CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA

LEI MUNICIPAL N°. 4.554, DE 02 DE MARCO DE 2026.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
DO QUADRO DE CARGOS EM
COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS DO PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE CONSTANTINA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONSTANTINA, no uso de suas atribuicoes
legais e em cumprimento ao artigo 80, inciso IV, da Lei Organica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou, e eu

sanciono a seguinte LEI:

Art. 1°. Fica alterado o Quadro dos Cargos em Comissao, Funcgoes
Gratificadas e Gratificacoes de Funcao da Administracao Centralizada do
Executivo Municipal, previsto no art. 21 da Lei Municipal n°® 3.424, de 21 de
julho de 2015 e alteracoes, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

Denominacio N° Cargo em Funcao Gratificacao
Cargos | Comissao | Gratificada | de Funcao -
- Padrao - Padrao Padrao
Assessor Administrativo 1 3
Assessor de Comunicacao 1 1
Assessor de Desenvolvimento 1 3
Econdémico
Assessor de Gabinete 1 8 3
Assessor de Planejamento 1 8 3
Assessor de Procedimentos 1 5
Licitatorios
Assessor Juridico 1 8
Chefe de Gabinete 1 1
Chefe de Setor 3 3
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1 9
Tag \o®
_ CONsTANTINA

Coordenador Administrativo 1
Coordenador de Arrecadacao 1 3
Coordenador de Assisténcia 1

Social

Coordenador de Compras 1 4
Coordenador de Departamento 1 4
Coordenador de Esportes 1 2
Coordenador de Manutencao de 1 4
Frotas

Coordenador de Programas 1 3
Especiais

Coordenador de Servicos 1 4
Urbanos

Coordenador de Unidade de 1 5
Saude

Coordenador do Polo da UAB 1
Coordenador Financeiro 1

Diretor de Transito 1

Gestor Administrativo 2

Gestor de Manutencao de 1

Frotas Pesada

Gestor de Servicos Urbanos 1

Gestor do Setor de Transportes 1

da Saude

Gratificacao de Contador 1
Gratificacao de Funcao 4
Gratificacao de Funcao - .
Responsavel pelo Setor de
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beneficios do FAMHO

Gratificacdo de Tesoureiro 1

Gratificacado de Licenciamento 1 2
Ambiental

Secretario Municipal 8 Subsidio 5

Art. 2°, Altera o artigo 33 da Lei Municipal n°® 3.424, de 21 de julho de 2015

e alteracoes, que passa a viger com a seguinte redacao:

“Art. 33. Os vencimentos bdsicos dos cargos de provimento efetivo,
cargos de provimento em comissdo, das Funcées Gratificadas e das
Gratificacées de Funcgoes, ficam estabelecidos nos valores que seguem:

I - Cargos de provimento efetivo:

Valor em R$, segundo a Classe
‘Z ‘::Zioe:; Classe Classe Classe Classe
Codigo A B (8 D
01 1.621,00 1.945,20 2.107,30 2.431,50
02 1.730,61 2.077,55 2.249,99 2.595,91
03 2.013,53 2.416,24 2.617,59 3.020,30
04 2.300,59 2.761,12 2.991,39 3.450,88
05 2.382,16 2.859,22 3.097,74 3.573,76
06 2.528,79 3.034,75 3.287,74 3.793,70
07 3.227,85 3.874,24 4.196,41 4.841,77
08 3.296,00 3.955,82 4.285,21 4.944,00
09 4.237,71 5.085,46 5.509,85 6.356,57
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10 6.166,57 7.400,51 8.016,96 9.249,86
11 6.848,90 8.213,15 8.901,15 10.272,83
12 13.697,59 16.079,04 17.271,87 19.656,41
II - Cargos de Provimento em Comissdo:
Padrao de Vencimento Valor em R$
Codigo cc
CC-01 2.528,80
CC-02 3.097,74
CC-03 3.686,32
CC-04 4.586,00
CC-05 4.956,36
CC-06 6.019,94
CC-07 6.526,00
CC-08 8.054,13
III - Das Funcgées Gratificadas:
Padrao de Vencimento Valor em R$
Codigo FG
FG-01 309,77
FG-02 433,68
FG-03 712,48
FG-04 929,32
FG-05 1.590,17
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IV - Da Gratificacdo de Fungdo

Padrao de Vencimento Valor em R$
Codigo GF
GF-01 433,68
GF-02 712,48
GF-03 929,32

Art. 3°. Até que sejam providos, mediante os competentes atos de nomeacao,
designacdo ou concessao, os cargos em comissdo, as funcoes gratificadas e
as gratificacoes previstos nesta Lei, ficam mantidos os atuais provimentos,
designacoes e concessoes realizados nos termos da Lei Municipal n° 3.424,
de 21 de julho de 2015, com a preservacao das respectivas atribuicoes e da
remuneracdo entado percebida, assegurada a continuidade do servico
publico.

Paragrafo tnico. O disposto no caput tem carater transitéorio e nao gera
direito a permanéncia, podendo os atos mencionados ser revistos,
revogados, dispensados ou exonerados a qualquer tempo, na forma da
legislacdo aplicavel, e cessando automaticamente quando formalizado o
provimento nos termos desta Lei.
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Art. 4°, Ficam extintos do quadro do art. 21 da Lei Municipal n°® 3.424, os
seguintes cargos em comissao:

N° de
cargos

Encarregado do CMD 1
Chefe de Servicos de Saude

Descricao

Chefe da Secretaria do Cons. Mun. da Crianca e do Adolescente

Chefe de Servicos Gerais
Chefe do Horto Florestal

Chefe dos Servicos de Saude

Coordenador da Producao Primaria

Coordenador da Merenda Escolar

Coordenador Pedagogico

Diretor Administrativo

Diretor de Arrecadacao

Diretor de Assisténcia Social

Diretor da Induastria e Comércio

Diretor Patrimonial

Diretor da Patrulha Agricola
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Art. 5° O art. 23 da Lei Municipal n°® 3.424, de 21 de julho de 2015, passa
a vigorar com a seguinte redacao: “Art. 23. A Gratificacao de Funcao de
Contador e de Tesoureiro sera concedida ao servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo designado, nas auséncias dos titulares dos cargos de
provimento efetivo, em decorréncia de vacancia do cargo, até que se proceda
ao processo de nova nomeacao, e nos periodos de férias ou licencas legais,
para desempenhar as funcoes respectivas.

Paragrafo Gnico. Para receber a GF de Contador, o servidor designado tera
que ter registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC como
Contador ou Técnico em Contabilidade, para responder pela Contabilidade
do Municipio, no periodo.”

Art. 6°. Ficam revogados os artigos 34 e 36 da Lei Municipal n°® 3.424, de
21 de julho de 2015, e alteracoes.

Art. 7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Constantina, em 02 de marco de 2026.
RON| PAULO Assinado de forma digital por

RONI PAULO

GHELLER:601786 GHELLER:60178680044

Dados: 2026.03.02 09:23:23

80044 -03'00"
Roni Paulo Gheller Publicado em  02/03/2026, devendo
. . L. permanecer afixado extrato de publicacao no
Prefeito Munlclpal €1m €XEercCiCio Mural de Publicagées Oficiais no periodo de
02/03/2026 a 02/04/2026.
Rieli :sslinRado de forma digital por Rieli Rossini
ini ieli Rossini:37907204020 Secretario Municipal de Administracao
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Rieli Rossini
Secretario Municipal de Administracao

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br

“DOE SANGUE, DOE ORGAOQS, SALVE UMA VIDA”.



http://www.constantina.rs.gov.br/

CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
ANEXO II
CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar a administracdo municipal no apoio
técnico e legal a elaboracdo, formalizacdo e acompanhamento dos atos
administrativos, assegurando conformidade normativa e seguranca juridica.
Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal, gestores e
autoridades competentes na analise, elaboracdao e formalizacao de atos
administrativos, tais como portarias, decretos, resolucoes, despachos,
ordens de servico e demais instrumentos administrativos. Orientar
tecnicamente quanto a observancia da legislacao vigente, normas internas e
principios da administracdo publica aplicaveis aos atos administrativos.
Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos, verificando a
regularidade formal e a adequada instrucdo dos expedientes. Auxiliar na
padronizacdo de minutas, procedimentos e fluxos administrativos, visando
maior eficiéncia e seguranca juridica. Acompanhar alteracoes legislativas,
normativas e orientacoes dos o6rgaos de controle relacionadas a gestdo
administrativa. Elaborar informacoes, notas técnicas, relatorios e pareceres
administrativos de carater orientativo, quando solicitado. Prestar apoio
técnico na organizacao documental e no controle de atos administrativos da
unidade ou Secretaria. Desempenhar outras atividades correlatas
compativeis com a natureza do cargo e determinadas pela autoridade
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
PADRAO: CC 01
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar a administracdo municipal no
planejamento, orientacao e acompanhamento das acdes de comunicacao
institucional, assegurando transparéncia, alinhamento estratégico e
adequada divulgacdo dos atos publicos.

Descricao Analitica: Assessorar o Prefeito, Secretarios Municipais e
gestores na definicao de diretrizes, estratégias e prioridades da comunicacao
institucional do Municipio. Orientar e acompanhar a divulgacédo dos atos,
programas, acoes e politicas publicas da administracdo municipal,
observados os principios da publicidade e da impessoalidade. Assessorar na
elaboracao e no planejamento de conteudos institucionais para os diversos
canais de comunicacao oficiais;

atuar na articulacao com veiculos de imprensa, midias institucionais e
demais canais de comunicacao, conforme diretrizes da gestao superior.
Acompanhar a imagem institucional do Municipio, propondo acdes para
fortalecimento da comunicacdo publica e da relacdo com a sociedade.
Orientar gestores e equipes quanto as boas praticas de comunicacdo
institucional e comunicacdao publica. Acompanhar demandas de
comunicacao interna e externa, promovendo alinhamento entre os setores
da administracdo. Acompanhar a observancia da legislacao aplicavel a
comunicacdo publica, inclusive normas eleitorais, de transparéncia e de
acesso a informacao. Atuar de forma integrada com outros setores da
administracdo municipal, @ promovendo comunicacdo transversal.
Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do
cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite,
domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.
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CARGO: ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
PADRAO: CC 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar a administracdo municipal na formulacao,
articulacao e acompanhamento de acoes voltadas ao desenvolvimento
econdmico local, ao fortalecimento do empreendedorismo e a atracao de
investimentos.

Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal e gestores da area
na definicdo de diretrizes, estratégias e prioridades para o desenvolvimento
econdémico do Municipio. Apoiar a formulacdo, o acompanhamento e a
avaliacao de programas, projetos e acoes de fomento ao desenvolvimento
economico, industrial, comercial, agropecuario e de servicos. Atuar na
articulacdo institucional com oérgaos publicos, entidades empresariais,
associacoes, cooperativas, instituicoes de ensino, agentes financeiros e
demais parceiros estratégicos. Acompanhar politicas publicas, programas
governamentais e oportunidades de captacdao de recursos voltados ao
desenvolvimento economico. Assessorar na elaboracao de estudos,
diagnosticos, propostas e informacdes técnicas sobre o ambiente econémico
local. Contribuir para a melhoria do ambiente de negocios, propondo
medidas de simplificacdo, incentivo e apoio ao empreendedorismo.
Acompanhar a execucao de acoes relacionadas a atracao de investimentos,
apoio a empreendedores e fortalecimento de cadeias produtivas locais. Atuar
de forma integrada com outras secretarias e setores da administracao
municipal, promovendo acoes transversais. Elaborar relatérios, informacoes
e subsidios técnicos para a tomada de decisdo da gestdo superior. Zelar pela
observancia da legislacdo, normas e diretrizes aplicaveis as politicas de
desenvolvimento econdémico. Desempenhar outras atividades correlatas
compativeis com a natureza do cargo e determinadas pela autoridade
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
PADRAO: CC 08/FG 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar de forma direta o Prefeito na elaboracéao e
controle de sua agenda, nas func¢oes politico-administrativas, sociais e de
cerimonial e, especialmente, as de relacoes publicas, de representacao e de
divulgacao e o atendimento ao publico.

Descricao Analitica: Assessorar a organizacdo e o controle da agenda do
Prefeito Municipal, nos servigcos de relacoes publicas, preparar audiéncias,
recepcoes e responsabilizar-se pelos encargos de representacdo; assessorar
a organizacdo do protocolo de cerimonial dos atos publicos ou
administrativos; atender as partes que demandam do Gabinete e
encaminha-las aos respectivos orgaos da administracao; assessorar a
organizacao do expediente para despacho do Chefe do Executivo; assessorar
e coordenar a seguranca das pessoas e do Gabinete, e o transporte do
Prefeito; assessorar e coordenar acoes visando a colaboracao e o intercambio
do Poder Executivo com outros poderes, orgaos publicos, entidades e
empresas privadas, acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos
Projetos de Lei, verificar os prazos do processo legislativo e providéncias do
andamento, das datas de sancao, promulgacao e veto.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
b) O exercicio do cargo podera exigir atividades a noite, sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.
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CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

PADRAO: CC 08/FG 03

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Planejar, programar e executar a programacao e o
planejamento da Administracdo Municipal.

Descricao Analitica: Elaborar, propor e acompanhar politicas publicas
voltadas ao planejamento e a gestdao orcamentaria e estratégica do
Municipio; assessorar a formulacdao do Plano Plurianual - PPA, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei Orcamentaria Anual - LOA;
participar da definichio de metas, indicadores, objetivos e diretrizes de
governo; analisar e subsidiar decisdes relativas a alocacdo de recursos
publicos, execucao orcamentaria e avaliacao de politicas e programas;
auxiliar na organizacdo e sistematizacdo de processos participativos,
estudos socioecondémicos, projecoes e movimentacdes orcamentarias;
articular-se com unidades internas e externas para o desenvolvimento de
acoes conjuntas e promover o uso eficiente dos recursos publicos,
observando os principios da economicidade, eficiéncia e responsabilidade
fiscal; desenvolver atividades técnicas compativeis com a implementacao e
monitoramento de sistemas de planejamento, avaliacao e controle
institucional.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 20 horas semanais.
b) O exercicio do cargo podera exigir atividades a noite, sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, e/ou Ciéncias
Econdémicas, e/ou Administracao, e/ou Gestao Publica.
b) Idade: minima de 22 anos.
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CARGO: ASSESSOR DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
PADRAO: CC 05
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar a administracdo municipal no
planejamento, orientacdo e acompanhamento dos procedimentos licitatorios
e contratacoes publicas, assegurando conformidade legal e eficiéncia
administrativa.

Descricao Analitica: Assessorar o Secretario Municipal, o Gestor
Administrativo e demais autoridades competentes na definicao de diretrizes,
estratégias e prioridades relacionadas aos procedimentos licitatérios e as
contratacoes publicas. Orientar tecnicamente as unidades demandantes
quanto a instrucao dos processos licitatorios, termos de referéncia, estudos
técnicos preliminares e documentos preparatorios, observada a legislacao
vigente. Acompanhar e analisar os procedimentos licitatérios e contratacoes
diretas, emitindo informacdes em carater orientativo e recomendacoes a
autoridade superior, sem prejuizo das atribuicoes da autoridade
competente. Assessorar na interpretacdo e aplicacao da legislacao de
licitacoes, contratos administrativos e normas correlatas. Contribuir para a
padronizacao de rotinas, fluxos e documentos relacionados as licitacoes e
contratos. Acompanhar alteracoes legislativas, orientacoes dos orgaos de
controle e jurisprudéncia pertinente, subsidiando a administracao
municipal com informacodes atualizadas. Apoiar a capacitacao e orientacao
técnica dos servidores envolvidos nos procedimentos licitatorios, quando
solicitado. Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a
natureza do cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos.

b) Instrucdo: Curso superior.
c) Habilitacao funcional: Diploma de Bacharel em Direito.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: CC 08

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Atender, no ambito administrativo aos processos e
consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores
das Autarquias Municipais, emitir pareceres e interpretacoes de textos
legais; confeccionar minutas; manter a legislacao local atualizada.

DESCRICAO ANALITICA: Atender a consultas, no ambito administrativo,
sobre questbes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios,
emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a
legislacao municipal; observar as normas federais e estaduais que possam
ter implicacoes na legislacao local, a medida que forem sendo expedidas, e
providenciar na adaptacao desta; estudar e revisar minutas de termos de
compromisso e de responsabilidade, contratos de concessdo, locacéo,
comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a
sua legalizacao; estudar, redigir ou minutar desapropriacoes, dacoes em
pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes, transferéncias
de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos
de leis e decretos; proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizacao dos titulos supramencionados; proceder a pesquisas pendentes
a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos;
participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir, sempre que
possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades
compativeis com a funcao, de conformidade com a disposicao legal ou
regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados; relatar
parecer coletivo, em questodes juridicas de magna importancia, quando para
tal tiver sido sorteado; representar a Municipalidade, como Procurador,
quando investido do necessario mandato; mensalmente, examinar, sob
aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias e autarquias
municipais, bem como a situacdo do Pessoal, seus direitos, deveres e
pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 20 horas semanais.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos.

b) Instrucdo: Curso superior.

c) Habilitacao funcional: Diploma de Bacharel em Direito, com inscricao
regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br

“DOE SANGUE, DOE ORGAOQS, SALVE UMA VIDA”.
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: CHEFE DE GABINETE
PADRAO: CC 01
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar diretamente o Prefeito no planejamento,
organizacao e acompanhamento das relacoes publicas com a populacao em
geral, assegurando articulacao, fluidez e apoio estratégico as atividades do
Gabinete.

Descricao Analitica: Assessorar diretamente o Prefeito no planejamento,
organizacao, controle e acompanhamento das relacdes publicas com a
populacdo em geral. Atuar na organizacdo dos compromissos, despachos e
fluxos de atendimento do Gabinete, conforme orientacdes superiores.
Prestar apoio estratégico e institucional ao Prefeito no exercicio de suas
atribuicoes administrativas e representativas. Articular-se com secretarias,
orgaos da administracdo municipal e demais atores internos para
organizacdo da agenda e encaminhamento de demandas. Assessorar no
fluxo de atendimento ao Gabinete do Prefeito, conforme diretrizes
estabelecidas. Acompanhar a tramitacdo de demandas encaminhadas ao
Gabinete, assegurando retorno e encaminhamento adequado. Atuar com
discricao, confidencialidade e zelo nas informacoes e atividades relacionadas
ao Gabinete do Prefeito. Atuar de forma integrada com os demais assessores
e setores do Gabinete. Desempenhar outras atividades correlatas
compativeis com a natureza do cargo e determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: CHEFE DE SETOR

PADRAO: FG 03

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar e chefiar reparticoes publicas.

Descricao Analitica: Assessorar as Secretarias na recepcao de pessoas que
necessitam ou visitam a administracdo, prestando informacoes, chefiando

os setores burocraticos da Prefeitura ou equipes de trabalho, coordenando
as atividades administrativas das respectivas secoes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: de 40 horas semanais.
b) Especifica: Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC 05
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar os fluxos
administrativos de processos e pessoas no ambito da Secretaria,
assegurando eficiéncia, padronizacao e cumprimento das diretrizes da
gestao superior.

Descricao Analitica: Coordenar e supervisionar os fluxos administrativos
internos, abrangendo a tramitacao de processos, organizacao documental e
rotinas administrativas da Secretaria. Orientar e supervisionar servidores e
equipes administrativas, distribuindo atividades e acompanhando o
desempenho das rotinas de trabalho. Assegurar o cumprimento de prazos,
normas, procedimentos internos e diretrizes estabelecidas pela gestao
superior. Atuar como elo entre os setores administrativos e a gestao
superior, promovendo a integracao e a fluidez das informacdes. Acompanhar
a instrucao de processos administrativos, contratos, convénios, compras e
demais demandas administrativas, conforme orientagcoes superiores.
Auxiliar o Gestor Administrativo e o Secretario no monitoramento das
atividades administrativas e na implementacao de melhorias nos fluxos de
trabalho; promover a padronizacao de procedimentos, formularios e rotinas
administrativas, visando maior eficiéncia e controle. Zelar pela adequada
gestdo documental, arquivo e organizacao das informacoes da Secretaria;
acompanhar a utilizacdo de sistemas administrativos e apoiar a correta
alimentacao das informacdes institucionais. Elaborar relatorios,
informacoes e dados administrativos para subsidiar a tomada de decisdo da
gestao superior. Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com
a natureza do cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE ARRECADACAO
PADRAO: CC 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades
de arrecadacao de receitas municipais, assegurando eficiéncia, controle e
conformidade com a legislacao vigente e as diretrizes da gestao superior.

Descricao Analitica: Coordenar e supervisionar as rotinas relacionadas a
arrecadacao das receitas municipais, tributarias e nao tributarias, conforme
diretrizes estabelecidas pela gestdao superior. Orientar e supervisionar as
equipes envolvidas nos processos de lancamento, cobranca, controle e
acompanhamento da arrecadacdo. Acompanhar o desempenho da
arrecadacao, analisando indicadores, relatérios e dados gerenciais,
propondo medidas de melhoria. Atuar de forma integrada com os setores de
fiscalizacao e cadastro. Acompanhar a atualizacdo e organizacdo dos
cadastros mobiliario e imobiliario, em articulacaio com os setores
responsaveis. Auxiliar a gestdo superior na implementacao de politicas,
programas e acoes voltadas ao incremento e a eficiéncia da arrecadacao.
Zelar pelo cumprimento da legislacdo tributaria, normas fiscais e
orientacoes dos o6rgaos de controle. Acompanhar a execucao de
parcelamentos, programas de recuperacao fiscal e demais instrumentos de
arrecadacdao, quando existentes. Promover a padronizacdo de
procedimentos, rotinas e sistemas relacionados a arrecadacao. Elaborar
relatorios, informacdes e dados gerenciais para subsidiar a tomada de
decisao da gestao superior. Propor melhorias nos processos de arrecadacao,
visando maior eficiéncia, transparéncia e justica fiscal. Desempenhar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas
pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CC 02
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar a execucao
das acoes, programas e servicos da Politica de Assisténcia Social,
assegurando sua implementacédo conforme as diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS e da gestdo municipal.

Descricao Analitica: Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas no ambito da Assisténcia Social, observadas as diretrizes da
Secretaria Municipal e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;
acompanhar a execucdo dos servicos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais, em consonancia com a legislacao e normas vigentes;
orientar e supervisionar as equipes técnicas e administrativas vinculadas a
area, promovendo a integracao das acdes. Articular-se com outras politicas
publicas, 6rgaos governamentais, entidades da sociedade civil, conselhos e
redes de protecao social. Acompanhar metas, indicadores e pactuacoes
estabelecidas para a politica de assisténcia social. Auxiliar a gestao superior
no planejamento, monitoramento e avaliacdo das acdoes da area.
Acompanhar a utilizacao de recursos, insumos e estrutura fisica dos
servicos socioassistenciais, informando necessidades e propondo melhorias.
Zelar pelo cumprimento das normas legais, técnicas e éticas aplicaveis a
politica de assisténcia social. Elaborar relatoérios, informacées e dados
gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo da gestao superior. Atuar no
relacionamento institucional com usuarios, conselhos e instancias de
controle social, conforme diretrizes superiores. Desempenhar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas
pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS
PADRAO: CC 04
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar os processos
de compras e aquisicoes do oOrgao, assegurando conformidade legal,
planejamento e eficiéncia administrativa.

Descricao Analitica: Coordenar e supervisionar as rotinas de compras e
aquisicoes, observadas as diretrizes da gestao superior e a legislacao vigente.
Orientar e supervisionar servidores e equipes envolvidos nos processos de
compras, promovendo a padronizacao de procedimentos;

acompanhar a instrucao dos processos de compras, desde a demanda até a
contratacao, em articulacdo com os setores requisitantes, almoxarifado e
financeiro, sem prejuizo das competéncias decisorias da autoridade
competente e das atribuicoes técnicas do Assessor de Procedimentos
Licitatérios. Auxiliar no planejamento anual de compras e no alinhamento
das demandas com a programacao orcamentaria e financeira. Atuar de
forma integrada com o Assessor de Procedimentos Licitatorios, quando
houver, garantindo coeréncia entre compras e licitacdoes. Acompanhar
prazos, fluxos e etapas dos processos de compras, comunicando eventuais
inconsisténcias a gestao superior. Acompanhar contratos decorrentes de
processos de compras, quando designado, especialmente quanto a execucao
e prazos. Elaborar relatérios, informacoes e dados gerenciais sobre as
atividades de compras para subsidiar a tomada de decisdo. Propor melhorias
nos fluxos e rotinas de compras, visando maior eficiéncia, economicidade e
transparéncia. Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com
a natureza do cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO
PADRAO: CC 04
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar o planejamento, o acompanhamento e a
gestdao dos programas, projetos e acoes do Departamento, promovendo a
articulacao institucional e contribuindo para o alcance dos resultados da
gestao.

Descricao Analitica: Coordenar o planejamento, a execucdo, o
monitoramento e a avaliacdo dos programas, projetos e acoes sob
responsabilidade do Departamento, em consonancia com as diretrizes da
gestao superior. Acompanhar metas, indicadores e cronogramas, propondo
ajustes e medidas corretivas para assegurar o cumprimento dos objetivos
institucionais. Orientar e supervisionar as equipes vinculadas ao
Departamento, distribuindo atividades e acompanhando o desempenho das
acoes. Atuar como ponto focal de articulacdo do Departamento com outros
setores da administracado municipal, promovendo integracao e alinhamento
das iniciativas. Relacionar-se institucionalmente com o6rgaos publicos,
entidades, parceiros, conselhos, fornecedores e demais atores externos,
conforme diretrizes superiores. Assessorar o Gestor ou Diretor da area na
formulacao de estratégias, planos e decisoes relacionadas aos programas e
acoes do Departamento. Acompanhar a aplicacdo de recursos e a execucao
administrativa dos programas e acodes, observadas as normas legais e
orcamentarias. Promover a organizacao, sistematizacdo e padronizacdo das
informacoes e processos do Departamento. Elaborar relatérios técnicos,
gerenciais e informacoes estratégicas para subsidiar a tomada de decisao da
gestao superior. Contribuir para a melhoria continua da gestdo, propondo
inovacoes, boas praticas e solucdes para o aprimoramento dos resultados.
Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do
cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE ESPORTES
PADRAO: CC 02
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar o
planejamento e a execucao das acoes, programas e projetos esportivos do
Municipio, promovendo o desenvolvimento do esporte e do lazer conforme as
diretrizes da gestao municipal.

Descricao Analitica: Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
relacionadas aos programas, projetos e acoes esportivas desenvolvidas pelo
Municipio. Acompanhar o planejamento, a execucao e a avaliacao das acoes
esportivas, em consonancia com as diretrizes da gestao superior. Orientar e
supervisionar equipes, instrutores, técnicos e servidores vinculados a area
de esportes, promovendo a integracdo das atividades. Articular-se com
escolas, entidades esportivas, associacoes, federacoes, conselhos e demais
parceiros institucionais. Acompanhar a organizacao de eventos, competicoes
e atividades esportivas promovidas ou apoiadas pelo Municipio. Auxiliar a
gestdo superior na definicdo de prioridades, metas e estratégias para o
desenvolvimento do esporte e do lazer. Acompanhar a utilizacao,
conservacdo e manutencdo de espacos e equipamentos esportivos
municipais. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca,
regulamentos esportivos e demais legislacoes aplicaveis. Elaborar relatorios,
informacoes e dados gerenciais para subsidiar a tomada de decisdao da
gestao superior. Contribuir para a promocao do esporte como instrumento
de inclusao social, saude e qualidade de vida. Desempenhar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas
pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: de 40 horas semanais.
b) Especifica Sujeita a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br

“DOE SANGUE, DOE ORGAOQS, SALVE UMA VIDA”.



http://www.constantina.rs.gov.br/

CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE MANUTENCAO DE FROTAS
PADRAO: CC 04
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar e supervisionar a execucao das atividades
de manutencao da frota municipal, assegurando a organizacao, a eficiéncia
e a continuidade dos servicos, conforme diretrizes da gestao superior.

Descricao Analitica: Coordenar e supervisionar as rotinas de manutencao
preventiva e corretiva da frota municipal, de acordo com o planejamento
estabelecido pela gestdo superior. Orientar e supervisionar equipes de
manutencao, oficinas proprias ou servicos terceirizados, acompanhando a
execucao dos servicos. Organizar cronogramas, ordens de servico e fluxos
de atendimento das demandas de manutencao dos veiculos e equipamentos.
Acompanhar a utilizacao, conservacdo e disponibilidade da frota,
comunicando necessidades e ocorréncias a gestao superior. Auxiliar no
controle de registros de manutencao, abastecimento, consumo de pecas e
tempo de parada dos veiculos. Atuar de forma integrada com os setores
usuarios da frota, alinhando prioridades operacionais. Zelar pelo
cumprimento das normas de seguranca do trabalho, legislacdo de transito e
demais regulamentos aplicaveis. Apoiar o acompanhamento de contratos,
servicos terceirizados e fornecimento de pecas relacionados a manutencao
da frota. Elaborar relatorios, informacoes operacionais e dados de apoio para
subsidiar a tomada de decisdo da gestdo superior. Executar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas
pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS
PADRAO: CC 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar o planejamento, a execucdo e o
acompanhamento dos Programas Especiais do Municipio, promovendo a
articulacao institucional e contribuindo para o alcance dos resultados
estratégicos da gestdo, especialmente aqueles de carater transversal,
temporario ou estratégico.

Descricao Analitica: Coordenar o planejamento, a execucdo, o
monitoramento e a avaliacdo dos Programas Especiais sob responsabilidade
do Municipio, em conformidade com as diretrizes da gestdo superior,
especialmente aqueles de carater transversal, temporario ou estratégico.
Acompanhar metas, indicadores, cronogramas e resultados dos Programas
Especiais, propondo ajustes e medidas corretivas quando necessario.
Orientar e supervisionar equipes, servidores e colaboradores envolvidos na
execucao dos programas. Relacionar-se institucionalmente com orgaos
publicos, entidades, parceiros, conselhos, instituicoes e demais atores
externos vinculados aos Programas Especiais. Auxiliar a gestao superior na
formulacdo de estratégias, planos e decisdes relacionadas aos Programas
Especiais. Acompanhar a execucdo administrativa, financeira e
orcamentaria dos Programas Especiais, incluindo convénios firmados com
os governos federais, estaduais e suas entidades, observadas as normas
legais aplicaveis. Zelar pelo cumprimento da legislacdo, regulamentos,
convénios, instrumentos legais e suas prestacoes de contas, vinculados aos
Programas Especiais. Elaborar relatorios técnicos, gerenciais e informacoes
estratégicas para subsidiar a tomada de decisdo da gestdo superior.
Contribuir para a melhoria continua da gestao dos Programas Especiais,
propondo inovacdes e boas praticas. Desempenhar outras atividades
correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas pela
autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Superior Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS URBANOS
PADRAO: CC 04
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, orientar e supervisionar a execucao
operacional dos Servicos Urbanos, garantindo o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela gestao superior.

Descricao Analitica: Coordenar, orientar e supervisionar as equipes
responsaveis pela execucao dos Servicos Urbanos, conforme planejamento e
diretrizes definidas pelo Gestor de Servicos Urbanos;

organizar rotinas de trabalho, cronogramas e distribuicdo de tarefas das
equipes operacionais. Acompanhar a execucdo dos servicos em campo,
assegurando a qualidade, a regularidade e a continuidade das atividades;
atuar como elo entre as equipes operacionais e a gestao superior,
repassando informacdes, demandas e resultados. Auxiliar no
acompanhamento da utilizacdo de veiculos, maquinas, equipamentos e
materiais empregados nos Servicos Urbanos. Zelar pelo cumprimento das
normas de seguranca do trabalho, meio ambiente e demais regulamentos
aplicaveis as atividades. Registrar e informar ocorréncias, necessidades e
sugestoes de melhoria relativas aos servicos executados. Apoiar a
fiscalizacao de contratos e servicos terceirizados, quando designado.
Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo
e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Fundamental Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE
PADRAO: CC 05
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar o
funcionamento da Unidade de Saude, assegurando a execucao das acoes e
servicos de saude em conformidade com as diretrizes da gestdo municipal e
do Sistema Unico de Saude — SUS.

Descricao Analitica: Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
administrativas, acoes e servicos da Unidade, observadas as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude. Atuar na organizacdo dos fluxos de
atendimento, rotinas internas e processos de trabalho da Unidade, visando
a eficiéncia, qualidade e humanizacao dos servicos. Orientar e supervisionar
as equipes multiprofissionais e servidores lotados na Unidade, promovendo
a integracdo das acdoes e o adequado funcionamento dos servigos.
Acompanhar a execucado das acoes, programas e metas pactuadas para a
Unidade de Saude, em consonancia com as politicas publicas de saude e
diretrizes do SUS. Articular-se com a gestao superior, demais unidades de
saude e setores da Secretaria Municipal de Saude para assegurar a
continuidade e integralidade do cuidado. Acompanhar a utilizacdo de
insumos, materiais, equipamentos e a infraestrutura da Unidade,
informando necessidades e propondo melhorias. Zelar pelo cumprimento
das normas sanitarias, protocolos assistenciais, legislacdo vigente e
orientacoes dos 6rgaos de controle. Monitorar indicadores de desempenho,
producao e qualidade dos servicos prestados pela Unidade. Elaborar
relatorios, informacoes e dados gerenciais para subsidiar a tomada de
decisdo da gestdo superior. Atuar no relacionamento institucional com
usuarios, conselhos de saude e demais atores envolvidos, conforme
diretrizes da gestado superior. Desempenhar outras atividades correlatas
compativeis com a natureza do cargo e determinadas pela autoridade
superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR DO POLO DA UAB
PADRAO: CC 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar o
funcionamento do Polo da Universidade Aberta do Brasil, assegurando a
execucao das atividades académicas e administrativas conforme as
diretrizes da gestdo municipal e das instituicoes parceiras.

Descricao Analitica: Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
administrativas, académicas e de apoio do Polo da UAB, em consonancia
com as diretrizes da Secretaria Municipal competente e das instituicoes de
ensino parceiras. Acompanhar a execucao dos cursos ofertados, zelando
pelo adequado funcionamento das atividades presenciais e de apoio a
educacao a distancia. Orientar e supervisionar servidores, tutores, bolsistas
e equipes de apoio vinculadas ao Polo, promovendo a organizacdo e
integracao das acdes. Atuar como interlocutor institucional entre o
Municipio, as instituicoes de ensino superior, a coordenacado nacional da
UAB e demais parceiros. Acompanhar o cumprimento de normas,
regulamentos e orientacodes do sistema UAB e das instituicdes conveniadas.
Monitorar a utilizacdo da infraestrutura fisica, tecnologica e dos recursos
disponiveis no Polo, informando necessidades e propondo melhorias.
Auxiliar a gestao superior no planejamento, acompanhamento e avaliagcao
das acobes relacionadas ao Polo da UAB. Acompanhar indicadores de
desempenho, frequéncia, funcionamento e qualidade das atividades
desenvolvidas no Polo. Elaborar relatorios, informacoes e dados gerenciais
para subsidiar a tomada de decisdo da gestdo superior. Zelar pelo
cumprimento da legislacdo educacional, normas administrativas e
orientacdes dos orgaos de controle. Desempenhar outras atividades
correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas pela
autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO
PADRAO: CC 04
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades
financeiras da Secretaria ou do 6rgao, assegurando a execucao orcamentaria
e financeira em conformidade com as diretrizes da gestdo superior e a
legislacao vigente.

Descricao Analitica: Coordenar e supervisionar as rotinas financeiras,
incluindo execucdo orcamentaria, programacao financeira, pagamentos,
controle de receitas e despesas, conforme orientacoes da gestdo superior;
acompanhar a correta aplicacao dos recursos publicos, observando os
limites legais, normativos e orcamentarios. Orientar e supervisionar
servidores e equipes envolvidas nas atividades financeiras, distribuindo
tarefas e acompanhando o desempenho das rotinas. Atuar de forma
integrada com os setores contabil, tesouraria, tributario, administrativo,
compras, contratos e controle interno. acompanhar a instrucao e tramitacao
de processos financeiros, empenhos, liquidacdes e pagamentos, conforme
normas vigentes. Auxiliar a gestdo superior na elaboracdo de informacodes,
demonstrativos e relatorios financeiros;

monitorar fluxos de caixa, cronogramas de desembolso e execucao
financeira dos programas e acoes do orgdo. Zelar pelo cumprimento da
legislacao financeira, orcamentaria e fiscal, especialmente as normas da Lei
de Responsabilidade Fiscal. Acompanhar auditorias, fiscalizacoes e
demandas dos orgaos de controle, prestando apoio técnico quando
solicitado. Propor melhorias nos processos e rotinas financeiras, visando
maior eficiéncia, transparéncia e controle. Desempenhar outras atividades
correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas pela
autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: DIRETOR DE TRANSITO

PADRAO: FG 03

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Coordenar e representar o Departamento de Transito
Municipal nos termos legais; organizar, orientar, chefiar todas as atividades
de transito; exercer a organizacao de transito; fazer cumprir a legislacéo de
transito, no ambito municipal, de acordo com as normas do Coédigo de
Transito Brasileiro.

Descricao Analitica: Cumprir e fazer cumprir a legislacao e as normas de
transito; representar a Divisao de Transito; planejar, projetar, regulamentar
e operar o transito de veiculos, pedestres, animais e promover o
desenvolvimento da circulacao e da seguranca de ciclistas; implantar,
manter e operar o sistema de sinalizacao, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario; promover a coleta de dados estatisticos e elaboracao de
estudos sobre os acidentes e suas causas; estabelecer, em conjunto com os
orgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito; autorizar e fiscalizar a realizacao de obras e eventos
que interfiram na livre circulacao de veiculos e pedestres; promover a vistoria
de veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e
estabelecer requisitos técnicos para tal autorizacdo; elaborar convénios e
contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a
consecucao dos objetivos e finalidades do Departamento de Transito
Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos.
b) Instrucao: Ensino Médio Completo.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: GESTOR ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC 07
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Gerir, coordenar e supervisionar as atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, atuando como substituto do
Secretario em suas auséncias e impedimentos, respeitadas as competéncias
legais do Secretario Municipal.

Descricao Analitica: Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades administrativas, financeiras, patrimoniais e de apoio operacional
da Secretaria. Assessorar o Secretario na definicao de diretrizes, metas e
prioridades administrativas. Acompanhar e controlar a execucao de
programas, projetos, contratos e convénios sob responsabilidade da
Secretaria. Promover a integracado entre os setores internos, assegurando a
eficiéncia, a legalidade e a padronizacao dos procedimentos administrativos.
Orientar e supervisionar chefias e equipes, distribuindo tarefas e avaliando
resultados. Atuar como substituto legal do Secretario em suas auséncias,
impedimentos ou delegacoes formais, respondendo pela gestdao geral da
Secretaria. Zelar pelo cumprimento da legislacao vigente, normas internas e
decisdes administrativas. Elaborar relatérios gerenciais, pareceres e
informacoes técnicas para subsidiar a tomada de decisao superior.
Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do
cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: GESTOR DE MANUTENCAO DE FROTAS PESADA
PADRAO: CC 06
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Gerir, coordenar e supervisionar as atividades de
manutencao da frota pesada, compreendendo caminhdes e maquinas da
linha amarela, assegurando sua disponibilidade, seguranca e eficiéncia
operacional, respeitadas as competéncias legais do Secretario Municipal.

Descricao Analitica: Planejar, coordenar e supervisionar as acoes de
manutencao preventiva e corretiva da frota pesada da Secretaria, composta
por caminhoes, maquinas e equipamentos da linha amarela. Assessorar o
Secretario Municipal e a gestdo superior na definicdo de diretrizes,
prioridades e estratégias relacionadas a conservacao e renovacao da frota
pesada. Organizar, orientar e supervisionar equipes de manutencao, oficinas
proprias ou servicos terceirizados, distribuindo demandas e acompanhando
a execucao dos servicos. Acompanhar contratos, convénios e aquisicoes
vinculadas a manutencao, locacdo, fornecimento de pecas, servicos
mecanicos e operacionais da frota pesada. Articular-se com os setores
operacionais da Secretaria de Obras para alinhar a disponibilidade da frota
as demandas de servicos publicos e obras municipais. Elaborar relatérios
gerenciais, pareceres técnicos e informacoes estratégicas para subsidiar a
tomada de decisdao da administracao superior. Atuar na melhoria continua
dos processos de gestdo da frota pesada, propondo inovacdes, racionalizacéo
de custos e aumento da eficiéncia operacional. Desempenhar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e determinadas
pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
CEP 99680-000 / CNPJ 87.708.889/0001-44
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: GESTOR DE SERVICOS URBANOS
PADRAO: CC 06
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Dirigir, coordenar e supervisionar a gestao dos
Servicos Urbanos do Municipio, assegurando a execucao integrada, eficiente
e continua das atividades de manutencao e zeladoria dos espacos publicos,
respeitadas as competéncias legais do Secretario Municipal.

Descricao Analitica: Planejar, dirigir e supervisionar as politicas,
programas e acoes relacionadas aos Servicos Urbanos, incluindo limpeza
publica, manutencdo de vias e logradouros, conservacdo de pracas,
iluminacao publica, drenagem wurbana e demais servicos correlatos.
Assessorar o Secretario Municipal e a gestdo superior na definicao de
diretrizes, metas e prioridades para os Servicos Urbanos. Coordenar e
supervisionar os coordenadores, chefias e equipes vinculadas a area,
promovendo a integracao e a padronizacdo dos procedimentos. Acompanhar
a execucao de contratos, convénios e servicos terceirizados relacionados aos
Servicos Urbanos, quando houver. Articular-se com outros orgaos e
secretarias para garantir a execucao integrada das acoes urbanas. Zelar pelo
cumprimento da legislacao ambiental, sanitaria, urbanistica e de seguranca
do trabalho aplicavel. Elaborar relatorios gerenciais, pareceres e informacoes
técnicas para subsidiar a tomada de decisao da administracdo superior.
Representar a area de Servicos Urbanos junto a administracdo municipal,
quando designado. Desempenhar outras atividades correlatas compativeis
com a natureza do cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Fundamental Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.

Av. Jodo Mafessoni, 483 / Fone (54) 3363-8100
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Site: www.constantina.rs.gov.br - E-mail: adm@constantina.rs.gov.br

“DOE SANGUE, DOE ORGAOQS, SALVE UMA VIDA”.



http://www.constantina.rs.gov.br/

CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CARGO: GESTOR DO SETOR DE TRANSPORTES DA SAUDE
PADRAO: CC 06
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Gerir, coordenar e supervisionar o Setor de
Transportes da Saude, assegurando a organizacao, eficiéncia e regularidade
dos servicos de transporte de pacientes, equipes e materiais da area da
saude, respeitadas as competéncias legais do Secretario Municipal.

Descricao Analitica: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do
Setor de Transportes da Saude, garantindo o adequado funcionamento dos
servicos de transporte de pacientes, inclusive para consultas, exames,
tratamentos e procedimentos fora do domicilio. Assessorar o Secretario
Municipal de Saude e o Gestor Administrativo da Secretaria na definicao de
diretrizes, fluxos e prioridades relacionadas ao transporte sanitario.
Organizar, orientar e supervisionar motoristas, equipes de apoio e demais
servidores vinculados ao setor, distribuindo tarefas e acompanhando o
desempenho das atividades. Gerenciar a utilizacao da frota da saude,
promovendo o controle de rotas, escalas, registros de viagens, e
abastecimento. Acompanhar contratos, convénios e servicos terceirizados
relacionados ao transporte da satude, quando houver, zelando pela correta
execucao e pela economicidade. Articular-se com unidades de saude, setores
administrativos e outros 6rgaos publicos para assegurar o atendimento das
demandas de transporte. Zelar pelo cumprimento da legislacao sanitaria,
normas de transito, protocolos da area da saude e orientacdes dos 6rgaos de
controle. Elaborar relatorios gerenciais, informacodes técnicas e dados
operacionais para subsidiar a tomada de decisoes da gestao superior. Atuar
na melhoria continua dos processos do setor, propondo medidas para
otimizacdo de recursos e qualificacao do servico prestado a populacao.
Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do
cargo e determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucao: Ensino Médio Completo.
b) Idade: minima de 18 anos.
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CATEGORIA FUNCIONAL: GRATIFICACAO DE CONTADOR
PADRAO: GF 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar, supervisionar e executar a contabilizacdo orcamentaria e
patrimonial do Municipio.

Descricao Analitica: Organizar e desempenhar os servicos de contabilidade
do Municipio; organizar e elaborar os controles contabeis; proceder a analise
contabil dos orgaos e entidades do Municipio; orientar e supervisionar as
tarefas de escrituracao; elaborar as demonstracoes contabeis e todas as
prestacoes de contas de gestao do Poder Executivo, ao Tribunal de Contas
do Estado e orgaos de Controle como Tribunal de Contas da Unido e
Secretaria do Tesouro Nacional; efetuar a consolidacdo das contas dos
orgaos e entidades do Municipio; elaborar, manter e aperfeicoar o sistema
de informacoes contabeis; organizar e manter sistemas de custos; assessor
as areas técnicas na construcao e manutencao do Portal Transparéncia do
Municipio; supervisionar o arquivo de documentos contabeis, executar a
escrituracao analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar "slips"
de caixa; escriturar livros contabeis; levantar balancetes patrimoniais e
financeiros; conferir balancetes auxiliares e "slips" de arrecadacao; extrair
contas de devedores do Municipio; examinar processos de prestacao de
contas, conferir guias de juros de apodlices da divida publica; operar com
maquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a
classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacoes; informar processos
relativos a despesa; interpretar legislacado referente a contabilidade publica;
efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacao de bens moéveis e
imoveis; organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados
estatisticos e emitindo pareceres, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo, bem como realizar auditorias preventivas e
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga horaria: de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minimo de 21 anos.

b) Instrucdo: Curso Superior de Ciéncias Contabeis, com registro no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC.
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA

CATEGORIA FUNCIONAL: GRATIFICACAO DE FUNCAO - RESPONSAVEL
PELO SETOR DE BENEFICIOS DO FAMHO

PADRAO: GF 03
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Receber, analisar e controlar documentos e despesas
para fins de ressarcimento de beneficios; apurar valores; providenciar
empenhos e encaminhar pagamentos; manter cadastros e controles;
elaborar prestacao de contas do FAMHO.

Descricao Analitica: Receber e analisar notas fiscais e recibos eletronicos
apresentados pelos servidores beneficiarios; conferir a regularidade formal
dos documentos e a pertinéncia das despesas, conforme regras do FAMHO;
apurar os valores a serem ressarcidos ao beneficiario, observando os limites
maximos estabelecidos em Decreto; manter atualizados os dados cadastrais
dos servidores beneficiarios e de seus dependentes; organizar e manter
controle interno das solicitacoes e ressarcimentos; emitir notas de empenho
e encaminhar os processos para pagamento; elaborar e manter planilhas e
demonstrativos de controle das notas fiscais e recibos ressarcidos pelo
fundo, contendo dados do prestador do servico, dos servidores beneficiarios
e de seus dependentes; auxiliar na organizacao documental e arquivamento
dos processos e comprovantes; elaborar prestacao de contas anual do
FAMHO, com a discriminacao das receitas, despesas e posicao patrimonial,
para apresentacdo ao Conselho; prestar informacdées e encaminhar
expedientes e processos relativos a competéncia do Setor de Beneficios;
executar tarefas afins e correlatas, compativeis com a natureza da funcao,
conforme determinacao superior e normas internas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 horas semanais.

b) Especial: Atendimento ao publico interno (servidores e dependentes),
conferéncia documental e cumprimento de prazos administrativos; atuacao
integrada com os setores de Contabilidade, Fazenda e Controle Interno.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: minima de 18 anos.
b) Instrucao: Ensino Médio completo.
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CONsTANTINA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CONSTANTINA
CATEGORIA FUNCIONAL: GRATIFICACAO TESOUREIRO

PADRAO: GF 01

ATRIBUICOES:
Descricao Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos.

Descricao Analitica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar
e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos,
prestando contas, efetuar selagem e autenticacdo mecanica; elaborar
balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas
e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar dar
pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos
ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 horas semanais.
b) Especial: Atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: de 18 a 45 anos.

b) Instrucao: Ensino Médio completo.

c) Outros: Declaracao de bens e valores que constituem o seu patrimonio,
por ocasiao da posse.
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