LEI N° 497/06 DE 06 DE MARGCO DE 2006.

“Cria cargos de Auxiliar Administrativo
no quadro de cargos de provimento
efetivo e da outras providéncias.”

ARSENIO PEREIRA CARDOSO, Prefeito Municipal de Tabai, Estado do Rio
Grande do Sul,

FACO SABER, no uso das atribuigbes legais que me confere a Lei Organica
do Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu SANCIONO e
PROMULGO a seguinte Lei:

Art. 12 E o Poder Executivo autorizado a criar 05 (cinco) cargos de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Padrao 06, no “Quadro de Cargos de Provimento Efetivo” de que trata a
Lei n® 048, de 08 de outubro de 1997.

Paragrafo unico. A sintese dos deveres, requisitos para preenchimento e
condigdes de trabalho sao as constantes do Anexo I, parte integrante desta Lei.

Art. 2° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das seguintes
dotacdes orcamentarias:
03 - Secretaria Municipal de Administragéo e Fazenda
2.006 — Manutencéao das atividades da secretaria
3.1.90.11.00.00.00.00.0001- 59 - Vencimentos e vantagens fixas - pessoal civil

Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.



GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TABAI, 06 de margo de 2006.

ARSENIO PEREIRA CARDOSO
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado.

Maricel Pereira de Lima
Superv. De Administracao e Fazenda



ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 06
ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos administrativos e datilégrafos, aplicando a
legislacao pertinente aos servigos municipais, especialmente para fundamental informacgdes,
incluindo-se, nestes, a organizagdo e orientagdo dos servicos de guarda e arquivo de
documentos.

DESCRIGCAO ANALITICA: Executar trabalhos de ordem administrativa; redigir e datilografar
expediente administrativos; operar maquinas calculadora; auxiliar na escrituragéo de livros
contdbeis; examinar processos relacionados com a legislagdo e os assuntos gerais da
reparticdo; reunir e preparar informagbes ou expedientes que se fizerem necessarios para
decisdes na érbita administrativa; redigir qualquer modalidade de expediente administrativo;
auxiliar na elaboragdo de minutas de contrato; auxiliar, sob a supervisédo de profissional
habilitado, na elaboragédo ou verificagdo da exatiddo de quaisquer documentos de receita e
despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; organizar e
orientar a elaboragdo de ficharios e arquivos de documentacdo e legislacdo; fazer ou
orientar levantamento de bens patrimoniais; levantar dados sobre receita e despesa;

executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) GERAL: Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais
b) ESPECIAL: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servico aos

sabados, bem como atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade minima: 18 anos completos

O

Instrugéo: Ensino Médio

o O

)
) Lotacdo: Em érgaos onde sejam necessarias as atividades prdprias do cargo
) Recrutamento: Concurso publico

)

D

Outros: Conforme instrugdes do processo seletivo



