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Municipio de Dois Irmaos
Gabinete do Prefeito

LEI N°. 5.180/2023, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2023

“ALTERA O ANEXO I DA LEI

(e L ABRIL D 3008, QUE, "ESTABELECE
! > ’

PUBLICAGOES DE 01 /2 2022 A 0 PLANO DE QUADROS DE CARGOS
B8 A =SWP K E FUNCOES DOS SERVIDORES
Do-Doy A Yiow PUBLICOS DA CAMARA

| SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO MUNICIPAL DE VEREADORES DE

DOIS IRMAOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS."

JERRI ADRIANI MENEGHETTI, Prefeito Municipal de Dois Irm&os, RS, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei Organica do Municipio, fago saber que a

Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte:

LEI

Art. 12 O anexo I da Lei Municipal n® 2.502/2008 passa a viger com a
seguinte redagdo:

Anexo

()

“CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 08
ATRIBUICOES:

a) Descri¢do Sintélica: executar tarefas de natureza administrativa,
inclusive as relativas a recursos humanos, realizar atividades de natureza (écnica,
relacionadas ao planejamento, organizagdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execugdo
de tarefas; outras atividades administrativas do Legislativo.

b) Descri¢do Analitica: Realizar todas as rotinas relativas ao setor de
recursos humanos, dentre elas manejar programas de computagdo relativos a drea de
pessoal; observada a legislagdo pertinente, elaborar a folha de pagamento e obrigagoes
acessorias; providenciar a retengdo e recolhimento de obrigagdes decorrentes da relagdo
de trabalho, como IRRF e contribuicbes previdencidrias, providenciar o recrutamento de
pessoal necessdrio, no modo e forma previstos na legislagdo; realizar todos os
procedimentos para admissdo, demissdo, exoneragdo e aposentadoria de servidores,
executar o controle de pessoal;, manter atualizados os arquivos e pastas funcionais;
prestar as informagdes solicitadas por outros 6rgdos (Tribunal de Contas, Receita
Federal, Ministério Publico e outros), e/ou individuos em geral, que versem sobre dados
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administrativos ou de patriménio da Cdamara, quando determinado pela Presidéncia;
preparar os Termos de Compromisso e posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-
Prefeito,; realizar as compras necessdrias, observada a legislagdo pertinente, elaborar
documentos e auxiliar na coordenacdo de alos pertinentes a processos de licita¢do nas
diversas modalidades, dispensa e inexigibilidade de licita¢do, inclusive editais, de acordo
com a determinagdo da autoridade superior; realizar o controle do almoxarifado e
patriménio; solicitar or¢amentos e fazer a conferéncia dos materiais na entrega e/ou dos
servicos prestados, verificando se foram entregues/prestados a coniento, receber a
correspondéncia da Camara, realizar a organizacdo dos arquivos de leis, alleragdes de
leis, resolugdes, decretos legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos
externos e internos; participar do planejamento do or¢amento do Legislativo, quando
designado; integrar grupos operacionais e/ou comissées, de acordo com a designagdo da
Presidéncia; auxiliar o Controle Interno Municipal em suas atividades pertinentes a
Cémara; providenciar a publicagdo de documentos; fazer cumprir a Lei Orgdnica do
Municipio, o Regimento Interno, os decretos legislativos, as resolugdes e ordens de servigo
da Cdamara; executar outras tarefas correlatas, conforme determinagdo do Presidente.
Dirigir o automével oficial do Poder Legislativo Municipal quando necessario ao
cumprimento das fungdes inerentes ao cargo. (NR)

Condi¢des de Trabalho:
a) Carga horaria de 30 horas semanais.

Requisitos para o provimento:

a) Idade: Minimo de 18 anos;

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo;

¢) Outros: Declaragdo de bens e valores que constituem o seu
patriménio por ocasido da posse e possuir Carteira Nacional de Habilitagdo categoria
B.”

Art. 22 Permanecem inalteradas as demais especificagdes dos cargos.
Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo.

DOIS IRMAOS, RS 07 DE FEVEREIRO DE 2023.

REGISTRE-SE

E

PUBLIQUE-SE JERRI ADRI v IENEGHETTI,
PREFEITO MUNICIPAL.

—Go-doo Pa o

CARLOS ALBERTO'KASPER
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, TECNOLOGIA E INOVACAO.
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