PREFEITURA DE
ITAQUI - RS

GABINETE O PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 3.870, DE 16 DE MAIO DE 2012.

Cria atribuicbes do quadro de cargos em
comisséo e fungbes gratificadas.

GIL MARQUES FILHO, Prefeito, no uso das atribui¢des que Ihe confere o Art. 53, letra
h, da Lei Organica do Municipio.

FAGO SABER que a CAMARA DE VEREADORES aprovou e eu sanciono a seguinte
LEI:

Art. 1° Ficam criadas as atribuicdes do quadro de cargos em comissdo e
fungdes gratificadas, previstas nas Leis Municipais n°® 1.755, de 20.8.1990, n° 1.799, de
20.3.1991, n° 2.573, de 19.2.2001 e n° 3.066, de 16.12.2005.

Paragrafo Unico. As atribuicdes das categorias funcionais previstas no quadro

de cargos constantes no “caput” sdo as previstas no Anexo | da presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor da data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL, EM 16 DE MAIO DE 2012.

Gil Marques Filho
Prefeito

PUBLICAGAO:
Periodo: 16/05/2012 a 30/05/2012
LOCAL: ATRIO DA PREFEITURA MUNICIPAL
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ANEXO |

(LEI MUNICIPAL N° 3.870, DE 16 DE MAIO DE 2012)

Categoria Funcional: Chefe de Gabinete

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Coordenar todas as atividades do Gabinete do Prefeito, bem como assistir ao Prefeito
Municipal em suas atividades relacionadas com autoridades e atendimento ao publico
em geral.

Descricdo Analitica:

_ Assessorar diretamente e imediatamente ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito;

_ Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades que integram a estrutura
basica do Gabinete;

_ Transmitir ordens e determinagdes, quando designado pelo Prefeito e Vice-Prefeito;
_ Exercer a acgédo gerencial e disciplinar e determinar a execugdo dos servigos
administrativos;

_ Emitir parecer nos assuntos pertinentes do Gabinete;

_ Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria anual do gabinete e controlar a
execugao do orgcamento;

_ Ordenar despesas relativas as dotacdes previstas no orcamento do Gabinete;
__Autorizar a abertura e homologar processos de licitacdo, ou a sua despesa, nos
termos da legislagao pertinente;

_ Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo;

_ Substituir e representar o Prefeito e ou Vice-Prefeito, quando designado;

__Assinar documentos designados pelo Prefeito Municipal;

_ Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

_ Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

_ Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Prefeito Municipal.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: cédigo 1CCE7 1FGE7
Classe: Cargo em Comissao
Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio
Idade minima: 18 anos.
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Categoria Funcional: Diretor

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Responsabilizar-se pelo desempenho e desenvolvimento das equipes de trabalho,
atuando no planejamento, organizacdo e controle da secretaria respectiva.

Descricdo Analitica:

_ Propor normas regulamentares;

_ Elaborar anteprojetos de lei e decretos que versem sobre assuntos correlacionados a
respectiva secretaria;

_ Zelar pela boa imagem da administragdo municipal,

_ Fazer avaliagdes, acompanhar atividades e orientar as equipes de trabalho em
atividades da Secretaria;

_ Desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes de exercicio da funcdo, ou
que Ihe sejam cometidas pela autoridade superior;

_ Planejar atividades inerentes as suas atribui¢des.

_ Controlar a tramitacdo de processos e documentos.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: Cddigo 2CC5 2FG5

Classe: Cargo em Comissao/ Fungao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Médio

Idade minima: 18 anos.
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Categoria Funcional: Chefe de unidade

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Coordenar, elaborar, conferir o controle de rotinas, projetos e atividades exercidas
pelas equipes de trabalho.

Descricdo Analitica:

_ Planejar, organizar, dirigir e controlar as a¢des dos departamentos segunda a sua
especificagdo, de maneira a garantir a execugao das tarefas incumbidas de cada setor;
_ Distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua
€Xecucao;

Sugerir a adogdo de procedimentos que visem a melhoria na execucdo das
atividades nas secretarias;

Zelar pela guarda, uso e conservagao de materiais e bens patrimoniais colocados a
dlsposu;,ao das secretarias, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;
_ Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

_ Desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes de exercicio da funcao, ou
que Ihe sejam cometidas pela autoridade superior;

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: codigo 2CC4 2FG4

Classe: Cargo em Comissao/ Fungao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Médio

Idade minima: 18 anos
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Categoria Funcional: Chefe de turma

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Liderar a execugao das atividades exercidas pelas equipes de trabalho.

Descricdo Analitica:

Coordenar as agdes de seu desempenho segundo a sua especificagdo, de maneira a
garantlr a execugao das tarefas;
__ Acompanhar a execugao das tarefas dos subordinados;

Sugerir a adogado de procedimentos que visem a melhoria na execucdo das
atmdades

Zelar pela guarda, uso e conservagao de materiais e bens patrimoniais colocados a
dlsposu;,ao de seu setor, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;
_ Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

_ Desempenhar quaisquer outras atribuicbes decorrentes de exercicio da funcao, ou
que Ihe sejam cometidas pela autoridade superior.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: codigo 3CC3 3FG3

Classe: Cargo em Comissao/ Fungao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Médio

Idade minima: 18 anos.



PREFEITURA DE
ITAQUI - RS

GABINETE O PREFEITO

Categoria Funcional: Secretario Junta do Servigo Militar

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Executar tarefas correlatas ao servigo publico militar.

Descricdo Analitica:

_ Efetuar alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;

_ Manter em dia o fichario de todos os brasileiros alistados no municipio;

Desenvolver o exercicio de apresentagdao de reserva, carimbando o certificado de
reservista daqueles reservistas que foram licenciados das organizagdes militares das
forgas armadas, nos ultimos 05 (cinco) anos, residentes no municipio ou em transito,
atualizando os dados nas respectivas fichas;

_ Encaminhar a documentagéao dos alistados aos 6rgaos competentes;
_ Zelar pela boa imagem da Administragao Municipal;

Exercer os trabalhos de relagdes publicas e de publicidade dos servigo militar, com
maior énfase na parte referente ao alistamento, convocagdo e exercicio de
apresentacao da reserva.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: codigo 3CC2 3FG2

Classe: Cargo em Comissao/ Fungao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Médio

Idade minima: 18 anos
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Categoria Funcional: Contador Supervisor

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Supervisionar e orientar os processos contabeis, de responsabilidade do departamento
de Contabilidade do Municipio, fechamento contabil, calculo imposto direto e indireto,
emitir relatérios gerenciais, classificagao geral de toda movimentagao contabil enviada
ao TCE.

Descricdo Analitica:

_ Supervisionar e coordenacao de equipe;

_ Planejamento tributario;

__Apropriacdes e provisoes;

_ Elaboragao das demonstragdes contabeis obrigatoérias;
_ Encerramento dos relatorios;

_ Implementacao de relatérios financeiros;

_ Analises Contabeis;

_ Fechamento e balancgo;

_ Classificagao e conciliacao contabil;

__Analise de contas patrimoniais e resultados;

_ Elaboragao balancetes mensais e balanco anual;
__Assessoria e gerenciamento da controladoria;

_ Atendimento a fiscalizag&o e auditoria externa e interna;
_ Reestruturar o departamento de contabilidade de forma a atender a legislagao atual.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: cédigo 3CC6 3FG6

Classe: Cargo em Comissao/ Fung¢ao Gratificada

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Curso Superior de Contador, devidamente registrado no Conselho
Regional de Contabilidade

Idade minima: 18 anos
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Categoria Funcional: Diretora de Creche

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Chefiar as atividades de equipes que atuam na Creche, organizado e orientando os
trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Descricdo Analitica:

_ Analisar o funcionamento das rotinas pertinentes ao cargo, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito;

_ Distribuir os trabalhos, dando orientacao e informagdes a respeito dos mesmos para
assegurar sua eficiéncia;

_ Zelar pela boa imagem da Administragao Municipal;

_ Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas por ordem superior;

_ Organizar escalas de equipes de trabalho;

_ Promover o comportamento disciplinar dos servidores, incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucbes de servico sob sua
responsabilidade.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: codigo 2CC3 2FG3

Classe: Cargo em Comissao/ Fungao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Médio

Idade minima: 18 anos
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Categoria Funcional: Subprefeito

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Orientar, coordenar, executar e representar o Executivo Municipal no distrito de sua
competéncia.

Descricdo Analitica:

_ Assessorar o Executivo Municipal no controle e conservagcdo dos veiculos e
maquinas utilizados na prestacao de servigos do distrito;

_ Organizar cronograma de servigos a serem realizados para maior aproveitamento
dos recursos humanos;

_ Zelar pela boa imagem da Administracédo Municipal;

__Administrar e representar o gabinete nas atribuicdes que lhe sao peculiares, junto ao
distrito;

_ Propor ao Chefe do Executivo medidas de interesse do distrito de sua competéncia;
_ Participar dos trabalhos de coordenacéo, supervisao e planejamento;

_ Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas por ordem superior;

_ Apresentar anualmente ao Chefe do Executivo relatério das atividades desenvolvidas
no distrito;

_ Coordenar e orientar as equipes designadas para prestarem trabalhos no distrito;

_ Assistir ao chefe do Executivo informando sobre os interesses da comunidade.

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: 1CC5 1FG5

Classe: Cargo em Comissao/ Fung¢ao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Idade minima: 18 anos
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Categoria Funcional: Assessor Técnico

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética:

Executar tarefas de natureza técnica e administrativa, prestando assessoria para
diversos setores da Administracdo, executando trabalho de apoio e pesquisa em
questdes administrativas e institucionais.

Descricdo Analitica:

_ Realizar pesquisa e coleta de dados na instrugdo de processos administrativos
sujeitos a manifestagao superior;
_ Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentacgao;

Assessoramento aos integrantes do Setor em que estiver lotado, em assuntos
pertlnentes a sua area de atuagao, mediante relatorio circunstanciado;

Assessoramento nos estudos para execugao de projetos de organizagdo da area
admlnlstratlva revisando os atos antes de submeté-los a apreciagao superior;
_ Elaborar pareceres técnicos dentro de sua area de atuacgao;

Executar outras atividades de assessoramento que forem determinadas pela
admlnlstragao

Qualificacdo Exigivel:

Padrao: codigo 1CC6 1FG6

Classe: Cargo em Comissao / Fungao Gratificada
Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Médio

IDADE MINIMA: 18 ANOS.
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