LEI N° 2014/2022

SANCIONO e PROMULGO a seguinte Lei:

Municipio de Tabai
Estado do Rio Grande do Sul

HeU GU2 e ip documento esteve
2sto, o~ acordo com a Lel
«Cipal n2 266/03, no quadro do
2l da _Camara de Vereadores
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02,08 mg._,g.......m. .

)

Rubrica Responsével

DE 03 DE FEVEREIRO DE 2022.

Cria cargos de Auxiliar Administrativo
e Agente Administrativo Auxiliar 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 atribui¢cdes legais que me confere a Lei
Orgénica do Municipio, que a Céamara Municipal de Vereadores aprovou e eu

Art. 1° E o Poder Executivo autorizado a criar 01 (um) cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO — Padréao 10 e um cargo de AGENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR - Padrdo 11, no “Quadro de Cargos de Provimento Efetivo”, previsto na
Lei n° 736, de 06 de margo de 2008, com alteragbes introduzidas pelas Leis n°
1.056, de 17 de margo de 2011 e Lei n® 1.831 de 19 de setembro de 2019.

Vagas Cargos Padrao Carga horaria
01 Auxiliar Administrativo 10 40h semanais
01 Agente Administrativo Auxiliar Jul 40h semanais

Paragrafo Unico. A sintese dos deveres, requisitos para preenchimento e
condigGes de trabalho s&o as constantes do Anexo |, parte integrante desta Lei.

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias proprias.

Art. 3° Esta Lei entraré/ em vigor-ha-data de sua publicagéo.

rsenio Pereira Cardoso
Prefeito Municipal

i,-03 de fgvereiro de 2022
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Municipio de Tabai
Estado do Rio Grande do Sul

EXPOSICAO DE MOTIVOS:

Sr. Presidente,

Srs. Vereadores.

A apresentagao deste projeto substitutivo ao Projeto de Lei 20/2022
tem por objetivo uma melhor adequagdo do texto legal e atualizacdo ao tema
proposto, com a incluséo de um cargo nao previsto no projeto originario.

O presente projeto busca a criagdo de um (01) cargo de Auxiliar
Administrativo e um (01) cargo de Agente Administrativo Auxiliar no ambito do
Poder Executivo Municipal, com a finalidade de suprir caréncia de servidores no
setor administrativo da Secretaria Municipal de Saude e Administracdo de Tabai,
devido ao aumento da demanda relacionada aos servigos inerentes das referidas
pastas, especialmente diante da pandemia causada pelo Covid-19.

De acordo com impacto orgamentario-financeiro a despesa pode ser
criada néo havendo comprometimento da folha de pagamento.

O anexo | tras a descri¢do das fungdes dos cargos.

Isto posto, contamos com a aprovagdo do presente projeto e na
oportunidade reiteramos protestos de elevada estima.

Gabinete do Prefeito-Municipal de Fabai, 01 de fevereiro de 2022.

rsenio Pereira Cardoso
Prefeito Municipal
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Municipio de Tabai
Estado do Rio Grande do Sul

ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 10

ATRIBUICOES:

DESCRIGAO SINTETICA: Executar trabalhos administrativos e datilégrafos,
aplicando a legislagdo pertinente aos servigos municipais, especialmente para
fundamental informagdes, incluindo-se, nestes, a organizagdo e orientacdo dos
servigos de guarda e arquivo de documentos.

DESCRICAO ANALITICA: Executar trabalhos de ordem administrativa;
redigir e datilografar expediente administrativos; operar maquinas calculadora;
auxiliar na escrituragéo de livros contébeis; examinar processos relacionados com a
legislagcdo e os assuntos gerais da reparticao; reunir e preparar informagées ou
expedientes que se fizerem necessérios para decisdes na érbita administrativa:
redigir qualquer modalidade de expediente administrativo; auxiliar na elaboragéo de
minutas de contrato; auxiliar, sob a supervisdo de profissional habilitado, na
elaboragdo 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 documentagéo e
legislagdo; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais: levantar dados
sobre receita e despesa; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) GERAL: Carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais

b) ESPECIAL: O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servico aos
sabados, bem como atendimento ao publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Médio

b) Lotagdo: Em 6rgdos onde sejam necessarias as Atividades préprias do
cargo

¢) Recrutamento: Concurso publico
d) Outros: Conforme instrugdes do processo séletivo
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Municipio de Tabai
Estado do Rio Grande do Sul

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 11

ATRIBUICOES:

DESCRIGAO SINTETICA: Executar trabalho de escritério de certa
complexidade., que requeiram alguma capacidade de julgamento.

DESCRICAO ANALITICA: Redigir informagées simples, tais como: oficios,
cartas, memorandos e telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral;
secretariar reunibes; lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; fazer
registros relativos a dotagbes orcamentarias: elaborar e conferir folhas de
pagamento; classificar expedientes e documentos: fazer o controle da movimentagéo
de processos ou papéis; organizar mapas e boletins demonstrativos; fazer
anotagdes em fichas, manusear ficharios e cadastros; providenciar a expedicdo de
correspondéncia, conferir materiais e suprimentos em geral com as faturas,
conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de servidores e
empregados publicos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria de 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

/ REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucéo: Ensino Médio

c¢) Recrutamento: Concurso Publico
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