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Ofício SMGPG-DA nº 193-76/2020.
                                                    Canela, 03 de setembro de 2020.
AO
EXMO. SENHOR
MARCELO VARGAS SAVI
PRESIDENTE DO LEGISLATIVO MUNICIPAL
Projeto de Lei Complementar nº 05/2020.
Senhor Presidente.
Encaminhamos para apreciação dos Senhores Vereadores o Projeto de Lei Complementar nº 05/2020, que “Altera o ANEXO I – ATRIBUIÇÕES DE CARGOS QUE INTEGRAM O QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, da Lei Complementar nº 27, de 27 de fevereiro de 2012, que Estabelece Plano de Carreira dos Servidores Públicos do Município de Canela e dá outras providências.”.
O presente Projeto de Lei se faz necessário para alterar o Anexo I – Atribuições de Cargos que Integram o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, em especial, quanto ao cargo de Agente Administrativo, da LC nº 27/2012, a qual Estabelece Plano de Carreira dos Servidores Públicos do Município de Canelam.
Assim, se pretende alterar as atribuições do cargo de Agente Administrativo, visando ampliar suas atribuições, tendo em vista as demandas apresentadas pela Secretaria Municipal de Educação, Esporte e Lazer, e a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura. 
Através da SMTC, a pretensão da alteração se justifica pela necessidade de operadores de caixa junto à bilheteria do Parque Estadual do Caracol, administrado pelo Município de Canela, por meio da SMTC, sendo que, atualmente existe a necessidade de contratação temporária de caixas, tendo em vista a inexistência de outro cargo junto ao quadro de pessoal que exerça a função. 
Por fim, o cargo de Secretário de Escola foi extinto pela LCM nº 27/2012, tendo hoje número insuficiente para atender todas as escolas.
Desta forma, por estas razões, se faz necessário a alteração da atribuição do cargo de Agente Administrativo.
Diante do exposto, solicitamos aprovação do presente Projeto de Lei.
Sendo o que tínhamos para o momento, subscrevemo-nos.
Atenciosamente,
Constantino Orsolin
Prefeito Municipal 
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR Nº 05, DE 03 DE SETEMBRO DE 2020.
Altera o ANEXO I – ATRIBUIÇÕES DE CARGOS QUE INTEGRAM O QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, da Lei Complementar nº 27, de 27 de fevereiro de 2012, que Estabelece Plano de Carreira dos Servidores Públicos do Município de Canela e dá outras providências.
Art. 1º Fica alterado o "ANEXO I - ATRIBUIÇÕES DE CARGOS QUE INTEGRAM O QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO", no que tange às atribuições do cargo de Agente Administrativo, da Lei Complementar nº 27, de 27 de fevereiro de 2012, que passa a vigorar conforme a redação do ANEXO ÚNICO da presente Lei. 
Art. 2º Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CANELA.
Constantino Orsolin
Prefeito Municipal
ANEXO ÚNICO
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
NÍVEL/FAIXA DE VENCIMENTO: NM IV
ATRIBUIÇÕES:
DESCRIÇÃO SINTÉTICA: executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação de leis e normas administrativas; redigir e datilografar/digitar expedientes administrativos; proceder a aquisição, guarda e administração de material; responsabilidade pela organização geral de documentos.

DESCRIÇÃO ANALÍTICA: examinar processos; redigir e datilografar/digitar pareceres e informações e expedientes administrativos tais como memorandos, cartas, ofícios, relatórios, certidões, atestados, fichas, livros, boletins, formulários; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minutas de decretos, portarias e outros; atendimento ao público; secretariar reuniões e lavrar atas; realizar e conferir cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais; efetuar ou orientar recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais em geral e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; operar com terminais eletrônicos e equipamentos de microfilmagem; auxiliar na escrituração contábil; preenchimento, organização e atualização de documentos em geral, inclusive do alunado; controle de efetividade dos servidores; atuação em serviços de tesouraria e de setor financeiro, incluindo guarda de numerário, pagar e receber em moeda corrente, abertura e fechamento de caixa, execução e controle da receita e despesa etc.; executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Geral: carga horária normal de 40 horas semanais.
Especial: o exercício do cargo poderá exigir atendimento ao público e a prestação de serviços à noite, finais de semana e feriados, inclusive na forma de escala de serviço; será exigido o uso de uniforme e identificação funcional, além da frequência em cursos de aperfeiçoamento.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução formal: ensino médio concluído. 
Prefeitura Municipal de Canela/RS   Rua Dona Carlinda, 455
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