PREFEITURA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA

Estado de Minas Gerais

Admeincotracio 2005 (2008
GABINETE DO PREFEITO

LE! N° 830 de 23 de janeiro de 2007.

DISPOE SOBRE A CRIACAO E AMPLIACAO DE CARGOS QUE
PASSARAO A COMPOR A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Céamara Municipal de Matias Barbosa aprova, e, Eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados e ampliados os cargos, discriminados no Anexo |, na
estrutura administrativa da Camara Municipal de Matias Barbosa.

Art. 2° - As descrigbes, formas de provimento, escolaridades/requisitos,
‘experiéncia minima, vencimentos, carga horaria semanal, nlimero de cargos, sintese
das atribuicbes, julgamento e iniciativa, relacionamento e responsabilidade pelo
patriménio para o provimento dos cargos criados e ampliados sé@o as constantes no
Anexo il

Art. 3° - As despesas com a execucdo desta correrdo a conta das dotagbes
proprias do Orgamento da Camara Municipal de Matias Barbosa.

Matias Barbosa, 23 de janeiro de 2007.

Joaquim de Assis Nascimento
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS N°. de |Forma de
CRIADOS Cargos | Recrutamento | Vencimento
Advogado 01 LIMITADO 1.121,565
Coordenador |01 LIMITADO 1.121,55
Administrativo
Técnicoem |01 LIMITADO 590,80
Contabilidade
Motoriats 01 LIMITADO 590,80
Assistente em | 01 LIMITADO 590,80
CPD
CARGOS
AMPLIADOS
Auxiliar de 01 LIMITADO
Servigos 380,00
Gerais
Agente 01 LIMITADO
Administrativo 590,80
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ANEXO Il
CARGO: ADVOGADO

AREA:

Assessoria Juridica

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:
Curso Superior Completo de Direito
Registro no Conselho de Classe
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$1.121,55,00

CARGA HORARIA SEMANAL:

20 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:
Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicagdo de leis, decretos e
regulamentos, examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando
documentos juridicos de interesse da Céamara Municipal, pesquisar, analisar e
interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa, constitucional,
fiscal e tributaria, de recursos humanos e outras; examinar processos especificos,
emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes; analisar e elaborar
minutas de contratos, convénios, peticbes, contestacéo, réplicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; emitir
parecer, de acordo com sua area de atuacdo sobre assunto de sua responsabilidade;
prestar informacdo juridica aos Vereadores, a administragdo da Camara municipal e
apbs servidores, quando solicitado. Desempenhar outras atividades especificas da
profisséo de advogado.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagdo, coordenacao e cuidados para obtengéo de resultados.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho. y

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos serdo de responsabilidade do servi?sﬁr.

\
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CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

AREA:

Coordenagéao Legislativa

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:

Curso Superior Completo em Ciéncias Humanas e/ou exatas
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$ 1.121,65

CARGA HORARIA SEMANAL.:

40 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atender as atividades de administracio e apoio legislativo consideradas de maior
complexidade e assessoramento em assuntos administrativo e legislativo as comissdes
técnicas e & mesa diretora, sempre que solicitado, principalmente na organizagéo e
execucdo das normas, regulamentos e diretrizes estabelecidas para o funcionamento
da Camara Municipal; redigir e/ou revisar relatérios, informacgédo, atos, despachos e
outros expedientes de maior complexidade; executar servigos de digitagdo com
eficiéncia e correcdo: coordenar e executar atividades administrativas ligadas as areas
de pessoal, material, e patriménio conforme sua codificacdo, catalogacéo, tramitacao e
conservagao de processos e documentos. Assessorar, quando convocado, as reunides
da Camara e das comissdes, atendendo os servigos proprios das mesmas; executar
tarefas correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizacio, coordenagéo e cuidados para obtengdo de resultados.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos serdo de responsabilidade do servidor.

!

o
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

AREA:
Contabil Financeira
FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:
Ensino médio completo
Curso Técnico em Contabilidade
Registro no Conselho de Classe
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

" VENCIMENTO:
R$590,80
CARGA HORARIA SEMANAL:
40 horas
N°. DE CARGOS CRIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Andlise e contabilizagdo de receitas e despesas; efetuar registros simples de natureza
contabil; auxiliar na escrituracdo de livros ou fichas contdbeis e diversos; operacéo em
equipamentos tais como. maqguinas de somar, escrever, microcomputadores, telefonia
e outros similares; auxiliar no controle e na contabilizacdo de contas dos sistemas
patrimonial, financeiro e orgamentario; atender e prestar informagdes ao publico nos
assuntos referentes a sua area de atuagdo; auxiliar na elaboragdo de balancetes
orcamentéarios e financeiros; redigir oficios, ordem de servigos, memorando e outros,
executar tarefas simples de rotina contabil na area publica, relacionadas com o cargo,
tais como: receber, conferir, classificar e analisar documentos contabeis; atendimentos
diversos e outras atividades afins; executar tarefas afins que the foram atribuidas.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a
chefia para deciso.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho. )

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos sera de responsabiiidade do servid%
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

AREA:

Administracao

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:
Ensino meédio completo
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80

CARGA HORARIA SEMANAL.:
40 horas

N°. DE CARGOS AMPLIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:
Executar tarefas de administragBo geral; auxiliar na execucéo de analises de trabaiho,
arquivamento de documentos em geral; redigir atas; minutas de baixa complexidade,
oficios, memorandos, despachos e outros documentos de acordo com a orientagdo da
sua chefia; executar servicos de digitagdo com eficiéncia; secretariar reunides da
Camara Municipal atendendo aos servigos proprios; redigir as atas das reunides da
Camara Municipal; orientar e controlar a preparagédo de servigos proprios da unidade,
mas fora da rotina normal; atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos
referentes a sua area de atuagdo; executar tarefas correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados &
chefia para decisao. '

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos seré de responsabilidade do servidﬁa&

./

Avenida Cardoso Saraiva, 305 — Fone: (0_ _32)3273-1344 — CEP 36120-000 — Matias Barbosa — Minas Gerais



PREFEITURA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA

Estado de Minas Gerais

Administracia 2005 (2008
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: MOTORISTA

AREA:

Transportes

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso Piblico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:

Ensino médio completo

Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”
EXPERIENCIA MiNIMA:

Nenhuma :

VENCIMENTO:

R$590,80

CARGA HORARIA SEMANAL.:

44 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:
Examinar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacdo
estabelecida; Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizac&o para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo;
Transportar cargas e documentos em geral da Camara para reparticbes e vice-versa;
Recother o veiculo apdés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para
possibilitar a manutencgo e abastecimento do mesmo; Dirigir veiculos a servigo da
Camara Municipal atendendo principalmente & Mesa Diretora, bem como os
Vereadores; Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros e de cargas, Um
motorista trabalha com autonomia quanto & maneira de dirigir o veiculo, seja leve, mas
deve fazé-lo consoante a ética profissional e regulamentos do transito; Executar tarefas
afins a sua responsabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante do cargo usa iniciativa
prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los ao chefe imediato.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material e recursos e p
provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. U/

1
|
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CARGO: ASSISTENTE EM CPD (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS)

AREA:

Processamento de Dados e Informéatica

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:

Ensino médio completo

Curso Técnico com habilitacdo técnica especifica em informatica elou
telecomunicagbes.

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80 )

CARGA HORARIA SEMANAL.:

40 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Operar equipamentos eletronicos ou convencionais de processamento de dados efou
tele processamento; codificar, testar, implantar e manter programas para computagéo
eletrénica, configurar, instalar rede LAN, gerenciar o espago de Internet popular da
Camara Municipal; prestar manutencéo das Estacbes de trabalho e executar tarefas
correlatas na area de informatica,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a
chefia para decisao.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho. .

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos sera de responsabilidade do sewidoh

U(
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AREA:

Servigos Gerais

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma )
ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino fundamental completo
VENCIMENTO: -

R$380,00 )

CARGA HORARIA SEMANAL.:
40 horas

N°. DE CARGOS AMPLIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Executar servigos, sob supervisdo, de portaria € de mensageiro, assim como conservar
as dependéncias e materiais sob sua guarda em perfeitas condi¢des de limpeza dos
diversos setores; servir café e lanches, mantendo rigorosamente limpos e em
condicbes de uso; distribuir correspondéncias e outros documentos sempre que
solicitado; manter vigiléncia interna e externa nas dependéncias da Camara Municipal,
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a
Chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabaiho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais a possibilidade de
perda devida a descuidos € patente, embora em grau reduzido. @
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