ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATI

LEI N° 005/2001

SANCIONA E PROMULGA O PROJETO DE
LEI N° 005/2001, DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPALL. QUE CRIA CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS DE SECRETARIO
MUNICIPAL, E ASSESSORES, AUTORIZA
CONTRATACAO TEMPORARIA DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Itati, Deoclides Trisch Werb, no uso de suas atribui¢oes
e como lhe faculta a Lei Organica, considerando que a Camara Municipal aprovou,
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Sédo criados, na Administracao centralizada do Municipio, 5 (cinco)
cargos em provimento em Comissdao de Secretario Municipal, sujeitos ao Regime
Estatutario, com subsidios fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal, e um cc-4
com vencimentos de R$ 850,00 para Assessor Juridico do municipio

I - O Prefeito Municipal, através de portaria, nomeard os Secretarios,
estabelecendo-lhes as respectivas areas de atuagao.

II - E facultado o provimento de cargos de Secretario em forma de funcéo
gratificada por servidor efetivo do Municipio ou posto a sua disposicao.

Art. 2° - E o Prefeito Municipal autorizado a contratar, temporariamente, em
razdo de excepcional interesse publico, servidores em quantidade, funcdes e
vencimentos mensais a seguir discriminados, observado o prazo fixado no art.6° desta
Lei:

Quantidade Funcao Vencimento
02 Agente Administrativo R$ 350,00
01 Tesoureiro R$ 350,00
03 Telefonista/Recepcionista R$ 185,00
03 Motorista R$ 320,00
01 Técnico Contabilidade R$ 450,00

I - As atribuicoes dos cargos criados por este artigo sao as que constam no anexo
a esta Lei, exigida a idade minima de 18 anos para a contratagao.

Art. 3° - Os contratados de que trata o artigo anterior serdo de natureza
administrativa, ficando assegurados os seguintes direitos aos contratados:



I - Jornada de trabalho de 44 horas semanais, servico extraordinario com
acréscimo de 50%, repouso semanal remunerado, adicional de 20% sobre o vencimento
para o trabalho noturno, realizado das 22 horas de um dia e as 05: horas do outro, e
gratificacdo natalina proporcional;

I1 - Férias proporcionais ao término do contrato;
III - Inscricao no Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Art. 4° - E atribuido ao Tesoureiro, ou a quem, excepcionalmente, exercer
efetivamente as funcdes de Tesoureiro, recebendo e pagando em moeda corrente, um
auxilio para diferenca de caixa, no valor de 10% do respectivo vencimento.

Art. 5° - Os servidores oriundos de outros Municipios, em decorréncia de
emancipacao, manterdo a situacdo funcional de origem e ficardo sujeitos ao Regime
Juridico do Municipio do qual € originaria a sede, até a edicdo de legislacdao prépria por
este Municipio.

Art. 6° - Os contratos autorizados pelo art. 2° vigorarao por 90 dias, prorrogaveis
por mais 90 dias, por Decreto do Prefeito, e serdo obrigatoriamente extintos se, antes do
prazo fixado, por aprovada a legislacao de pessoal prépria do Municipio e implantado o
quadro de servidores, com nomeacao através de concurso publico.

Art. 7° - A despesa decorrente da aplicacdo desta Lei ocorrera por conta das
dotacdes orcamentdrias especificas.

Art. 8° - Esta lei entrara em vigor em 1° de Janeiro de 2001, revogadas as
disposi¢Oes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITATI, EM 04/01/01.

DEOCLIDES TRISCH WERB
Prefeito Municipal

VALCIR SIMONETTI
Sec. Administracao e Fazenda



CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: Executar trabalhos administrativos e datilégrafos, aplicando
a legislacdo pertinente aos servidores municipais, bem como de atendimento ao publico;

Exemplos de Atribui¢Ges: Classificar documentos ou papéis em geral a serem
protocolados na reparticdo; preparar indices e ficharios, de acordo com a orientacdo
recebida; auxiliar na elaboracdo de balancetes, inventarios e balanco do material
movimentado ou em estoque; auxiliar no levantamento de dados para a proposta
orcamentaria; auxiliar os trabalhos de coleta e de registro de dados pertinentes a
atividades do setor de trabalho; estudar informar processos de rotina, referente as
atividades especificas do setor de trabalho, de acordo com orientacdo recebida; executar
tarefas datilégrafas relacionadas com as atividades do setor de trabalho; identificar e
registrar pacientes, para fins de atendimento médico-hospitalar, de acordo com
orientacdo recebida, receber, registrar e anexar prontuarios de doentes, fichas clinicas
em laudos de exames laboratoriais, bem como qualquer documentacdo semelhante, de
acordo com normas predeterminadas; executar tarefas de rotina administrativa em
estabelecimento hospitalar, clinico ou de ensino, de acordo com orientacdo recebida;
efetuar o registro da frequéncia do pessoal; preparar um mapa de frequéncia de pessoal
comunicando as altera¢Ges ocorridas, bem como organizar a efetividade do pessoal para
fins de pagamento, de acordo com orientacdo recebida; efetuar sob supervisdao, os
assentamentos individuais do pessoal da reparticdo; elaborar grades ou certiddes de
tempo de servico de pessoal; auxiliar nos trabalhos de aquisicdao de material de consumo
ou permanente, mediante tomada de precos, registro de fornecedores, expedicdo de
convites, divulgacdo de editais e outras tarefas correlatas; redigir e datilografar
expedientes administrativos, tais como: memorando, oficios, informacées, relatérios e
outros; efetuar registro e calculos relativos as areas patrimonial, financeira, de pessoal e
outras, atualizar e ordenar, de acordo com instrucles, catidlogos e ficharios de
bibliotecas, consultar e atualizar arquivos magnéticos e dados cadastrais através de
terminais eletronicos; operar com maquinas calculadoras, leitora de microfilmes,
registradora de contabilidade; zelar pela conservacdo do equipamento em uso,
providenciando nos consertos que se fizerem necessarios; atender ao publico, prestando
as informacgoes solicitadas, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de trabalho: 44 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

a) Idade minima de 18 anos
b) Instrucdo: 1° Grau Completo



CARGO: TESOUREIRO

ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

Exemplos de Atribuicoes: Receber e pagar em moeda corrente; receber, entregar
e guardar valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais os recolhimentos
devidos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos
relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimento e
demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques
bancérios; efetuar pagamentos; efetuar selagem e autenticacdo mecanica; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
b) Horario de trabalho: 44 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

¢) Idade minima de 18 anos
d) Instrugado: 2° Grau Completo



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: Estudo, fiscalizacdo, orientacdo e superintendéncia das
atividades fazendaria que envolvam matéria financeira e econdmica de natureza
complexa.

Exemplos de Atribuicdes: Supervisionar os servicos fazenddrios; realizar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras da contabilidade do
Municipio; planejar modelos e férmulas para uso nos servigos de contabilidade; realizar
estudos financeiros e contdbeis; emitir parecer sobre operacdes de crédito; organizar
planos de amortizacao de divida publica municipal; elaborar projetos sobre abertura de
créditos adicionais e alteracOes orcamentarias; realizar a analise contabil e estatistica
dos elementos integrantes dos balancos; organizar a proposta orcamentaria;
supervisionar a prestacao de contas de fundo e auxilios recebidos pelos Municipio;
assinar balancos e balancetes; executar a escrituracdo analitica dos atos ou fatos
administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e
despesa; conferir balancetes auxiliares, slips de caixa, escrituracdo de fichas e réis,
levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir guias de juros e apodlices da
divida publica; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacio e a
existéncia de saldo nas dotagdes orcamentarias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
¢) Horario de trabalho: 44 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

e) Instrucdo: 2° Grau - Curso Técnico em Contabilidade
f) Habilitacdo: Legal para o exercicio da profissao.



CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos
relacionados com a conducao e conservacao de veiculos automotores do Municipio.

Exemplos de AtribuigOes: Dirigir automodveis, caminhdes e outros veiculos
destinados ao transporte de passageiros e cargas. Recolher o veiculo a garagem quando
concluida a jornada de trabalho. Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de
funcionamento. Fazer os reparos de emergéncia. Zelar pela conservacao do veiculo que
lhe foi entregue. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou carga que
lhe foi confiada. Providenciar no abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo. Comunicar
ao seu supervisor imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo.
Executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
d) Horario de trabalho: 44 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

g) Instrucdo: 1° Grau incompleto.
h) Idade: minima de 18 anos.
i) Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitagdo.



CARGO: TELEFONISTA/RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES

Sintese dos deveres: Operar em mesas de ligacdo telefénica, nas reparticdes
municipais, atender ao publico, prestar orientacdes, receber, encaminhar, conduzir e
despachar expedientes e orientar o publico.

Exemplos de Atribui¢des: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligacao;
efetuar as ligacOes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas
e externas; receber chamadas urgentes para atendimento em ambulancias, anotando no
livro de ocorréncias sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle;
prestar informacoes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos
telefonicos e mesas de ligacdo; executar servicos de expedicdo e orientacdo ao publico;
pequenos servicos datilograficos e de digitacdo; receber, informar e encaminhar o
publico aos 6rgdos competentes, orientar e informar ao publico, bem como solucionar
pequenos problemas sobre assuntos de sua alcada; controlar e fiscalizar a entrada e
saida de publico, especialmente em locais de grande afluéncia, orientar, distribuir e
verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparticdes; responsabilizar-se pela afizacdo
de avisos, ordens de reparticdao e outros informes ao publico; receber e encaminhar as
sugestOes e reclamacOes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e) Horario de trabalho: 44 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

j) Instrucdo: 1° Grau incompleto.
k) Idade: minima de 18 anos.



