LEI MUNICIPAL Nº 385/75

Dá nova Estrutura Administrativa e cria o novo Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Canela.

Ernani da Silva Reis, Prefeito Municipal de Canela, Estado do Rio Grande do Sul,

Faço saber, que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1º São extintos por esta Lei, todos os órgãos da Administração Municipal, subordinadas ao Poder Executivo Municipal.

Art. 2º São criados os seguintes órgãos, que passam a constituir a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Canela, e cujas atribuições e especificações vão em anexo fazendo parte integrante desta Lei:

a) GABINETE DO PREFEITO

b) SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

c) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

d) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRS PÚBLICAS

e) SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

f) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA

g) DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRÂNSITO

Art. 3º São extintos os cargos de provimento efetivo, de provimento em comissão e as funções gratificadas, atualmente existentes.

Parágrafo Único – Excetua-se desta disposição os cargos ora existentes, que estejam devidamente ocupados, cujos ficarão extintos quando vierem a vagar.

Art. 4º São criados os seguintes cargos de provimento efetivo, de provimento em comissão, funções gratificadas e são estabelecidas às representações, os quais passam a constituir o quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Canela, conforme segue:

a) CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 – Serviços de Administração Geral

Quantidade
Denominação do Cargo ou Função
Padrão

03
Assessor Administrativo
12

03
Oficial Administrativo
10

08
Escriturário
07

10
Auxiliar de Escrita
04

04
Servente
01

2- Serviço de Administração Financeira

02
Técnico Contábil
11

01
Tesoureiro
10

02
Fiscal de Rendas
09

3 – Serviço de Educação e Cultura

02
Assistente Educacional
08

10
Professor
01

4 – Serviço de Obras Públicas

01
Auxiliar de Engenheiro
11

01
Almoxarife
07

01
Auxiliar de Topógrafo
07

15
Operador de Máquinas
06

15
Motorista
05

01
Carpinteiro
04

01
Instalador
04

01
Zelador de Cemitério
03

10
Operador Especializado
02

b) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

01
Secretário de Governo Municipal
CC6

01
Secretário Municipal da Administração
CC6

01
Secretário Municipal de Obras e Viação
CC6

01
Secretário Municipal da Fazenda
CC6

01
Secretário Municipal de Educação e Cultura
CC6

01
Diretor de Turismo
CC5

04
Chefe de Setor
CC4

03
Encarregado de Turma
CC3

04
Auxiliar de Gabinete
CC2

03
Recepcionista
CC1

c) FUNÇÕES GRATIFICADAS

01
Secretário de Governo Municipal
FG6

01
Secretário Municipal da Administração
FG6

01
Secretário Municipal de Obras e Viação
FG6

01
Secretário Municipal da Fazenda
FG6

01
Secretário Municipal de Educação e Cultura
FG6

01
Diretor de Turismo
FG5

05
Chefe de Setor
FG4

06
Encarregado de Turma
FG3

06
Auxiliar de Gabinete
FG2

01
Ronda
FG1

d) REPRESENTAÇÃO

Os ocupantes do cargo em comissão, ou os funcionários com direito a função gratificada, respectivamente, nas posições CC6, CC5, CC4, FG6, FG5 e FG4, quando no efetivo exercício de suas funções ou em férias regulamentares, terão direito à percepção de vantagens, em nível de ressarcimento de despesas, em função do exercício de suas atividades funcionais.

Parágrafo Único – As especificações dos cargos criados por este artigo, também vão em anexo, como parte integrante desta Lei.

Art. 5º Os cargos de provimento em comissão, serão ocupados por pessoas de livre escolha do Sr. Prefeito Municipal.

§ 1º Caso a escolha para preenchimento de cargo em comissão recaia sobre funcionário municipal, este ficará com o direito de optar entre a remuneração respectiva e a FG ou a remuneração do cargo em comissão.

§ 2º As funções gratificadas somente poderão ser exercidas por funcionários públicos municipais.

Art. 6º A ocupação de cargo de provimento efetivo, se fará mediante concurso público, devendo o referido concurso, constar de provas e títulos, na forma que esta Lei estabelece.

Art. 7º Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de provimento em comissão, bem como os valores das funções gratificadas e das representações, serão os seguintes:

PADRÃO





VALOR EM Cr$

1







   600,00

2







   700,00

3







   800,00

4







   900,00

5







1.000,00

6







1.150,00

7







1.300,00

8







1.500,00

9







1.700,00

10







1.900,00

11







2.200,00

12







2.600,00

CARGOS EM COMISSÃO

     CC1






     600,00

     CC2






  1.000,00

     CC3






  1.500,00

     CC4






  2.100,00

     CC5






  2.750,00

     CC6






  3.300,00

FUNÇÕES GRATIFICADAS

FG1







     150,00

FG2







     250,00

FG3







     350,00

FG4







     450,00

FG5







     550,00

     

FG6







     700,00

REPRESENTAÇÃO

A representação de que trata a letra “d”, do art. 2º, desta Lei, equivalerá à metade do valor do cargo em comissão que a gerar ou corresponder, e será para “ex ofício”.

Art. 8º O funcionário que possuir um ciclo composto de estudos, além do previsto como o mínimo necessário para ingresso em um determinado cargo ou que tiver participado com aproveitamento, de curso com duração de 100 (cem) horas, ou mais, e com íntima relação ao serviço público municipal, perceberá, além das vantagens que esta ou outras leis em vigor, estabelecerem, mais o equivalente à diferença salarial entre o respectivo cargo e o imediatamente superior, e se for o último cargo, o ocupado pelo servidor, a diferença, para efeitos de pagamento e vantagem de que trata este artigo, será a que se verificar entre o último e o penúltimo cargo da tabela de padrões de cargos de provimento efetivo.

Art. 9º Esta Lei visa fundamentalmente, a adaptação do quadro de pessoal, às necessidades geradas pelas Portarias nº 09/74, com as alterações da Portaria 04/75 e Portaria nº 20/75 da Secretaria de Planejamento da Presidência da República.

Art. 10 A ocupação dos Cargos de Provimento Efetivo, criadas por esta Lei, será feita de acordo com a legislação em vigor.

Parágrafo Único – Os ocupantes dos cargos anteriormente existentes, nos termos do parágrafo único do Art. 3º, desta Lei, serão lotados nos novos cargos, desde que os cargos sejam iguais.

Art. 11 Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CANELA, 04 DE SETEMBRO DE 1975.

Ernani da Silva Reis

Prefeito

Paraguassú Alves Bertoluci

Secretário Municipal de Governo

ATRIBUIÇÕES DOS ÓRGÃOS

GABINETE DO PREFEITO

É o órgão de planejamento, coordenação e interligação entre os diversos órgãos da administração, funcionando integrado à Secretaria do Governo Municipal. Promove os contatos do Prefeito Municipal e dos Secretários do Município; planeja e coordena as reuniões com os diversos órgãos da administração municipal; organiza solenidades e recepções oficiais; disciplina e autoriza as despesas com recepção às autoridades; disciplina e coordena promoções de interesse do Município; organiza e distribui à imprensa, escrita, falada e televisionada, matérias que envolvam ou sejam de interesse do Município; organiza e mantém arquivo de notícias e notas oficiais distribuídas à imprensa; disciplina e atende a despesa correspondente a pessoal posto a disposição dos órgãos federais e estaduais; determina o pagamento de despesas advindas de sentenças judiciais, desapropriações judiciais e gerais; coordena as despesas com energia elétrica, aluguéis, água, telefones, seguros; e por fim, delega atribuições a outros órgãos da administração municipal. Auxilia e assisti o Prefeito na elaboração e execução do plano geral de Governo, coordenando planos e programas setoriais. Elabora as propostas anuais de orçamento e plurianuais de investimentos e inclusive promovendo a consolidação com as autarquias municipais. Exerce o controle da execução orçamentária em termos financeiros e quanto aos programas de trabalho, obras e serviços. Elabora as mensagens e relatórios da prestação de contas anual do executivo. Estabelece e mantém contato com organismos financeiros para a obtenção de recursos e facilidades de empréstimos e financiamentos. Montar e fazer funcionar o esquema de fiscalização das posturas e das demais leis municipais, tomando as providências para a orientação, prevenção e repressão das infrações.

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO

Manter o arquivo dos originais de Leis, Decretos e outros atos administrativos; proceder ao assentamento da via funcional dos servidores do município; administrar o sistema de classificação de cargos; recrutar, selecionar e promover o aperfeiçoamento dos servidores; conceder bolsas de estudos de qualquer nível a funcionários municipais, detentores de cargos efetivos; controlar e preparar os elementos necessários ao pagamento dos servidores do município; verificar aptidão física e mental dos candidatos a ingressar no serviço público municipal, bem como efetuar inspeções de saúde a servidores para quaisquer efeitos; executar serviços no campo da psicologia aplicada ao trabalho; realizar inquéritos administrativos; promover a publicação de Leis e outros atos do Executivo Municipal; encadernar documentos e livros de interesse da municipalidade; controlar o curso de papéis pelos diversos órgãos da Prefeitura Municipal; prestar informações relativas ao andamento de processos; arquivar os processos e outros documentos provenientes dos demais órgãos; manter sob sua guarda a documentação histórica do município; elaborar projetos de estruturação e reestruturação dos serviços municipais; examinar os métodos e as rotinas de trabalho, promovendo sua racionalização; superintender os serviços de portaria e de elevadores, bem como as atividades de limpeza e conservação dos mesmos.

SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL

Examinar e preparar expedientes a serem submetidos ao Prefeito Municipal; organizar os serviços de audiências públicas; encaminhar à Câmara Municipal todos os projetos de Lei do Executivo, bem como os contratos e outros atos; receber as Leis já aprovadas pela Câmara Municipal, procedendo ao respectivo registro e controle dos prazos facultados pela Lei orgânica para sanção ou veto; efetuar o registro das leis promulgadas e dos decretos assinado, elaborar a correspondência pessoal do chefe do executivo; policiar os logradouros públicos; zelar pelas posturas municipais ao que respeita a conservação de praças, jardins e arborização; manter vigilância nos próprios municipais e realizar alistamento militar do município.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PÚBLICAS

Elaborar e centralizar todos os estudos e planejamentos urbanísticos bem como elaborar projetos e orçamentos das obras a seu encargo; promover a atualização da carta topográfica do município, opinar sobre projetos de urbanização das áreas pertencentes a particulares e fiscalizar a execução de obras públicas municipais e efetuar sua conservação. Examinar e aprovar os projetos de construções particulares e inspecionar a sua execução; proceder à abertura de vias públicas bem como pavimentar e construir obras complementares já existentes; executar ou fiscalizar a iluminação pública, construir ou fiscalizar a construção de parques, praças e jardins e edifícios públicos; proceder à arborização dos logradouros públicos; promover a conservação dos pavimentos das vias públicas, passeios e obras de arte, dos monumentos, estátuas, bustos e fontes de iluminação pública. Regulamentar o uso de vias sob jurisdição do município; conceder, autorizar ou permitir a exploração dos serviços de transportes coletivos para as linhas municipais; regulamentar os serviços de automóvel de aluguel e limitar o número de táxis; implantar sinalização de vias públicas; manter fiscalização permanecente sobre os serviços de transportes urbanos; zelar pela manutenção e conservação dos veículos de propriedade do município. Efetuar coleta de lixo, a limpeza de vias públicas, os trabalhos de capina, roçada, desobstrução de drenos e valetas; zelar pela limpeza e conservação dos gabinetes sanitários existentes em próprios municipais. Proceder a limpeza periódica de monumentos, fontes de iluminação, e ainda, realizar a apreensão de animais abandonados nos logradouros públicos, e administrar o cemitério municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Organizar e manter atualizado o cadastro de contribuintes. Promover a emissão dos conhecimentos relativos a cobrança de tributos e demais rendas do município, bem como registrar os créditos fiscais atuando os infratores da legislação tributária. Julgar em primeira instância as reclamações contra os lançamentos de tributos; promover a cobrança amigável dos tributos e rendas do município; efetuar o controle geral da arrecadação; inscrever no cadastro de contribuintes a dívida ativa; fornecer certidões negativas e positivas de dívida, encaminhar ao departamento jurídico as certidões positivas de dívidas pra fins de cobrança judicial; executar, centralizar e superintender todos os serviços contábeis do município, realizar auditoria contábil, controlar saldos bancários, dívida pública e pagamentos em geral; preparar as prestações de contas impostas por diferentes organismos fiscalizadores; adquirir materiais de qualquer natureza destinados aos diferentes serviços nos termos da legislação vigente; realizar o registro de bens patrimoniais, e manter atualizado o inventário do município, efetuar mapas e diários de arrecadação, resumos e relações de receitas de despesas e assessorar a administração superior em estudos financeiros.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA

Ministrar gratuitamente o ensino de 1º e 2º Graus, dos estabelecimentos municipais existentes, organizando e coordenando seu funcionamento; estudar e executar medidas tendentes a prover o município das escolas que se façam necessárias ao atendimento de todas as crianças com idade escolar; orientar e promover as atividades esportivas e populares mantendo as instalações e locais para a sua prática; promover atividades culturais, educacionais e recreativas.

Opinar e exercer controle sobre as concessões de auxílios, subvenções, prêmios, bolsas de estudo e outras vantagens correlatas a entidades ou a pessoas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Incrementar o desenvolvimento do turismo do município. Proceder ao levantamento dos motivos turísticos e organizar o calendário turístico municipal. Proteger e desenvolver os elementos da natureza, as tradições e costumes, as manifestações culturais e outras festividades populares, estudar e planejar o aproveitamento para fins dos recursos naturais que o município oferece.

Promover concursos e instituir prêmios aos melhores trabalhos apresentados considerados de relevante interesse ao desenvolvimento turístico do Município de Canela.

ESPECIFICAÇÃO DOS CARGOS

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

SÍNTESE DOS DEVERES – Elaborar pareceres fundamentais na legislação oi em pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutórios ou não de acordo com a orientação do superior hierárquico; revisar atos e informações antes de submete-los à apreciação das autoridades superiores, reunir as informações que se fizerem necessárias para decisões importantes na órbita administrativa; estudar a legislação referente ao órgão em que trabalha, oi de interesse para o mesmo, propondo as modificações que julgar necessária; efetuar pesquisa para o aperfeiçoamento dos serviços; propor a realização de medidas relativas à boa administração de pessoal e de outros aspectos dos serviços públicos; executar tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: segundo grau completo; b) Habilitação funcional: curso de 2º Grau completo, que tenha relação com a administração pública ou privada, ou suplementado por curso de extensão em administração pública; experiência de, no mínimo, 2 anos de trabalhos complexos de administração pública; c) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

LOTAÇÃO – No Gabinete do Prefeito ou nas Secretarias Municipais, junto aos Secretários, em funções de assessoramento ou planejamento.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar trabalhos de escritório, que envolvam a interpretação de Leis e normas administrativas, redação de ofícios, cartas e demais correspondências relativas ao serviço público municipal, proceder ao processamento dos expedientes, interpretar textos legais, preparar informações, preparar expedientes, elaborar e conferir documentos de receitas e despesas, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa, orientar e organizar arquivos, secretariar reuniões, redigir atas, calcular impostos e taxas, operar máquinas de contabilidade e datilografia e outras; executar tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: segundo grau completo; b) Habilitação funcional: curso de 2º Grau completo, que tenha relação com a administração pública ou privada e experiência de, no mínimo, 2 anos de experiência não serviço público; c) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

ESCRITURÁRIO

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar trabalhos de escritório, simples ou de certa complexidade, redigir ofícios, cartas, telegramas e demais correspondências de rotina, protelar informações sumárias; datilografar expedientes; elaborar folhas de pagamento e relações de desconto, fazer registro referente às dotações orçamentárias; extrair guias, recibos, requisições e conhecimentos em geral; escriturar livros e fichas de lançamento; escriturar e controlar o movimento de processos; confeccionar mapas e boletins demonstrativos; responsabilizar-se por depósitos de materiais, mantendo a escrituração de entradas, saídas e estoques; colaborar em pesquisas e estudos estatísticos, cuidar do arquivo, efetuar buscas e preparar certidões; cuidar de bibliotecas; atender ao público, orientando-o inclusive no preenchimento de formulários e requerimentos, eventualmente tirar cópias em mimeógrafo; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

AUXILIAR DE ESCRITA

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar trabalhos de escritório simples. Redigir e datilografar memorandos, cartas, ofícios e outros expedientes.

Extrair guias, recibos e conhecimentos em geral; escriturar e controlar o movimento de processos; colaborar na sessão onde estiver em serviço, em coleta de dados, arquivos e papéis; tirar cópias em mimeógrafo e executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: correspondente ao primeiro grau completo; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

TÉCNICO CONTÁBIL

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar trabalhos de escritório, simples ou de certa complexidade, redigir ofícios, cartas, telegramas e demais correspondências de rotina, protelar informações sumárias; datilografar expedientes; elaborar folhas de pagamento e relações de desconto, fazer registro referente às dotações orçamentárias; extrair guias, recibos, requisições e conhecimentos em geral; escriturar livros e fichas de lançamento; escriturar e controlar o movimento de processos; confeccionar mapas e boletins demonstrativos; responsabilizar-se por depósitos de materiais, mantendo a escrituração de entradas, saídas e estoques; colaborar em pesquisas e estudos estatísticos, cuidar do arquivo, efetuar buscas e preparar certidões; cuidar de bibliotecas; atender ao público, orientando-o inclusive no preenchimento de formulários e requerimentos, eventualmente tirar cópias em mimeógrafo; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

TESOUREIRO

SÍNTESE DOS DEVERES – Receber e guardar volumes, em moeda corrente, cheques, estampilhas, etc.; efetuar pagamentos; depositar em bancos as importâncias recebidas; responsabilizar-se pelos valores entregues à sua guarda; preencher, assinar ou endossar, cheques bancários; organizar boletins diários do movimento de caixa; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; idoneidade moral comprovada mediante investigação social; seguro de fidelidade ou fiança, nos termos desta Lei; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

FISCAL DE RENDAS

SÍNTESE DOS DEVERES – Calcular os tributos a serem pagos pelos munícipes, de conformidade com as leis vigentes; avaliar e reavaliar imóveis e proceder a outras diligências, para fins fiscais; fiscalizar as casas de comércio, indústria, prestação de serviços e profissões liberais; verificar a regularidade do licenciamento e demais obrigações fiscais; fazer verificar junto aos contribuintes, visando a perfeita execução política fiscal; verificar se as construções de prédios foram devidamente licenciadas, embargando as clandestinas; fiscalizar os vendedores ambulantes; lavrar autos de infração, de conformidade com as leis e regulamentos; executar a fiscalização de todas as atividades sujeitas à legislação municipal ou que interessam direta ou indiretamente ao Município.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; Conhecimentos de legislação municipal, especialmente a tributária; Idoneidade moral comprovada, mediante investigação social; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

ASSISTENTE EDUCACIONAL

SÍNTESE DOS DEVERES – Assessorar o Secretário Municipal da Educação e Cultura, nos assuntos do ensino, desempenhar tarefas relativas ao ensino do Município, substituir eventualmente o Secretário, desempenhar funções correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; 2 anos de experiência na Secretaria Municipal de Educação; b) Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

PROFESSOR DE ENSINO MUNICIPAL

SÍNTESE DOS DEVERES – Ministrar aulas em estabelecimento de ensino do Município, de acordo com a orientação técnico-pedagógica das autoridades competentes; preparar planos de aula; elaborar provas; presidir a aplicação de provas e julga-las ou participar de bancas julgadoras de provas em geral; manter registro das atividades de classe e elaborar os relatórios e informações referentes à sua atividade; manter contatos com os pais de alunos, a fim de interessa-los nos problemas de educação e da vida escolar; programar ou participar da comemoração de datas cívicas de outras de interesse da escola; atender a convocação para reuniões com autoridades do ensino; participar de reuniões de estudo; manter-se atualizado em relação às técnicas e à legislação do ensino municipal; integrar-se na coletividade a que serve a Escola; executar ouras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – Titulação específica; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

AUXILIAR DE ENGENHEIRO

SÍNTESE DOS DEVERES – Dirigir e orientar levantamentos plani-altimétricos, executar os cálculos oriundos dos levantamentos, fazer projetos de ruas e estradas, fazer projetos de construções de prédios públicos, fazer orçamentos para ruas, estradas e prédios, conferir s plantas para aprovação e emitir pareceres; orientar e instruir o pessoal da equipe de topografia, elaborar o Plano Viário Municipal; elaborar o Plano Rodoviário Municipal de acordo com o Plano Rodoviário Estadual, orientar o levantamento de bacias para elaboração do Projeto de Saneamento Básico, elaborar o Projeto de Saneamento Básico do Município, assessorar o Secretário Municipal de Obras Públicas nos assuntos de engenharia elementar; orientar o levantamento e atualização do cadastro imobiliário, manter atualizado os mapas do Município e da Cidade de Canela; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público de provas e títulos.

ALMOXARIFE

SÍNTESE DOS DEVERES – Ter sob sua guarda e responsabilidade todos os bens em carga da Secretaria Municipal de Obras Públicas; distribuir instrumentos de trabalho e recolhe-los ao fim do período, manter esquema de estoque de material de consumo, controlar o relógio-ponto; efetuar a efetividade dos servidores da Secretaria; fazer boletins e estatísticas de despesas e de produção, executar serviços correlatos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: 1º Grau completo, 2 anos de experiência na função; idoneidade moral comprovada; idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

AUXILIAR DE TOPÓGRAFO

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar todos os serviços de topografias. Operar aparelhos topográficos, marcar alinhamentos e altura; realizar trabalhos de topografia em geral, executar tarefas correlatas, reportar-se ao auxiliar de engenheiro. 

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução: estar cursando o segundo grau completo; b) Idade – Entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

OPERADOR DE MÁQUINAS

SÍNTESE DOS DEVERES – Conduzir e operar tratores e outras máquinas de grande porte destinadas ao serviço de construção e conservação de estradas e ruas; fazer com as máquinas, escavações, terraplanagens, aterros e compressões do solo; lavrar e discar terras para o plantio; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue, mantendo-o em boas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência, comunicar a seu superior imediato; fazer reparos de emergência; comunicar a seu superior imediato qualquer anormalidade verificada no funcionamento do veículo; providenciar no abastecimento de combustível, óleo e água, eventualmente, dirigir outra espécie de veículo, e quando seu veículo estiver em conserto, auxiliar em trabalhos de mecânica e outros semelhantes; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução correspondente ao 1º Grau completo. Experiências em trabalhos com máquinas rodoviárias. Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

MOTORISTA

SÍNTESE DOS DEVERES – Guiar automóveis, caminhões e outros veículos destinados ao transporte de passageiros e carga; encarregar-se do transporte e entrega de correspondência ou de carga que lhe for confiada; auxiliar no carregamento e descarregamento de veículo e entre outras quando o veículo não estiver em movimento, zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue, mantendo-o em boas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência, comunicar a seu chefe imediato as anormalidades verificadas no funcionamento de seu veículo; providenciar no abastecimento de combustível, óleo e água; preencher e apresentar ao setor competente os boletins de serviço; eventualmente dirigir outra espécie de veículos e auxiliar mecânicos no conserto de veículos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução correspondente ao 1º Grau completo; carteira de habilitação profissional, para o exercício da profissão de motorista. Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

CARPINTEIRO

SÍNTESE DOS DEVERES – Construir e consertar estruturas e objetos de madeira, manejando as ferramentas e as máquinas adequadas; preparar e assentar o amadeiramento de uma casa, de uma ponte ou de um pontilhão; colocar fechaduras; construir e montar andaimes, coretos e palanques; construir e reparar madeirames de carroças, carrinhos de mão, etc., construir caixões para sepultamento de indigentes; construir placas de madeira de sinalização do trânsito; fazer orçamentos de trabalho de carpinteiro; fornecer elementos para os pedidos de material; ministrar instruções e auxiliares; executar outras tarefas correlatas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução correspondente ao 1º Grau completo; experiência para o exercício da profissão de motorista. Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

INSTALADOR

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar e manter instalações hidráulicas, sanitárias e elétricas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução correspondente ao 1º Grau completo; Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

ZELADOR DE CEMITÉRIO

SÍNTESE DOS DEVERES – Assistir aos atos das inumações e exumações, providenciando para que nada falte aos mesmos; verificar a identidade dos cadáveres a vista da guia que, com antecipação, lhe será entregue, devidamente legalizada, comunicando imediatamente qualquer dúvida que possa ocorrer; designar o lugar de cada sepultamento, a vista de respectiva guia e conhecimento do pagamento da taxa devida; registrar em livro próprio todos os sepultamentos de acordo com a guia, rubricando e anotando a mesmo com o número e local da sepultura; averbar no mesmo livro, na coluna das observações, as exumações feitas de acordo com a legislação em vigor; manter completo asseio no cemitério, conservar as sepulturas rasas com acúmulo de terras, de modo a ficarem visíveis os caminhos pelos quais deverá ser feito o trânsito; colocar cruzes demarcadoras das sepulturas em linha reta e com a numeração clara; ter sob sua guarda as chaves do cemitério e de qualquer construção que ali for executada pela Prefeitura Municipal; abrir diariamente o cemitério para as visitas, dando informações que lhe forem solicitadas.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução correspondente ao 4ª série, do 1º Grau; Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

OPERÁRIO ESPECIALIZADO

SÍNTESE DOS DEVERES – Executar todos os serviços, que se façam necessárias ao bom andamento da Secretaria Municipal de Obras Públicas, principalmente as da sua especialização.

CONDIÇÕES DE TRABALHO – Horário, período de trabalho de 44 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO – a) Instrução correspondente a 4ª série do 1º Grau; especialização ou capacitação comprovada por serviços prestados. Idade entre 18 e 40 anos.

RECRUTAMENTO –Por concurso público.

