LEI MUNICIPAL N° 3027, DE 09/07/2003
PROJETO DE LEI N° 3206, DE 09/07/2003

“ALTERA AS LEIS MUNICIPAIS No. 2987 E 2988 DE 27 DE DEZEMBRO
DE 2.002, QUE DISPOEM SOBRE ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS E SALARIOS DA PREFEITURA  MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO DO PARAISO.”

O Povo de Sao Sebastido do Paraiso, através de seus representantes legais decreta, e eu,
MARILDA PETRUS MELLES, Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterada a classe de Agentes Administrativos, constantes do Anexo I, da Lei
Municipal 2987/02, passando a vigorar com a seguinte descri¢ao:

GRUPO OPERACIONAL: CARGOS: Nivel Vencimento

[Administrativo, contdbil e Financeiro. Agente Administrativo I 1
Agente Administrativo I1 II

Agente Administrativo I11 111

Agente Administrativo IV \Y

Agente Administrativo V VII

Agente Administrativo VI IX

Agente Administrativo VII X

Art. 2° - Ficam criados no Anexo I, da Lei 2.987/02, os seguintes cargos:

Grupo Operacional: Cargos:. Nivel de Qtde.
Vencim. Vagas Carga Horaria:
Obras Encarregado de Obras 1 VI 12 40H
Obras Encarregado de Obras II VI 03 40 H
[Transporte Mecanico I I 02
Mecéanico II \Y 02 40 H
Servico Apoio a Educagdo, Cultura Monitor 111 04 40 H

Paragrafo unico — As atribuicdes, requisitos de provimento e recrutamento dos cargos
criados por este artigo, serdo disciplinados através de Decreto Municipal.

Art. 3°. - Ficam alterados os niveis de vencimentos dos cargos, constantes ao Anexo I, da
Lei 2.987/02, abaixo descritos:

¢ Guarda Municipal do nivel 1l para o nivel III.
e Operador de Mdaquinas do nivel III parao V.
e Mestre de Obras do nivel IV parao V.

e Vigiadonivel I para onivel II.

Art. 4°. - Ficam extintos os cargos constantes no Anexo I, da Lei 2.987/02, abaixo
descritos:

e (Coletor de Lixo

e Coveiro

e Auxiliar de Biblioteca
e Telefonista

Art. 5°. — Fica inserido na tabela de vencimento — ANEXO III, Cargos de Niveis
Elementares e Intermedidrios, o nivel X, com os seguintes vencimentos:

Niv. A B C D E F G H I J
X [R$ 866,68/ R$ 888,35R$ 910,56 R$ 933,22 [R$ 956,65R$ 980,57R$ 1.005,08 R$ 1.030,21 R$ 1.055,97 R$ 1.082,36
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Art. 6°. — Ficam Alteradas as atribui¢des dos Cargos de Agentes Administrativos ,
constantes no Anexo IV, da Lei Municipal 2.987/02, passando os mesmos a terem as seguintes redagdes:

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO I

ATRIBUICOES:

A) Descricdo Sintética: Atividades referentes a administracio geral, sob supervisdo ou orientagdo, trabalhos auxiliares de
contabilidade e orcamento, bem como atendimento ao publico.

B) Descricdo Analitica: Qualificar documentos, protocolar processos e documentos, expedir correspondéncias, organizar arquivos,
colaborar na implementag@o de novas e rotinas de servicos, atender publico e telefone, digitacdo de documentos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino Fundamental.

B) EXPERIENCIA: Nio necessita experiéncia anterior.

C) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Controle emocional, bom relacionamento, habilidade técnica no trato com o publico, bdsico
em digitacdo.

RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe de Agente Administrativo I para a classe de Agente Administrativo II.

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO II

ATRIBUICOES:

A) Descricdo Sintética: Atividades referentes a administracio geral, sob supervisdo ou orientagdo, trabalhos auxiliares de
contabilidade e orcamento e outras atividades auxiliares relacionado ao departamento , bem como atendimento ao publico.

B) Descricdo Analitica: Qualificar documentos, protocolar processos e documentos, expedir correspondéncias, auxiliar na
organizagdo e funcionamento geral do setor administrativo, digitar, preparar expedientes, registrar freqii€éncia dos servidores, auxiliar
na elaboracdo das folhas de pagamento, efetuar cdlculos conforme determinagdes legais, elaborar empenhos, auxiliar na elaboragdo do
orcamento, bem como colaborar na execucdo dos servigos administrativos do setor em que estiver lotado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino Fundamental.

B) EXPERIENCIA: Minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo I .

C) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Controle emocional, bom relacionamento, habilidade técnica no trato com o publico, basico
em digitacdo.

RECRUTAMENTO:
Interno: na classe do agente administrativo L.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe de Agente Administrativo II para a classe de Agente Administrativo III.

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO III

ATRIBUICOES:
Descrig@o sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo e financeiro.

Atribuigdes tipicas:
— atender o publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

— receber, registrar e encaminhar o puiblico ao destino solicitado;
— atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;
— preencher requerimentos relativos a imdveis : para constru¢do, demolicao, legalizag¢do e outros;

— duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o
nimero de copias;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;

— digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
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operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como
consultar registros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagc@o de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

auxiliar nas tarefas simples contdbeis de classificacdo de documentos comprobatérios de operacdes realizadas, escrituracdo de
contas correntes diversas, preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados, conferéncia de documentos contibeis, de
receita, despesas e outras similares;

auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;

auxiliar nos célculos simples de dreas, para a cobranga de tributos, bem como cédlculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
mesmos;

receber e atender os pacientes do laboratdrio de andlises clinicas;

informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,

numerar e registrar os exames clinicos realizados;

orientar os pacientes em relacdo a condi¢des de coleta, marcacdo e data de entrega dos exames clinicos;
digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

auxiliar na confec¢do de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento do
laboratorio;

executar outras atribui¢des afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
ESPECIAL: Trabalho executado em condi¢des normais, esforco mental e visual constante, na elabora¢do de documentos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino Médio.

C) EXPERIENCIA: No minimo de (2) dois anos efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo II.

D) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Boa comunicagio verbal, boa capacidade de relacionamento e senso de organizagio.
RECRUTAMENTO:

Interno: na classe do agente administrativo II.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe de Agente Administrativo III, para a classe de Agente Administrativo I'V.

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO IV:

ATRIBUICOES:

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas mais complexas rotineiras de apoio administrativo e
financeiro.

Atribuigdes tipicas:

atender o publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;
atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;
preencher requerimentos relativos a iméveis : para construg¢do, demoli¢do, legalizacdo e outros;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como
consultar registros;

arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas;
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— receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, cumprir as normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

— auxiliar no controle de estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo com normas
preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
— preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza or¢amentdria ou ndo, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

— auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;

— fazer averbagdes e conferir documentos contdbeis;

— auxiliar na elaborag@o e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

— escriturar contas correntes diversas;

— auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando
a correcao;

— auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e outros demonstrativos contdbil-
financeiros;

— coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;

— efetuar cdlculos simples de dreas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
mesmos;

— receber e atender os pacientes do laboratério de andlises clinicas;

— informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

— numerar e registrar os exames clinicos realizados;

— orientar os pacientes em relacdo a condig¢des de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames clinicos;

— digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

— realizar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento do laboratdrio;

— executar outras atribui¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino Médio.

O EXPERIENCIA: No minimo de (2) dois anos efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo III.

D) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Boa comunicagdo verbal, boa capacidade de relacionamento, senso de organizagdo,
responsabilidade.

RECRUTAMENTO:

Interno: na classe do agente administrativo III.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocgao: da classe de Agente Administrativo IV, para a classe de Agente Administrativo V.

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO V:
ATRIBUICOES:

A) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas mais complexas rotineiras de
apoio administrativo e financeiro.

B) Atribuicdes tipicas:
— atender o publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;
— atender o ptiblico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

— preencher requerimentos relativos a imdveis : para constru¢do, demolicao, legalizag¢do e outros;
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— digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, relatrios gerenciais e correspondéncias diversas;

— operar microcomputador, utilizando programas e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

— arquivar processos, leis, correspondéncias recebidas e expedidas, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

— receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

— autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo com normas
preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
— preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios;

— classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza or¢amentdria ou ndo, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

— assessorar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;

— fazer averbagdes e conferir documentos contdbeis;

— auxiliar na elaborag@o e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

— escriturar contas correntes diversas;

— assessorar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
— auxiliar nos langamentos e fechamento da folha de pagamento;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando
a correcao;

— auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e outros demonstrativos contdbil-
financeiros;

— coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

— efetuar cdlculos simples de dreas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
mesmos;

— receber e atender os pacientes do laboratério de andlises clinicas;

— informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

— numerar e registrar os exames clinicos realizados;

— orientar os pacientes em relacdo a condig¢des de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames clinicos;

— digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

— auxiliar na realizacdo de estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento do laboratdrio;

— executar outras atribuigoes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino Médio.

C) EXPERIENCIA: No minimo de (2) dois anos efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo I'V.

D) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Boa comunicagdo verbal, boa capacidade de relacionamento, senso de organizagdo,
responsabilidade e complexidade na fung¢do.

RECRUTAMENTO:

Interno: na classe do agente administrativo IV.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao: da classe de Agente Administrativo V, para a classe de Agente Administrativo VI.

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO VI:

NIVEL: Superior na drea em que atua.
Area de Atividade: ADMINISTRATIVA

A) DESCRICAO SUMARIA
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Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de
complexidade e requeiram certa autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda corrente, cheques, empenhos, notas fiscais e
outros recibos, para assegurar a regularidade das transacdes financeiras

B) Atribuigdes tipicas:

prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administragao;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de
trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando
sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

assessorar o profissional na realizacio de estudos de simplificag@o de tarefas administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral, sob a orientagdo do superior imediato;

colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio
administrativo;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes;

coordenar a classificac@o, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos especificos, de acordo
com normas e orientacdes pré-estabelecidas;

interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento;

controlar o trAmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou
sob a orientag¢do do superior imediato;

executar os servigos referentes ao cerimonial;
elaborar ou colaborar na elaborac@o de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade ou da
administracio;

realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para aquisi¢do de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao
e niveis de suprimento;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa
recolher tributos;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a
correcao;

fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balancos, boletins e outros demonstrativos contdbil-
financeiros;

auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balango Geral;
executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importancia com as notas emitidas, para efetuar a quitacdo de impostos,
taxas e outros;

preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando quantias, nimero dos cheques e outros
dados em ficha prépria do banco, para providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigacdes da Prefeitura;

calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o coma s cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo
de caixa;

calcular multas, juros e correcio monetaria de impostos e taxas atrasados;

coordenar e orientar a recepgdo e atendimento de pacientes do laboratério de andlises clinicas;
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— orientar os pacientes em relacdo a condig¢des de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames clinicos;
— coordenar a emiss@o dos resultados dos exames e controlar a sua entrega aos pacientes;

— coordenar e orientar a realizacdo de estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento do
laboratorio;

— orientar os servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas da classe;
— Acompanhar a elaboracio e realizagdo de concurso publico;
— Responsdvel pelo fechamento de Folha de Pagamento e acompanhamento dos tramites para o contabilizacdo da mesma;

— executar outras atribui¢des afins.

RECRUTAMENTO:

Interno: na classe do agente administrativo V.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocdo:da classe de Agente Administrativo VI para a classe de Agente Administrativo VIL.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino superior.

C) EXPERIENCIA: No minimo de (2) dois anos efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo V.

D) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Boa comunicagdo verbal, boa capacidade de relacionamento, senso de organizagdo,
responsabilidade e complexidade na fungdo.

e CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO VII:

NIVEL: Superior com especializagio.
Area de Atividade : ADMINISTRATIVA

A) DESCRICAO SUMARIA

Atividades de nivel superior, de natureza técnica, envolvendo maior complexidade das atividades relacionadas ao planejamento, a
coordenagdo, a supervisdo e a execucdo de fungdes que envolvem as funcdes de administracdo de recursos humanos, materiais e
patrimoniais, juridicos, orcamentdrios e financeiros, licitagdes, compras, cadastro econdmico, bem como as de desenvolvimento
organizacional, de controle interno e de suporte técnico e administrativo as unidades organizacionais, coordenacdo de departamentos.

B) ATRIBUICOES:
- Elaboracgdo e andlise de parecer, de informacao, de relatério, de estudo e de outros documentos de natureza administrativa;

- Pesquisa e sele¢@o da legislag@o e da jurisprudéncia sobre matérias relacionadas a drea de atuacdo, para fundamentar
analise, conferéncia e instrucéo de processos;

- Assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa, para andlise com emissio de
informagdes e de pareceres;

- Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica, relacionados & elaborag@o e implementacao de planos, de programas e de
projetos;

- Elaboragdo e interpretagdo de fluxogramas, de organogramas, de esquemas, de tabelas, de graficos e de outros instrumentos;

- Elaboragdo e atualizacdo de normas e de procedimentos;
- Redacao de documentos diversos;

- Trabalhos que exijam conhecimentos bdsicos de informética, inclusive digitagdo;
- Conferéncia de documentos diversos;

- Organizagdo de documentos, segundo técnicas e procedimentos apropriados;

- Efetuar a estimativa de despesa da unidade;

- Realizacdo de outras atividades inerentes a drea de atuacdo e/ou formagdo especializada publicada no Edital do Concurso
Publico;

- Fiscalizacdo de Departamentos e do Pessoal lotado na Administragao;
- Orientacdo e Coordenacdo dos trabalhos a serem exercidos pelos seus

Subordinados;
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- Acompanhamento profundo de todos os atos da administragdo;
- Monitoramento de todas as atividades do pessoal;
- Coordenar e monitorar os servidores lotados na divisao de cadastro,
administracdo, pessoal, juridico;
- Assessorar e subsidiar a administragdo com informagdes concernentes a
assuntos diversos, ligados a drea de atuagdo;
- Controlar, supervisionar e avaliar os cumprimento de todos os procedimentos Administrativos;
- Apreciacdo de legislacdes, propondo alteracdes, quando necessario;
- Treinamento dos fiscais que atuam na fiscalizacdo do ISSQN.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) INSTRUCAO: Ensino superior com especializacio.

C) EXPERIENCIA: No minimo de (2) dois anos efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo VI.

D) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Boa comunicagdo verbal, boa capacidade de relacionamento, senso de organizagdo,
responsabilidade e complexidade na funcgdo.

RECRUTAMENTO:
INTERNO: Na classe do Agente Administrativo VL.

Art. 7° - Fica alterado o artigo 113 da Lei Municipal no. 2.988/02, passando a vigorar com
a seguinte redacao:

Art. 113 - Na data da aprovagdo desta Lei, aos Professores Regentes de turma que tiverem formagdo
de nivel superior, fica assegurado a isonomia de vencimentos com referéncia ao Professor Regente de Aula.

Paragrafo tnico - Fica extinto o pardgrafo inico do artigo 113, da Lei Municipal no.
2988/02.

Art. 8° - Revogadas as disposi¢des em contrério, entrard esta Lei em vigor, na data de sua
publicacdo, com efeitos financeiros retroativos a partir de 1° de julho.
Sao Sebastiao do Paraiso, 09 de julho de 2003.

AUTORA: PREFEITA MUNICIPAL MARILDA PETRUS MELLES

PRES. VER. ANTONIO FAGUNDES DE SOUZA/ VICE-PRES. VER. JOSE FRANCISCO DE OLIVEIRA/
SECRET. VER VALDECI AMORIM DE LIMA

CONFERE COM O ORIGINAL

PRESIDENTE
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