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho: 40 horas semanais
b) Outras: O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo

b) Idade: 18 anos
c¢) Recrutamento: Concurso
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QUADRO: Aucxiliar administrativo
CLASSE: 01
NIiVEL: Simples 3
PADRAO: 01
CcODIGO: 3.3.1.1

SINTESE DOS DEVERES:

Executar trabalhos administrativos e de digitacdo ou datilografos, aplicando a legislacéo pertinente
aos servicos municipais, executar trabalhos internos e externos, de coleta e de entrega de
correspondéncia, documentos, atendimento ao publico, atendimento de telefone, encomendas e
outros afins;

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Redigir, digitar e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informacées, relatérios e outros; secretariar reunides e lavras atas; efetuar registros e calculos
relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar € manter
atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados
cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com maquinas calculadoras, leitura de
microfiimes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracdo de livros contabeis; elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separacao e
distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de
aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na area
de sua competéncia; executar servicos internos e externos; entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e pagamentos de contas de
interesse do 6rgdo; auxiliar nos servicos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas,
plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes aos diversos setores,
acompanhando-os ou prestando-lhes informacdes necessarias;atender mesa telefonica, anotar
recados e telefones; controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para
comprovar a execugdo dos servigcos, coletas, assinaturas em documentos diversos; secretariar
reunides em escolas municipais; auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos
em geral; realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar,
contar e empacotar impressos; guilhotinar papéis; operar maquinas xerograficas, copiadora
eletrostatica e maquinas heliograficas; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho: 40 horas semanais
b) Outras: O exercicio do cargo exige a prestacao de servicos a noite,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
b) Idade: 18 anos
c¢) Recrutamento: Concurso




