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LEI N° 708, de 06 de abril de 2001.
REVOGA OS ARTIGOS 8 E 9 DA LEI N° 180 DE 04 DE
JUNHO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
SILVIO PEDRO SCHMITZ, Prefeito Municipal de Pogo das Antas, Estado do Rio
Grande do Sul.

FACO SABER que a CamaraMunicipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte:

LEI

Art. 1° - Ficam revogados os Artigos 8 e 9 daLei n° 180 de 04 de junho de 1992 que
trata dos Cargos em Comisséo e Vencimentos e que passam ater a seguinte redacso:

Art. 8° - E o seguinte o quadro de Cargos em Comissio e Funcgdes Gratificadas
instituidos naformadesta Lei.

Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas
N° dos Cargos e Fungoes Denominagéo Padr&o do CC ou Codigo
do FG
07 Secretarios CC8 e/ou FG8
01 Coordenador Administrativo CC8 e/ou FG8
01 Agrénomo CC7 elou FG7
01 Consultor Juridico CC7 elou FG7
01 Coordenador Técnico em Agricultura CC6 elou FG6
01 Assistente Administrativo CC5 elou FG5
01 Coordenador Técnico em Salde CC5 elou FG5
01 Técnico em Estradas CCA4 elou FG4
01 M otorista Especial CC4 elou FG4
01 Chefe de Turma CC4 elou FG4
01 Assistente Social CC4 elou FG4
01 Coordenador Técnico em Informética CC3 elou FG3
01 Auxiliar Administrativo CC3 elou FG3
01 Secretario de Junta de Servigo Militar CC2 elou FG2
01 Coordenador de M erenda Escolar CC2 elou FG2
03 Assistente CC2 elou FG2
03 Chefe de Se¢éo CC2 e/lou FG2
02 Coordenador de Servico CC1 elou FG1

Par &grafo Unico - O provimento das fungBes gratificadas criados neste artigo é privativo
de servidor publico do municipio, posto & disposicdo ou cedido a0 municipio sem prejuizo de
seus vencimentos, a livre escolha do Prefeito e impede o preenchimento do correspondente cargo
em CoMmiss&0.



Artigo 9° - Os vencimentos dos cargos e os valores das fungdes gratificadas de que trata
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esta L el passam a ser 0s seguintes:

| - Os Cargos de Provimento Efetivo permanecem com o0s vencimentos inalterados,
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ficando portanto com os mesmos valores e que S0 0s seguintes nesta data:

Padréo 1 R$ 332,94
Padréo 2 R$ 406,43
Padréo 3 R$ 580,66
Padréo 4 R$ 793,57
Padréo 5 R$ 841,97
Padréo 6 R$  1.485,00
Padréo 7 R$  1.650,00

Il — Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas:

Padréo Vaor Mensa Caodigo Valor Mensd
CC8 R$ 1.751,62 FG8 R$ 619,36
CC7 R$ 1.451,62 FG7 R$ 503,24
CC6 R$ 1.272,00 FG6 R$ 472,00
CC5 R$ 1.180,63 FG5 R$ 406,43
CC4 R$ 929,03 FG4 R$ 348,36
CC3 R$ 857,00 FG3 R$ 284,00
CC2 R$ 716,09 FG2 R$ 232,25
CC1 R$ 599,97 FG1 R$ 164,48

Art. 2° - Revogadas as disposi¢des em contrério, apresente Lei entrara em vigor na data

de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE POCO DAS ANTAS, 06 de abril de

2001.

Silvio Pedro Schmitz
PREFEITO MUNICIPAL
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL.
PADRAO: CC8 ou FGS8.

Sintese dos Deveres:
Exercer adirego, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.

Exemplo de Atribuigdes:

Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-
beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho do seu 6rgéo,
supervisionar a elaboracéo da proposta orcamentéria de seu 0rgdo; apresentar periodicamente,
relatério das atividades de seu 0Orgdo; proferir despachos decisorios e interlocutorios em
processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgdo que dirige, propor ao 6rgéo competente
da Secretaria de Administragdo a admissdo e/ou dispensa de pessod; indicar o Prefeito,
funcionérios para o preenchimento das fungdes de chefia que Ihe sdo subordinados ou propor sua
destituicdo; fazer comunicar a0 setor competente as transferéncias de bens moveis e
equipamentos; aprovar a escda de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle
de entrada e saida do materiad requisitado; visar atestados e certidbes a qualquer titulo,
fornecidos pelo 6rgéo sob sua direcéo; abonar faltas de até 08 (oito) dias, conceder licenca para
tratamento de salde até 15 dias para 0 pessoal que atua em seu 6rgdo; cumprir as demais
atribuigdes que Ihe forem conferidas em leis e regulamentos; executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabal ho:

a) Horério: A disposicio do Prefeito Municipal;

b) Outras. Contato com o publico, o exercicio do cargo €/ou fungdo poderda determinar a
realizacdo de viagens atrabahos aos sébados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: AGRONOMO.

PADRAO: CC7 elou FG7

Sintese de Deveres:

Estudar, orientar, pesguisar e executar trabalhos visando a protecdo do meio ambiente,
preservacao de espécies vegetais; tecnologia agricola, etc.

Exemplos de Atribuigdes:

Estudar e executar trabalhos préticos relacionados com a pesguisa e experimentacdo no campo
da fitotecnia; fazer pesquisa e experimentagdo no campo de fitotecnia; fazer pesquisas visando
a0 aperfeicoamento e preservacdo de espécies vegetais, desenvolver e demonstrar métodos
alternativos de controle de ervas invasoras de cultivos, pragas e moléstias, visando a protecéo do
meio ambiente; orientar a aplicacdo de medidas fitossanitérias; fazer estudo sobre tecnologia
agricola; realizar avaliagdes e pericias agrondmicas para orientagdo sobre producéo vegetal;
participar de trabalhos cientificos compreendidos no campo da boténica, da fitopatologia,
entomologia e microbiologia agricolas; orientar-se, coordenar trabahos de adubagem, irrigacéo,
drenagem e construcdo de barragens para fins agricolas; desenvolver pesguisas ecoldgicas e de
climatologia agricola, planejar, supervisionar e executar projetos de ajardinamento e conservacao
de areas verdes; orientar transplante de arvores; fiscalizar a construcao de pragas, parques e
jardins; expedir notificagdes e autos de infragdo referentes a irregularidades por infringéncias a
normas e posturas municipais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao
das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo. Expedir receituario agrondmico conforme normas da secretaria,
demais servigos pertinentes & Secretaria Municipa da Agricultura

Condigdes de Trabal ho:

a) Horério: A disposicéo do Prefeito Municipal.

b) Instrucdo: Habilitagdo para o exercicio da profissdo de Engenheiro Agrénomo.

c) Outros. Contato com o publico; o exercicio da fun¢do poderd determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: CONSULTOR JURIDICO.

PADRAO: CC7 ou FG7.

Sintese dos Deveres:

Prestar assessoria juridica a0 Chefe do Poder Executivo e aos Orgdos administrativos da
Prefeitura Municipal.

Exemplos de Atribuicoes:

Representar o Municipio em qualquer ingté@ncia judicial, atuando nos feitos em que a mesma seja
autora ou ré assistente, oponente ou simplesmente interessada; participar de inquéritos
administrativos e dar orientaco na realizacdo dos mesmos; efetuar a cobranga judicial da Divida
Ativa; emitir, por escrito, os pareceres que Ihe forem solicitados, fazendo os estudos necessarios
de altaindagagdo, nos campos daindagacéo, nos campos da pesquisa de doutrina, da legislagéo e
da jurisprudéncia de forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico; responder as consultas sobre interpretagdo de textos legislativos, que interessarem ao
Servigo Publico Municipal; estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos; estudar, redigir e minutar termos
de compromisso e responsabilidade, contratos de concesséo, locagdo, comodato, loteamentos,
convénios, contratos, atos que se fizerem necessarios a legislagdo municipal; estudar, redigir e
minutar desapropriacOes, doacbes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doagBes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar anteprojetos de lei e
decretos, proceder a0 exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos; executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabal ho:

a) Hordrio: A disposicio do Prefeito Municipal;

b) Outras: O exercicio do cargo €ou funcdo poderd determinar a redlizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.
PADRAO: CC5 elou FG5.

Sintese de Deveres:

Prestar assessoramento administrativo a dirigentes de 6rg&os municipais ou a atos funcionérios;
realizar estudos no campo da Administracéo Publica

Exemplos de Atribuigdes:

Elaborar pareceres fundamentados na legislagcdo ou em pesguisas efetuadas, exarar despachos
interlocutdrios ou ndo, de acordo com a orientacdo do superior hierarquico; revisar atos e
informagdes antes de submeté-los & apreciacdo das autoridades superiores, reunir as informagdes
que se fizerem necessarias para decisdes importantes na 6rbita administrativa; estudar a
legislacdo referente a0 6rgdo em que trabalha ou de interesse para 0 mesmo, propondo as
modificagbes necessarias, efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos, propor a
realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros servigos publicos,; executar
outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabaho:
a) Horério: A disposicdo do Prefeito Municipal;
b) Outras: Viagens, frequiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: TECNICO DE ESTRADA.
PADRAO: CC4 elou FG4.

Sintese de Deveres.
Prestar assisténcia e orientagdo a todos que trabalham na estrada.

Exemplos de Atribuigdes:

Devera acompanhar a turma, quando necessario, orientar de tal forma para que a equipe sob sua
chefia esteja sempre com servico e material em dia para o trabalho. Orientar no que se refere a
alargamentos de ruas, nivelamentos, bueiros e pontes.

Condicoes de Trabaho: Exemplos de Atribuicdes:

a) Horério: A disposicio do Prefeito Municipal.

b) Outros. O exercicio do cargo €ou funcdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: MOTORISTA ESPECIAL.
PADRAO: CC4 elou FG4.

Sintese de Deveres:
Conduzir e zelar pela conservac&o de veicul os.

Exemplos de Atribuicdes:

Conduzir veiculos destinados a transporte de passageiros, zelar pela conservacdo do veiculo que
Ihe for entregue, encarregando-se e manter plantéo, quando necessario, e sujeito a viagens mais
longas e atendimento publico. O exercicio do cargo poderd exigir prestacdo de servicos a noite,
sabados e domingos e ainda feriados.

Qondicﬁes de Trabaho:
A disposicéo do Prefeito Municipal.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: CHEFE DE TURMA.

PADRAQO: CC4 OU FGA4.

Sintese dos Deveres. Chefiar as atividades de umaturma de servicos organizados e orientando os
trabalhos especificos da mesma, controlando o desempenho do pessoal para assegurar O
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplos de Atribuigdes:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito para propor medidas de simplificac&o e melhoria dos trabalhos,
dando orientagdo e informagdes a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente execucao;
orientar a escala de férias do pessoal de suaturma; prestar informagdes sobre processos, papéis e
Servigos que estdo sob seu controle e execucdo, a fim de que os interessados possam saber a
respeito; eaborar relatérios periodicos, fazendo exposicdes pertinentes para informar sobre o
andamento dos trabahos, promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de
servigos, para obter um clima favoréavel ao maior rendimento do trabaho; avaliar a producéo
tanto no aspecto qualitativo quanto ao quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e
0s recursos disponiveis para concluir a repeito e determinar novos procedimentos, se for o caso;
executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabal ho:

a) Horéario: A disposicio do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo €ou fungdo poderd determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL.

PADRAO: CC4 elou FGA.

Sintese de Deveres:

Planejar programas de bem-estar social e promover a sua execucdo; estudar, plangar,
diagnosticar e supervisionar a solucéo de problemas sociais.

Exemplos de Atribuigdes:

Realizar ou orientar estudos e pesguisas no campo da assisténcia social; preparar programas de
trabalho referentes ao Servico Socid; redizar e interpretar pesquisas sociais, orientar e
coordenar os trabahos nos casos de reabilitacdo social; encaminhar pacientes a dispensérios e
hospitais, acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos mesmos e assistindo os familiares,
planejar e promover inquéritos sobre a situacdo social de escolares e de suas familias, fazer
triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da
familia, participar de estudo e diagnostico dos casos e orientar 0s pais em grupo ou
individualmente, sobre o tratamento adegquado; supervisionar o Servico Social através das
Agéncias, orientar nas selecbes socio-econdmicas para a concessdo de bolsas de estudo e
ingresso nas coldnias de férias; selecionar candidato a amparo pelos servicos de assisténcia a
velhice, & infancia abandonada, a cargos, etc.; orientar investigagfes sobre situagdo mora e
financeira de pessoas que desgiam receber ou adotar criangas, manter contato com a familia
legitima e a subgtituta, promover o recolhimento de criangas abandonadas a asilos, fazer
levantamentos sicio-econdmicos com vistas a plangiamento habitacional nas comunidades;
prestar assisténcia a condenados por delito ou contravengdo, bem como as suas respectivas
familias, promover a reintegracdo dos condenados a suas e na sociedade; executar outras tarefas
correlatas.

Condicdes de Trabalho:
a) Horé&rio: A disposicéo do Prefeito Municipal.
b) Outras: Servigo externo, contato com o publico.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR.
PADRAO: CC2 elou FG2.

Sintese de Deveres.
Zelar pelo cumprimento de ordens superiores.

Exemplos de Atribuigdes:

Cumprir determinagdes superiores, observar datas e manter pontualidade na retirada e entrega de
correspondéncia. Afixar data do Alistamento Militar; convocar e inscrever os candidatos,
orientar parao Juramento a Bandeira, quando necessério for.

Condicdes de Trabalho:
Horario: A disposicéo do Prefeito Municipal.
Outras: Viagens e freqiiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADORA DE MERENDA ESCOLAR.
PADRAO: CC2 elou Fg2.

Sintese de Deveres.
Coordenar os Servicos de Merenda Escolar.

Exemplos de Atribuicéo:

Dirigir, plangjar, organizar e controlar a entrada e saida da Merenda Escolar. Encaminhar,
analisar, preencher os formularios proprios. Receber, distribuir, separar a Merenda Escolar.
Executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabal ho:
Horario: A disposicéo do Prefeito Municipal.
Outros: Viagens, freqiiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: ASSISTENTE.
PADRAO: CC2 elou FG2.

Sintese dos Deveres:
Prestar assessoramento ao setor que lhe for designado.

Exemplo de AtribuicOes:

Prestar assisténcia, respondendo pelos encargos afins. Analisar documentac&o, encaminhando-as
para 0 setor de competéncia. Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados, reunir
informagdes que se fizerem necessérias para decisdes importantes, estudar a legislacéo referente
ao 0rgdo que trabalha. Executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Traba ho:
Horario: A disposicéo do Prefeito Municipal.
Outros: Viagens, freqiiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: CHEFE DE SECAO.

PADRAO: CC2 elou FG2.

Sintese de Deveres:

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades que dirige, acompanhando os trabalhos do
Mesmo para assegurar o cumprimento de metas estabelecidas.

Exemplos de Atribuigdes:

Dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;
determinar a distribuicdo de servigos e processos aos servidores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluso; propor aos seus superiores a escala
de férias dos seus subordinados; apresentar, quando solicitado, a0 seu superior imediato,
relatério sobre os trabalhados que estdo sendo desenvolvidos e executados, fiscalizar a
freqliéncia e permanéncia do pessoal subordinado no servigo, autorizando, desde que necessério,
o afastamento tempor&rio durante o expediente; determinar o desconto em folha de pagamento
para 0s casos de auséncia sem autorizagdo; reunir, mensalmente, os servidores, para discutir
assuntos diretamente ligados as atribui¢des que lhe sdo afetas, ouvindo também, suas sugestoes;
propor aos seus superiores imediatos, as medidas que considerar necessérias ao aperfeicoamento
ou a melhor execucéo dos servigos, prestar ao superior imediato, informacdes e esclarecimentos
sobre assuntos em fase final de deciséo, assinar e visar documentos emitidos ou preparados pelo
nacleo que dirige, encaminhando-os, quando for o caso, a apreciagdo do superior imediato,
autorizar arequisicdo de material necessario a execugdo dos servicos afetos ao nlcleo e controlar
suas utilizagdo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de assuntos de sua
competéncia; manter a disciplina do pessoa sob sua direcdo; fazer rigorosamente cumprir o
horario de trabalho estabelecido para 0 pessoa sob sua diregdo; propor a autoridade superior
sobre arealizacéo de sindicancia para apuragéo de faltas e irregularidades; propor a aplicagéo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aguelas que forem de sua
alcada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que lhe sdo subordinados; executar
outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabal ho:

a) Horério: A disposicéo do Prefeito Municipal.

b) Outras. O exercicio do cargo €ou fungdo poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADOR DE SERVICO.
PADRAOQ: CCl e/ou FGL1.

Sintese de Deveres:
Coordenar as atividades de um setor, organizando e orientando os trabalhos afins.

Exemplos de Atribuigdes:

Coordenar os servicos, observando o aspecto legal, propondo medidas de smplificacdo e
melhoria dos trabalhos. Informar a autoridade competente sobre a eficiéncia e execugéo de todas
as atividades afins. Avaliar a producéo. Executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabal ho:

a) Horéario: A disposicio do Prefeito Municipal.

b) Outras: O exercicio do cargo €ou fungéo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargo em Comissdo ou Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADOR TECNICO EM AGRICULTURA.
PADRAO: CC6 elou FG6.

Sintese dos Deveres:
Orientacdo na area agropecuéria.

Exemplo de Atribuicdes:

Orientar 0s municipes e pessoas relacionadas ao setor priméario na adogé de novas técnicas
visando aumentar a producép agropecudria; estudar e executar trabalhos em relagdo a &rea
fitotécnica, orientar no correto uso de defensivos, fertilizantes e corretivos agricolas; orientar
sobre &reas demonstrativas no municipio. Fiscalizar e orientar aimplantaco de pragas ejardins,
estudar programas e alternativas na érea da pecu&ia a fim de desenvolver a atividade no
municipio; desenvolver trabalhos que visem melhorar a sSituagdo ambiental no setor
agropecuério, fazer avaliagbes das produgdes agricolas e pecuérias, responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessérias a execucdo das atividades do cargo.

Condicdes de Trabal ho:

a) Horério: A disposicio do Prefeito Municipal.

b) Instrugdo: Habilitagdo para o exercicio da profissdo de técnico agricola.

c) Outros: Contato com o publico, o exercicio da funcdo podera determinar a realizacdo de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADOR TECNICO EM SAUDE.
PADRAOQ: CC5 e/ou FG5.

Sintese dos Deveres:
Coordenar os trabalhos na é&rea da Salide.

Exemplos de Atribuigdes:

Coordenar os servigos da salde; assessorar a0 Secretario da Salde; chefiar a equipe da Salide;
supervisionar os trabahos feitos na &rea da Salde; orientar os funcionarios sob sua dire¢do no
sentido correto do desempenho da funcdo; executar servicos conforme a sua habilitag&o.

Condicdes de Trabal ho:

a) Horéario: A disposicio do Prefeito Municipal.

b) Outros. O exercicio do cargo €ou funcdo poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargo em Comisséo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: COORDENADOR ADMINISTRATIVO.
PADRAO: CC8 elou FG8.

Sintese dos Deveres:
Prestar assisténcia administrativa

Exemplos de Atribuicdes:

Elaborar projetos de lei de ordem superior; acompanhar a tramitacdo da legislagdo entre
Executivo e Legislativo; estudar a legislacdo existente no 6rgéo em que trabaha; revisar atos e
informacOes antes de submeté-los a apreciacdo superior; propor areaizacdo de medidas a boa
administracdo de pessod e de outros servigos publicos, executar outras tarefas correlatas;
examinar e preparar a correspondéncia emitida pelo Prefeito.

Condicdes de Trabal ho:
a) Horério: A disposicdo do Prefeito Municipal.
b) Outros: Viagens, freqlentar cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: Coordenador Técnico em Informética
PADRAO: CC3 elou FG3.

Sintese dos Deveres.
Coordenar os Servicos de Informética.

Exemplos de Atribuicoes:

Orientar e assistir os professores das escolas na &ea da informética, resolver problemas que
venham a surgir com equipamentos instalados nas Escolas e na Secretaria Municipal de
Educacgo. Orientar professores e alunos na correta utilizagdo dos equipamentos, enfim, executar
e redizar todos os trabahos na &rea da informéatica para o bom e satisfatério desempenho das
atividades.

Condicdes de Trabal ho:

A disposico do Prefeito Municipal.

Outros — O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a realizacdo de viagens e traba hos
aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.
CLASSE: Auxiliar Administrativo.
PADRAO: CC3 elou FG3.

Sintese dos Deveres.
Coordenar os servigos de Merenda Escolar.

Exemplos de Atribuigdes:

Dirigir, plangjar, organizar e controlar a entrada e saida da Merenda Escolar. Encaminhar,
analisar, preencher os formuléarios préprios. Receber, separar e distribuir a Merenda Escolar.
Executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Traba ho:
Horario: A disposicéo do Prefeito Municipal.

Outros: Viagens, freqiiéncia a cursos de especializagéo.

Recrutamento:
Indicagdo do Prefeito Municipal.



