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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTENEGRO
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N.° 5.278, DE 14 DE JUNHO DE 2010.

Autoriza o Executivo Municipal a criar
o cargo de Assistente Administrativo,
Padrdo 07, no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, instituido pela LC
n.° 2.636, de 1990, que estabelece o
Plano de Carreira dos Servidores.

PERCIVAL SOUZA DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal de Montenegro.
O Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

LEL

Art. 1.° Autoriza o Executivo Municipal a criar 10 (dez) cargos de
Assistente Administrativo, Padrdo 07, no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo,
constante no art. 3.° da Lei Complementar n.° 2.636, de 4 de maio de 1990, que
estabelece o Plano de Carreira dos Servidores.

Art. 2.° As especificagbes do cargo de Assistente Administrativo sdo as
constantes do Anexo |, que passa a fazer parte integrante desta lei.

Art. 3.° As despesas decorrentes desta lei correrdo a conta de dotagao
orgamentaria propria.

Art. 4.° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo. E
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, em 14 de
O junho de 2010.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE:
Data Supra.

PERCIVAL SOUZA 0N OLJVEIRA,
Prefeit nicipal.

ERENI CIEL $ZULCZEWSKI,
Secretaria-Gerall
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Executar atividades de suporte nas é&reas de recursos
humanos, administragdo, fazenda, salde e outras de interesse do Poder
Executivo Municipal. Elaborar, digitar, datilografar, classificar e arquivar relatérios,
formularios, planilhas e outros documentos. Redigir e digitar memorandos, oficios
e outras correspondéncias. Preparar, fazer tramitar e arquivar protocolos.
Organizar a rotina de servigos e procedimentos. Efetuar a entrada e transmisséo
de dados, operar fax, impressoras e microcomputadores e outros equipamentos
eletrébnicos de uso administrativo. Agir no tratamento, recuperagdo e

O disseminagdo de informagdes. Executar atividades técnico-administrativas
relacionadas as diversas rotinas da estrutura. Efetuar calculos e conferéncia de
dados. Operar e conferir o funcionamento de equipamentos afetos a sua area de
atuagao.

b) Descricdo Analitica: classificar documentos e papéis em geral a serem
protocolados na reparticdo; elaborar planilhas e realizar inventarios e balangos do
material movimentado ou em estoque; coletar e registrar dados pertinentes as
atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina referentes
as atividades especificas do setor de trabalho; executar tarefas datilograficas
relacionadas com as atividades do setor de trabalho; identificar e registrar
pacientes para fins de atendimento médico hospitalar; receber, registrar e anexar
prontuarios, bem como qualquer documentagdo semelhante de acordo com as
normas predeterminadas; executar tarefas de rotina administrativa em
estabelecimento hospitalar, clinico ou de ensino, de acordo com orientagdo
recebida; efetuar o registro de freqiiéncia de pessoal, preparar mapa de
frequéncia de pessoal, bem como organizar a efetividade do pessoal para fins de
pagamento; efetuar os assentamentos individuais do pessoal da repartigao;

O elaborar grades ou certides de tempo de servigo do pessoal; realizar trabalhos

para a aquisi¢do de material de consumo ou permanente, mediante tomada de

pregos, registro de fornecedores, expedigdo de convites, divulgagdo de editais e

outras tarefas correlatas; redigir e datilografar ou digitar expedientes

administrativos, tais como: memorando, oficios, informacgdes, relatérios e outros;
efetuar registro e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de
pessoal e outras; atualizar e ordenar catalogos e ficharios de bibliotecas; consultar

e atualizar arquivos magnéticos e dados cadastrais através de terminais

eletronicos; operar maquinas calculadoras, de escrever e microcomputadores;

colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de
normas e métodos de trabalho para melhorar o desenvolvimento das atividades
da reparticdo; participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir
os custos de operacdo; efetuar levantamentos com vistas a elaboragdo da
proposta orgamentaria da Repartigdo; colaborar em estudos relativos a estrutura
organizacional da reparticdo, visando a identificagdo de falhas e corregdes
necessarias, efetuar levantamento de necessidades com vistas ao
desenvolvimento da programagdo do setor de trabalho ; elaborar, sob orientagao,
planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros e manuais de servigo;

O orientagéo, gréficos, fichas, roteiros e manuais de servico; orientar e supervisionar

o registro de dados relativos ao setor de trabalho; pesquisar elementos
necessarios ao estudo de casos relativos a direitos e deveres dos servidores;
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elaborar folhas de pagamento de pessoal e quadros demonstrativos; conhecer e
interpretar as legislagdes pertinentes ao setor de atuagdo; estudar e informar
processos relacionados com a legislagéo especifica de pessoal, preparando os
expedientes que se fizerem necessarios, orientar sob supervisdo, ©
funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimonial; orientar e
coordenar as tarefas de recebimento, venda, guarda, controle e conferéncia de
valores e bens publicos; preparar ou orientar a preparagdo de qualquer
modalidade de expediente relativo a licitagdo; supervisionar a organizagéo e
atualizagdo do registro de estoque de material existente no almoxarifado, bem
como providenciar na aquisigdo de suprimento de material de consumo
permanente; passar certiddes com base nos dados e registros existentes,
mediante solicitagdo ou por determinagdo superior; redigir, de acordo com
critérios predeterminados, informagdes, apostilas,instrugbes, ordens de servigo,
contratos e relatérios; prestar informagSes ao publico quanto ao andamento de

O expedientes; realizar e conferir calculos relativos a langamentos de tributos,

avaliagdes de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;
zelar pela conservagdo do equipamento em uso, providenciando nos consertos
que se fizerem necessarios; fazer manutengdo preventiva em microcomputadores
no que se refere a softwares e sistemas operacionais, troca de cartuchos ou
similares em impressoras, fax e outros, atender ao pablico, prestando informagdes
solicitadas e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 35 horas;
b) Especial: 0 exercicio do cargo exige atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: no minimo 18 anos completos;
b) Instrugdo: Curso de Ensino Médio completo;
¢) Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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