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CRIA QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA PREFEITURA HMUNICIPAL
DE ARCOS E DR OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Arcos, Estado de Minas Gerais,Decre

ta e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I

Das Disposicoés Preliminares

Art0 10 - 0s servicos da Prefeitura Municipal de Arcos,se
)

r3io atendidos por funcicnarios ocupantes dos cargos criados por
esta Lei.

Paragrafo Unico - 0s servicos de que trata este artigo se
30 atendidos ainda por pessoal contratado para funcoes de nature-
za técnica especializada, servigos de carater temporaric e outros'
na forma do Ato Complementar nQ 52 de ilaio de 1969.

=

£0 20 - Para os efeitos desta Lei considera-se:

[ - Funcionario & a pessoa legalmente investida em cargo
publico, ou a pessoa & quemn a autoridade competente'

E

confere deveres, atribuicoes e responsabilidade de

um cargo;

II - Cargo publico & o conjunto ce atribuigogs, deveres e
responsabilidades, ¢criadas por Lei, com denominacao’
propria, niimero certo e remuneragao correspondente;

II1I- Cargo em Comissao € o criado por Lei que so admite '

provimento em carater provisorio a ser preenchido '
por ocupante de Confianga do Prefeito que o nomeou,'
podendo ser exonerado a qualquer tempo;

IV - Funcdo gratificada & a instituida para atender a en-
cargos de chefia e outros que nao justifiquem a cria
cao de cargo e, pelo seu exercicio, sera concedida '

vantagem acessoria ao vencimento do servidor que a 0

cupas

Y - Quadro & o conjunto de todos os cargos de provimento
efetivo, de provimento eii comissio e de fungoes gra-
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ITULO II

Do Quadro de Pessoal

Art0 30 - Fica criado o Quadro de PESSOAL PERMAMENTE,

constituido dos seguintes cargos € funcoes:
I - cargos de carreira de nrovimento efetivo,constan

tes do Anexo 013
11 - cargos de provimento em Comissdo, constantes do
Anexo 0Z;

111- funco&s gratificadas, constantes do Anexo 03;

ArtQ 40 - A Organizacao do Quadro de Pessoal Permanen

te baseia-se nos conceites de cargo publico, cargo em Comissao e

funcao gratificada.

Art0 50 - 0Os cargos de carreira estio hierarquizados'

om classes, cada classe contem niveis distribuidos segundo as atri-

buicoés e responsabilidades de cada um,

Art0 60 - 0s requisitos minimos para © provimento dos

cargos de carreira e as atribuicoes de seus respectivos ocupantes

constam do anexo 06.

Art¢ 79 - 0s cargos em Comissio e as funcoés gratifi-

cadas estao escalonadas em sTmbolos alfabético-numericos secundo '

suas atribuigoes e responsabilidades.

CAPTTULO III

Do Provimento dos Cargos Efetivos

ArtQ 80 - 0s cargos de carreira de nrovimento efetivo

do Quadro de Pessoal Permanente somente serdo preenchidos por enqua

dramento dos atuais ocupantes de cargos efetivos criados por Lei,es
taveis ou em estagio probatorio.

Parigrafo Unico - Sao estaveis:

I - Ds funcionarios nomeados por cCoOncursos publicos’
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anos de exercicio;

—‘Tr? os funcionarios nomeados até a data de 24 de janel
, ro de 1962, para cargos de provimento efetivo, in-
F@éﬁw’ ' 4 dependentemente de concurso.

ArtQ 99 - Os cargos de carre1ra de prov1mento efetivo '
nao preenchidos na forma do artigo anterior, somente o serao medial
te concurso publico de provas ou de provas e de titulos.

ArtQ 109 - Nos concursos publicos que serao realizados'
pela Prefeitura 32 obrigatoria a inscricao dos servidores admitidos
sem concurso, depois de 24 de Jane1ro de 1962, e daqueles que este
jam no exercicio de funcgoes analogas 3s dos carqos deste Quadro de
pessopal ou cujos contratos estiverem em desacordo com a Legislacao
Estadual e Federal aplicavel na contratarao de pessoal.

Art0 119 - 0s cohcursos deverio ser realizados e con-
clufdos improrrogaveimente, no prazo de 180{cento ¢ oitenta) dias’

a partir da vigéncia desta lLei.

Ert0 129 - Conhecidos e homologados ©S resultados dos

CONCUrsos, Droceder-se-a a nomeacao dos candidatos aprovados obede

cendo-se r1gorosamente 3 ordem de classificacao.

ArtC 13¢ - 0s servidores de que trata o art® 10. que '
nao lograrem a aprovagac nos concursos a que forem submetidos serao
dispensados na data da respectiva Homo]ogagao

Paragrafo unico - No caso de empate, tera prioridade na
nomeacao aquele que ja for servidor municipal, & em Caso de ambos
serem servidores, tera prioridade o mais 1doso.

CAPTTULO IV

Dos Cargos de provimento em Comiss3o e das funcoés Gra-
tificadas.

ArtQ 140 - 0s cargos de Provimento em Comissao, sao 0sS
relacionados no anexo 02.

ArtO 150 - Os cargos em Comissao serdo providos median-
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e
fe1to un1c1pa1 poyeke y
nicipio, que sat1sfagam 0s requisitos exigidos parﬁ suainvestidura.

Paragrafo unico - O nomeado para Cargo em Comissao deve
ra apresentar declaracao de bens por ocasi3o da posse e do afastamen
to do cargo.

ArtQ 160 - No caso de nomeacao do ocupante de cargo efe
1

tivo para o exercicio de cargo em Comissio, serd permitida a opcao
pelos vencimentos do cargo efetivo.

Art0 170 - $3o0 fungoés gratificadas as relacionadas no
quadro 03.

Art0 180 - A fungdo gratificada pode ser exercida por
funcionario do Estado, da Uniao e de suas Autargquias quando postos

3 disposicao da Prefeitura.

ArtQ 1990 - 0 Funcionario designado para o exercicio da
funcao gratificada percebera a gratificagao cumulativamente com 0S

vencimentos de seu cargo efetivo.

ArtQ 200 - As atribuicog&s dos ocupantes dos cargos em
comissao e das fungo€s gratificadas, s3o especificadas no Regulamen

to Interno da Prefeitura.
CAPITULO V

Dos Yencimentos

ArtO 210 - Q0s vencimentos dos cargos de carreira de
provimento efetivo, dos cargos em comissao e das funcgoes gratifica
das, estdao fixados segundo O respectivo nivel ou simbolo.

ArtQ 220 - Ficam aprovados as sequintes tabelas de

Vencimentos e de valores:
I - dos cargos de carreira de provimento efetivo,
constantes do anexo 01,
11 - dos cargos de provimento em comissao, constantes

do anexo 023
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Paragrafo unico - Os cargos de provimento em comissao
e de Funcoés Gratificadas, poderao ter os seus vencimentos infe-"'
riores ao previsto no anexo 04 e 05.

Art0 230 - Qualquer medida que vise a majoracao de ven
cimentos abrangera, obrigatoriamente, todos o0s cargos especifica-
dos neste Quadro de Pessoal, sendo © percentua] de aumento unifor
me para todos.

CAPITULO VI
Da Promocao do Servidor

ArtQ 240 - 0 Servidor efetivo podera ser promovido na
forma e nas condigogs previstas nesta Lei.

Art0 250 - Haverd dois tipos de promogdo:

I -promogdo horizontal, que consiste na passagem do
servidor de um para outro padrao imediatamente su

perior @ classe do cargo que 0oCUpPas;

Il -promogdo vertical, que consiste na passagem do
servidor para o nivel inicial imediatamente supe-
rior dentro da mesma classe a que pertence.

ArtQ 269 - A promogao horizontal implica somente em
1

aumento de vencimento sem qualquer alteracao nas atribuicoes e
responsabilidades do servidor.

Art0 270 - A promogao vertical serd feita em funcao'
de existencia de cargo vago de nivel super1or ao que o servidor'

ocupa na classe.

ArtQ 280 - As promogoes far-se- 30 exclusivamente pe-
lo critério do merecimento, aferido na seguinte conformidade.

[ - para promocao vertical, mediante concurso inter

no complementado conformeé norma especifica
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IT -para promogao horizontal, mediante aplicacao anual
de boletins de merecimento.

ArtQ 290 - Sera de 2(dois) anos de exercicio, o interti

cio minimo para o servidor ser promovida de um para outro padrao.

Art0 300 - A avaliagdo do merecimento do Servidor da '
Prefeitura sera objeto de regulamento proprioc a ser abrovado me-
diante Decreto do Chefe do Poder Executivo, € que, obr1gator1amen
te, devera adotar o sistema de contagem de pontos por tempo de
servigo.

CAPITULO VII
Da Lotacao

ArtQ 310 - Entende-se por lJotacao o0 numero de cargos n&
cessirios ao funcionamento de cada orgao da Prefeitura.

ArtO 320 - 0 Chefe do Executivo, mediante Decreto, fixa
r3 a lotacao da Prefeitura, tendo em vista as reals necessidades
de cada orgao.

frt9 3390 - 0 Diretor do Orgao de Administracdao quando
necessario e em acordo com oS Diretores dos demais orgaas, promo-=
vera estudos de lotacao e relotagao de cargos das unidades admi-'
nistrativas face aos traba1hos a executar.

Paragrafo Unico - 0 Diretor do orgao de Administracgao,
com base na conclusao dos estudos de que trata este artigo,propg
r3 ao Chefe do Executivo as modificacoeés necessarias e, quando
for o0 cCaso, sugerira o prov1menLo de cargos Vvagos ou inexistin-
do estes, a criacao de outros, desde que indispensaveis aos ser-

vicos da Prefeitura.

ArtQ 340 - Toda proposta de criacao de nova cargo, sera
feita mediante projeto de Lei acompanhada das respectivas atri-'
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Adm1n1s 1de sera lotado.

CAPTTULO VITI

Das Disposicoes Gerais

ArtQ 350 - Fica o Prefeito autorizado a constituir’
uma Comissio Municipal de concurso, composta, no minimo de 5(cin
co) pessoas de reconhecida idoneidade e capacidade profissional,

para aplicacgao, fiscalizacao e divulgacao das provas do concurso.

Paragrafo Primeiro - As provas do concurso serao e-
Taboradas por orgao competente, que nio tenha relacao direta com

a Comissao Municipal de concurso.

Paragrafo Segundo - A Comissao de que trata este ar
tido ficard automaticamente extinta com a conclusao dos trabalhos

do concurso para a qual foi constituida.

ArtO 360 - Para a realizagao dos cONCUYrsOS de provas
ou de provas e titulos, sera obedecido o Regulamento do Consurso’

elaborado para este fim.

ArtO 370 - Para efeito de unificagao de nomenclatu-
ra, os servidores nio efetivos, assim entendido os admitidos sem
concurso, depois de 24 de janeiro de 1962, ficarao numa situagao
ntemporaria®, percebendo vencimentos equivalentes aos que fariam
jus se fossem efetivos, sem que isso os libere da obrigacao de’
prestar concursos nos termos desta Lei e 0 que preceitua o art¢’
97, da Constituicao Federal de 1967, com a nova redacao dada pe-
la Emenda Constitucional n@¢ 1, de 17 de QOutubro de 1969.

Pardgrafo unico - 0 disposto neste artigo tera a-
plicagao somente atée que sejam nomologados os resultados dos con

cursos de que trata o arto 19 desta Lei.

ArtQ 380 - Ficam extintos todos 0s cargos e funcoes

gratificadas que nio constarem deste quadro de pessoal.

Arto 390 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a
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decorrentes da aplicacdao desta Lei.

ArtQ 409 - Revogam-se as disposicoés em contrario, en

trando esta Lei em vigor a partir de 10 de Janeiro de 1984,

/ 19§83

Prefeitura Municipal de Arcos, 15 /12
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PREFEITO  MUNICIPAL SECRITARIA
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ANEXO 01

CARGOS DE CARREIRA NIVELS
- TECNICO EM CONTABILIDADE VIII
- TECNICO FINANCEIRO VIII
- FISCAL DE RENDAS VII
- ENCARREGADO DE PESSOAL VIl
- AUXILTAR DE CONTABILIDADE V1
- MECANOGRAFO VI
- ENCARREGADO DE CADASTRO v
- AUXILIAR DE PESSOAL I
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
- AUXILIAR DE FISCALIZACAOC I
- AUXILIAR DE SECRETARIA I
- TELEFONISTA I
- AUXILIAR DE CADASTRO 1
- REGENTE DE CLASSE DE 1a a 4a SERIE 1
- REGENTE DE CLASSE DE 5a a 8a SERIE II1
- PROFESSOR DE MOUSICA
- DESENHISTA
- BIBLIOTECARIA
- AUXILIAR DE BIBLIOTECRRIA
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ANEXO 02

CARGOS EM COMISSAO NIVEIS

GABINETE DO PREFEITO

- Chefe de Gabinete cc =1
- SecretEria cc -2
- Assessoria de Imprensa cc - 3
PROCURADORIA

- Procurador cCc -2

DIVISAO DE ADMINISTRAQ%U

- Diretor de Administracao cc -1

DIVISAC DE FAZENDA

- Diretor de Fazenda cc -1

DIVISAQ DE'EDUCAQEU'E'CULTURA

- Diretor de Educacao e Cultura cc =1

- Diretor de Esporte e Turismo cc -2

DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS -

- Diretor de Obras Publicas e Servigos

Urbanos cc -1
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FUNCOES GRATIFICADAS NIVELS
Diretor de 10 grau Fo -1
Supervisora FG - 1
Coordenadora FG - 1
Coordenador de Esporte Especializado FG - 3
Recepcionista FG - 4
Encarregado de compra FG - 1
Orientador Educacional FG - 2




[ Hlocteige

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARCOS

ESTADO DE MINAS GERAIS

ZAPROVADD
% Sogeiws 0 2

CARGO- ENCARREGADO DE CADASTRO - NIVEL V

Requisitos Minimos

Escolaridade - correspondente ao 29 Grau

0

utras qualificagoes:

1

conhecimento de Matematica Comercial suficientes para
efetuar calculos;

saber fazer relatorios;
ser datilografo;

ter conhecimento da Legislacao Municipal.

Atfibuigoés:

fazer cadastramento de novos bairros, autorizados pelo Mu
nicipios

fazer revisio anual dos cadastramentos ja realizados;
notificar aos contribuintes irreguiaridades, encontradas
na revisao;

cientificar aos contribuintes o valor de seu deébito;
expedir guias de arrecadagao;

expedir certidoés negativas;

atualizar a planilha de precos;

reajustaf o valor venal;:

verificar e manter emordem o arquivo do cadastro;

executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos Minimos

a- Escolaridade - ‘8a série

b~ Qutras qualificacoes:

- ser datilografo.

ATRIBUICOES:

- expedir guias de recolhimento de t
- colaborar no processo de inscrigEO
- fazer a d1str1bu1gao de quias;

- dar ba1xa de impostos e taxas nos
- arquivar documentos;

- verificar irregularidades de contribuintes ainda nao cadastra

dos;
- auxiliar na fiscalizagdo geral;

- executar outras tarefas correlatas.

ributos do municipio;
do contribuinte;

contro]es analiticos;
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CARGO AUXILIAR DE CADASTRO - NIVEL I

Requisitos Minimos:

a- Escolaridade - 8a serie

- ser datilografo;
- Nogoes de desenho.

Atribuigoes:

- cuidar da distribuigao das guias;

- colaborar na revisao do cadastro;

- arquivar guias de recolhimento;

- arquivaf documentos;

- atender ao plblico;

- dar bafxa dos tributos pagos na ficha individuals;
- exécutar outras'tarefas correlatas:
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CARGD - AUXILIAR DE SECRETARIA - NIVEL 1

Requisitos Minimos:

a- Escolaridade - 29 grau incompleto

b- Qutras qualificacoes:

- Ser datilografa

ATRIBUICOES:

- Expedir correspondencias;

- datilografar cartas;

- Protocoiar;

- Receber correspondencia;

- arquivar ddéumentos;

- atender o publico;

_ fazer distribuicdo de correspondéncia;
- dar informacoes;

- outras tarefas correlatas.
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Requisitos Minimos:

a- Escolaridade - 8a serie do 19 grau

b- OQutras qualificacoes:

Ter boa dicgao;

Percepcao espacial;

Atribuicoges:

Atender telefone;

Transmitir e fazer ligaco€s telefonicas;
Colaborar no recebimento de documentos;
Dar informacoes de rotina;

Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO- PROFESSOR DE MUSICA - NIVEL II

Requisitos Minimos

a- Escolaridade - conhecimento geral de musica

b- Qutras qualificagoes- conhecimentos de direcao e regencia.

Atribuicoes:

- Reger a Banda de Misica Nossa Senhora do Carmo de Arcos;

- Reger aulas de musica aos misicos da Banda Nossa Senhora
do Carmo;

- Prestar servicos de regencia de musica as criangas que de

sejarem aprender misica

- Executar outras tarefas correlatas.

3ﬂﬁ4§77
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CARGO- PROFESSORA la a 4a SERIES - NTVEL I

a- Escolaridade- Curso de Magisterio de 12 grau

b- Outras qualificacoés:- capacidade espacial;

- habilidade manual.

Atribuicoes:

Cumprir e fazer cumprir fielmente os horarios e calenda-
rios escolares;

Manter e fazer com que seja mantido o bom comportamento’
na sala e fora dela;

Fxecutar os programas elaborados que forem de sua respon
sabilidade;

Comparecer as reunioés para as quais for convocado, ainda
que em horario e data extraordinarias;
Manter,rigorosamente,em dia a escrituragao do diario de
classe, que devera se fazer com o maximo de cuidado e pre
cisdo, evitando-~se rasuras;

Esforcar-se para obter o maximo de aproveitamento do alu-
no;

Promover a organizacao e funcionamento de atividades de
classe;

Incentivar a frequencia do alunos

Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO - PROFESSOR - 5a a 3a SERIE - NIVEL 7111

a- Escolaridade - Curso Superior- Filosofia Ciencia e Letras.
b- Outras qualificacoes - Capacidade espacial;

- Habilidade manual.

Atribuicoes:

.Cumprir e fazer cumprir fielmente os horarios e calendarios
escolares;

.Manter e fazer com que seja mantido o bom comportamento na
sala e fora dela;

.Executar os programas elaborados que forem de sua responsa-
bilidade;

.Comparecer as reunioés para as quais for convocado, ainda '
que em horario e data extraordinarios;

.Manter, rigorosamente,em dia a escrituracao do diario de clas
se, que deverd se fazer com o maximo de cuidado e precisao '
evitando rasuras;

.Esforcar-se para obter o maximo de aproveitamento do aluno;

Promover a organizacao e funcionamento de atividades de clas
se;

Incentivar a frequencia do aluno.

Executar outras tarefas correlatas.




[%ﬁ;cikéfﬁhfb

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARCOS

. ES:TA 0 D MINAS GERAI

A APROVADO ZAPROVADO
Sesspgir s 12 | 55 S day Sogshes 12

CARGO - BIBLIOTECARIA - NIVEL Iy

a-Escolaridade : Curso Superior - Biblioteconomia
b-Outras qualificacoés: Cultura Geral

Atribuicoes:

Registro de livros;

Fichamento de livros;

Referenciacao de livros;

Atendimento aos leitores;

Autorizacao de daos referentes a Biblioteca;
Questionarios do INL;

Restauragao de livros;

Controle diario de frequencia de leitores;

Auxilio aos leitores em suas pesquisas.
Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO AUXILIAR DE BIBLIOTECA - NTVEL I

a- Escolaridade: Curso de 19 grau completo
b- Qutroas qualificaco&s:.Nogoés de arquivo
.Ser datilografa

ATRIBUICOES:
Arquivar livros adquiridos e/ou devolvidos;

Cuidar pela limpesa das estantes e obras:
Ajudar na manutengao da biblioteca, no Registro de livros,
restauracao e fichamento;

Atender a todas as solicitacoes pertinentes ao Setor,
Executar outras tarefas correlatas.




éjf Vuigtyﬁ:

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARCOS

ESTADO DE MINAS GERAIS

/%"’ ,

/’MW//////W ‘
“ZAPROVADO WW
i 7 ST BT AFPROVADO

- f - i a.h d&ﬁ ses g o _

CARGO - DESENHISTA - NIVEL 1 .

a- Escolaridade: 10 grau completo
b- Outras qualificacoés: Conhecimentos gerais de desenhos.

Atribuicoes:

- Fazer planta baixa;
- Fazer todos os desenhos a ele solicitados;

= Transferir para o papel proprio os levantamentos topogrdfi

cos;
- Atendimento ao piblico no Setor de Trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.
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STMBOLO VALOR
.C. -1 cr$ 230.000,00
c. - 2 cr$ 160.000,00
.C. - 3 crd 110.000,00
0BS.: Esta Tabela de Valores foi elaborada antes dos novos

indices salariais do Governo Federal. Os valores se
rado alterados a partir de Novembro/83, de acordo com
o disposto na Lei Municipal nQ 1009/83, Art0 19, pa-

ragrafos 1 e 2,
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TABELA DE VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

STMBOLO VALOR

FG - 1 cr$ 110.000,00
FG - 2 cr$ 895.000,00
FG - 3 cr$ 75.000,00
FG - 4 crsS 47.000,00

0BS.: Esta Tabela de Valores foi elaborada antes dos novos indices
salariais do Governo Federal. 0s valores serao alterados a
partir de Novembro/83, de acordo com o disposto na Lei Muni-
cipal n® 1009/82, art? 10, paragrafos 1 e 2.
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ANEXO 06
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DE CARREIRA

E AS ATRIBUICOES'DE'SEUS'GCUPANTES

CARGO TECNICO DE CONTABILIDADE - NIVEL VIII

a- Escolaridade - Curso TEcnico em Contabilidade
b- Outras qualificagoes:
Conhecimento de Contabilidade Publica Municipal;

Conhecimentos suficientes para redigir relatorios e expe-
dientes administrativos ligados a Contabilidade;
Conhecimento de Matematica Comercial;

Conhecimento e pratica de datilografia;
habilitacao legal para o exercicio da profissao;

1

Registro no C.R.C.

Atribuigoes:
- Colaborar na elaboragao do Programa Orgamentério;

Fiscalizar o processamento da despesa;

Fxecutar a Contabilidade Orcamentaria, Financeira e Patri

monial;

i

acompanhar a legislacdo pertinente do Setor Contabils

i

Preparar os balancetes para a Camaras;

Preparar a Prestacao de Contas para o TtibunaT de Contas;

Registrar e conciliar o Inventario Municipal;

Fazer incorporagao dos finvestimentos;

Manter sob sua guarda, documentos relacionados com a Conta
bilidade;
Fxecutar outras tarefas correlatas.
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CARGO TECNICO FINANCEIRO - NTVEL VIII

Requisitos Minimos:

a- Esco]aridade - Cursos Técnico de Contabilidade
b- Qutras qualificagoes:

conhecimento de contabilidade plblica;

- conhecimento suficiente para fazer relatdorios;
- conhecimento de Matematica Comercial; |

- conhecimento de datilografia;

- ser registrado no C.R.C.3

- ser pessoa idoneas;

- sef de excelente conduta moral.

gﬂ-w?«/'/!)

ATRIBUIQOES
- receber processos de pagamentos e verificar a sua autoriza

cao para o pagamento;

- conciliar os processos recebidos antes de pagar;

- efetuar pagamentos e dar quitagao;

- assinaf cheques:

- fazer Minuta da Despesa;

- controlar as contas bancdrias;

- emitir boletins de bancos;

- emitir boletins de caixa e fazer sua publicagao;

- conciliar as contas bancarias;

- conciliar os cheques em transito;

- ver1f1car a quita¢ao do empenho, conforme o0s dispositivos'
minimos;

- fazer a classificacao da receita;

- expedir certidoés;

- conferir a-ficha de contabilidade;

- expedfr o Boletim de Tesouraria;

- executar outras tarefas correlatas.

7.7

A
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CARGO - FISCAL DE RENDAS - NTVEL VII

Requisitos Minimos:

a_

b-

Escolaridade - Curso Técnico de Contabilidade e/ou Tecnico

em Administracao ou similares.

Outras'qua1ificagoés

conhecimento da C.T.N e C.T.M.;

conhecimento da contabilidade Geral

conhecimento suficiente da expedir relatorios, notifica-
coés fiscais e certidoes; | |

ser datilografo. |

ATRIBUICOES

efetuar levantamentos fiscais no comércio, industria e
firmas de prestacao de servigos profissionais e 1iberais,
para efeito de pagamento de impostos municipais e taxas;

manter o cadastro do I.5.S. rigorosamente em dia;

manter controle dos pedidos de baixa e pedidos de inscri-
¢aos

orientar os contribuintes sob suas responsabilidades tri-
butarias;

expedir notificacgoes;

lavrar autos de infragao;

realizar em periodos convenientes fiscalizacao das firmas
prestadoras de'servigos;

levantamento da Divida Ativa, referente ao I1.5.5.;

emitir guias de impostos;

fiscalizar os negdcios ambulantes;

executar cilculos de tributos municipais;

executar outras tarefas correlatas.
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CARGO - AUXILIAR DE CONTABILIDADE - NIVEL VI

Requisitos minimos:

a- Escolaridade - curso Tecnico de Contabilidade

b- Outras qualificacoeés:

- conhecimento de Contabilidade Publica;
- ser datilografo.

Atribuicoes:

- fazer registro analitico das operaco8s;
- emitir Notas de Empenho;

- fazer o resumo do mes;

- colecionar balancetes e verificar gquitacao;

- emitir fichas de contabilidade;

- dar baixa nas dotacoeés orcamentarias;

- emitir minutas de receita;

- conferir livros de Tesouraria;

- ajudar nas conciliacoés bancarias;

- manter atualizado o controle patrimonial;

- manter o arquivo em perfeita ordem;

- verificar os saldos de dotacoés e informar sua insufi-
ciencia;

- substituir os chefes do setor em suas faltas;

- executar outras tarefas correlatas.
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Requisitas Minimos

a- Escolaridade - Curso Tecnico de Contabilidade

b- Outras quaTTf?CaédEs:

- conhecimento de Contabilidade Publica;

- ser datilografo.

ATRIBUICOES

- fazer todo o servico de mecanografia;

- expedir resumo da despesa do mes;
- fazer balancete financeiro;

- conciliar as contas de Empenhos a Pagar;
- Conciliar as consignacoés de outros devedores;
- depdsitos de diversas origens;

- ajudar, no periodo de folga, as tarefas do Auxiliar de
Contabilidade;
- executar outras tarefas correldas.
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CARGO - ENCARREGADO DE PESSOAL - NIVEL VII

Requisitos Minimos:

a- Escolaridade - Curso Tecnico em Contabilidade ou similar;

b- Outras qualificacoes:

- conhecimento das Leis Trabalhistas e Previdenciarias;
- conhecimento do orcamento publico;

- saber fazer relatorios;

- ser bom datilografo;

- conhecimento de arquivo.

Atribuicoes:

- acompanhar e se atualizar na Legislacao Trabalhista;

- fazer recrutamento e treinamento do pessoal, quando solici-
tadoj |

- providenciar admissoés e rescisoés contratuais;

- elaborar folhas de pagamehto;

- fazer resumo da folha de pagamento;

- manter os registros de pessoal em perfeita ordem;

- expedir programacao de férias;

- manter o arquivo de pessoal em perfeita ordem:

- fazer o orc¢amento de pessoal;

- ajustar o orcamento a realidade;

- conferir as Grs.; INPS; FGTS; IPSEMG, etc.

- conferir trabalhos autonomos;

- executar outras tarefas correlatas.
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CARGO - AUXILIAR DE PESSOAL - NIVEL I

Reguisitos Minimos:

a- Escolaridade - 19 grau completo

b- Outras qualificacoes:

ser datilografo

ATRIBUICOES:

- Receber contratos de trabalho:
- expedir documentos ligados ao pessoal;

- colaborar na confecgao de folha de pagamento;
- ajustar as fichas individuais;

- datilografar os encargos sociais;

- fazer resumo da folha de pagamento;
- fazer o5 controles de trabalho;

- fazer ficha financeira;

- datilografar RE;

- fazer RAIS;

- datilografar Aviso de Ferias;

- atender os funcionarios;

- executar outras tarefas correlatas.
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