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LEI COMPLEMENTAR N° 005/2010
Dispde sobre a Estrutura e o Quadro de Pessoal da Cimara
Municipal e Fixa os Respectivos Vencimentos.

Fago saber que a Cimara Municipal de S3o Sebastido do Rio Verde aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

'CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica reformulada a estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal de
Séo Sebastido do Rio Verde, passando a vigorar nos termos da presente lei.

Art. 2° - Toda organizagio e agdo administrativa da Camara Municipal tem como objetivo
prover o adequado apoio técnico e administrativo is unidades da Cimara e aos vereadores,
com 0 menor dnus possivel aos recursos disponiveis, tendo sempre em vista o objetivo
maior da instituigdo, de promover os direitos do cidaddo e sua participagio.

Art. 3" - A Cimara Municipal desenvolvera sua agio administrativa dentro do prescrito pela
legislagdo federal, estadual e municipal, buscando o continuo aperfeigoamento no exercicio de
suas atribui¢des e competéncias.

CAPITULO 11 i
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 4° - A estrutura administrativa da Camara Municipal compor-se-4 das seguintes
unidades:

I- Secretaria da Cimara;

II-  Contabilidade.

Paragrafo imico — As unidades especificadas neste artigo sdo autbnomas entre si e
diretamente subordinadas ao Presidente da Camara.

Art. 5° - A Secretaria da Cimara compete, dentre outras atribuigdes:
I — Fornecer o suporte necessario para as atividades legislativas e administrativas da
Cémara, incluindo a elaboraglio, digitagdo e reprodugio de documentos e controle da
tramitagdo de processos;

II — Acompanhar a tramitagdo das proposigdes, controlando-lhes os prazos e etapasd

desenvolvimento; N
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III — Prestar todo o suporte necessario para a realizagdo das reunides da Camara;

IV — Controlar o arquivamento de documentos da Camara;

V - Desempenhar as atividades de Protocolo da Camara, incluindo o recebimento e
expedicdo de correspondéncias e proposigoes;

VI — Realizar o controle do pessoal da Cidmara, incluindo a freqiiéncia dos servidores e
manutengdo de prontudrios;

VII - Realizar as atividades de compras de bens e materiais para uso da Camara, inclusive
instrugdo de procedimentos licitatorios, juntamente com a Comissdo de Licitagdo, quando
for o caso;

VIII - Realizar o controle de entrada, guarda e utilizagdo de materiais (Almoxarifado);

IX — Planejar e coordenar as atividades de informatica da Camara, a fim de dar suporte aos
trabalhos administrativos e legislativos e permitir a sua divulgagdo através da internet;

X — Administrar os bens patrimoniais, moveis € imoveis, promovendo a sua manutengéo,
guarda e seguro;

XI — Realizar o atendimento de municipes que procurem a Camara;

XII — Cuidar do cerimonial da Cimara;

XIII — Controlar a movimentagdo de tesouraria da Camara, inclusive emissdo de cheques;
XIV — Auxiliar a Contabilidade no controle da execugfio or¢camentaria e da programacgéo de
despesas;

XV — Controlar as atividades de limpeza, manutengdo, consérvagdo e vigilincia das
instalagdes e bens da Cémara, bem como as de sua copa, coordeniando os trabalhos dos
servidores ligados a estas fungdes.

Art. 6° - A Contabilidade da Cimara compete, dentre outras atribuigdes:

I — Desempenhar as atribui¢des de escrituracdo contabil, elaboracdo de relatorios legais,
balangos e prestagdes de contas;

II - Elaborar as minutas das propostas da Cadmara para serem incorporadas ao Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e ao Orgamento Anual do Municipio;

Il — Controlar a execugdo orgamentaria da Camara, zelando pelo cumprimento da
programagéo estabelecida e pela observancia dos limites constitucionais e legais aplicaveis
as despesas do Poder Legislativo;

IV — Elaborar folhas de pagamento de vereadores e servidores da Camara;

V — Controlar o cadastro de bens relativos ao Ativo Permanente da Camara (patriménio);
VI — Assessorar os vereadores e comissdes da Cimara na analise de proposicdes que
exijam conhecimentos contabeis;

VII — Prestar informagdes ao sistema de controle interno da Camara, a fim de garantir a sua
eficiéncia.

CAPITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - O quadro de pessoal da Cimara Municipal serd composto pelos seguintes cargos
de provimento efetivo e em comisséo, assim distribuidos:

I — Secretaria da Camara:

a) Diretor Administrativo: uma (01) vaga (provimento em comissdo);
b) Auxiliar de Servicos Gerais: uma (01) vaga (provimento efetivo);

IT — Contabilidade:
a) Técnico Contabil: uma (01) vaga (provimento efetivo).




Paragrafo dnico - A relagdo contida neste artigo consiste na criagdo de novos cargos € na
reformulagdo do cargo ja existente, com a revisio de sua denominagdo, requisitos e
atribui¢des, conforme indicado nos Anexos Il e IV desta lei.

Art. 8° - A Cimara Municipal poderd promover a criagdo de novos cargos, mediante
resolugdo ou lei especifica, os quais deverdo ser integrados ao quadro estabelecido no artigo

i

§ 1° - Os cargos efetivos serdo providos exclusivamente mediante concurso piblico de
provas, ou de provas e titulos, nos termos da Constitui¢io Federal.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo serdo preenchidos por livre escolha do
Presidente da Camara, atendidos os requisitos de habilitagio exigidos em cada caso.

Art. 9° - As atribuig3es, requisitos e especificagdes para cada cargo estdo descritas no Anexo
IV desta lei.

Art. 10 - Os vencimentos basicos iniciais dos cargos da Camara sido os seguintes:

I — Diretor Administrativo: R$ 1.100,00 (um mil e cem reais); '

II — Técnico Contabil: R$ 820,69 (oitocentos ¢ vinte reais e sessenta e nove centavos);
Il — Auxiliar de Servigos Gerais: R$ 510,00 (quinhentos e dez reais).

§ 1% - Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo somente poderdo ser alterados através de
lei especifica, de iniciativa do Poder Legislativo, salvo a revisdo geral anual, que ocorrera nas
mesmas datas e pelos mesmos indices das revisdes gerais aplicadas aos demais servidores do
municipio, nos termos do inciso X do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 2° - O ingresso na carreira ser4 feito sempre no nivel inicial de vencimentos do cargo (nivel
A), e na forma do art. 8% § 1°

Art. 11 - Os servidores da Cdmara seriio regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sdo Sebastido do Rio Verde.

Art. 12 - Sdo extensivas aos servidores da Céamara todas as vantagens de carater geral
atribuidas por lei aos demais servidores municipais.

Art. 13 - A jornada de trabalho dos cargos efetivos da Camara ser aquela prevista no Anexo
[V, no quadro de descrigéo de cargos.

§ 1° - Os servidores da Secretaria da CAmara poderdo ser convocados pelo Presidente para
prestarem suporte as reunides do plendrio e das comissdes, sendo que, quando estas reunides se
realizarem fora do horrio de expediente dos servidores, o horirio trabalhado sera remunerado
mediante pagamento de horas extras ou compensado da sua jornada regular.

§ 2° - Em qualquer hipétese, a realizacio de jornada extraordinaria dependers de autorizagio
do Presidente da Cimara. ]
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CAPITULO IV
DAS PROGRESSOES

Art. 14 - Fica instituida a progressdo funcional para os servidores do quadro permanente da
Camara Municipal, que sera concedida nos termos desta lei.

§ 1° - Progressdo funcional é a passagem do servidor para o nivel de vencimento basico
imediatamente superior do mesmo cargo.

§ 2° - A tabela de progressdes possui 17 niveis, identificados pelas letras “A” a “Q”.

§ 3° - Cada nivel de progressdo representa um acréscimo, ao vencimento basico, de 3% (trés
por cento) do valor do nivel inicial da carreira, nos termos da tabela contida no Anexo 111
desta lei, arredondando-se para menos as fragdes de cada operagio aritmética.

Art. 15 - Recebera a progressdo o servidor que satisfaga, cumulativamente, aos seguintes
requisitos:

I - ter completado 3 (trés) anos de efetivo exercicio em cargo efetivo da CAmara, tendo sido
aprovado no estdgio probatorio, ou depois de cumprir o intersticio de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio no cargo apds obtida a ultima progressdo; ‘

II - ter sido aprovado na avaliagdo de desempenho realizada para este fim.

Art. 16 - Nado receberd a progressdo o servidor que, ao longo dos altimos dois anos
anteriores a data da avaliagdo:

I — Tenha se afastado do exercicio do cargo durante mais de 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou alternados, inclusive por motivo de licenga para tratamento de saude;

II - Tenha sofrido qualquer penalidade disciplinar;

III — Tenha se afastado das funges de seu cargo efetivo para o exercicio de cargos em
comissdo ou fungbes de confianga, mesmo que no ambito da administragio municipal,
durante mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 17 - A andlise do preenchimento dos requisitos para concessio da progressio serd
realizada a cada periodo de dois anos, no més de dezembro, independente de requerimento.

Art. 18 - A progressdo, uma vez concedida, vigorard a partir do primeiro dia do ano
seguinte.

CAPITULO V
DA AVALIACAQ DE RESEMPENHO

Art. 19 - A avaliagdo de desempenho serd aplicada a cada servidor do quadro efetivo da
Camara, nos meses de novembro e dezembro do ano em que se completar o periodo
referido no art. 15, I, desta lei, obedecendo as regras e métodos prescritos pelo Programa de
Avaliagdo de Desempenho dos Servidores do Legislativo, a ser instituido através de ato da
Mesa da Camara.

§ 1° - A avaliagdo de desempenho visa tanto 2 apuragdo do mérito para efeito da progressio
de que trata o capitulo V desta lei, como & melhoria da eficiéncia e produtividade dos
servidores. \,.\

\




§ 2° - A avaliagdo devera serd aplicada na forma de questdes pontuadas, e devera levar em
consideragdo, pelo menos, os seguintes critérios, cujos pesos poderdo ser diferenciados:

I — Assiduidade e pontualidade;

II - Disciplina;

II1 - Capacidade de iniciativa;

IV — Produtividade, conhecimento técnico e eficiéncia;

V — Responsabilidade;

VI — Respeito e compromisso para com a instituicdo.

Art. 20 - As avaliagdes de desempenho abrangerdo o periodo de dois anos anteriores (ou
trés anos, na hipétese da primeira avalia¢do), e serdo realizadas através de formularios
padronizados.

Paragrafo vnico - Os formuldrios de avaliagdo de desempenho, apds preenchidos, serdo
confidenciais, s6 podendo ser consultados pela Mesa da Camara, pelo Diretor
Administrativo e pelo servidor avaliado.

Art. 21 - A avaliagdo de desempenho serd realizada por uma comissdo composta por trés
membros, sendo:

I — o Presidente da Camara;

II — o Secretario da Mesa Diretora;

III — o servidor que estiver na condigdo de superior imediato do servidor avaliado ou, nio

havendo este, o Vice-Presidente da CAmara.

Art. 22 - O servidor serd considerado aprovado na avaliagdo, para efeito de habilitagéo
para a progressdo, quando obtiver pontuagdo igual ou superior a 70% (setenta por cento)
dos pontos na avaliagdo da comissdo.

Art. 23 - O servidor que discordar do resultado da avaliagdo podera apresentar pedido de
reconsideragdo por escrito a4 comissdo, no prazo de 3 (trés) dias Gteis a contar da publicagio
do resultado, indicando discriminadamente os quesitos de cuja pontuagio discorda e as
razdes da discordancia.

Paragrafo dnico - Na hipotese deste artigo, a comissdio de avaliagio deverd reavaliar o
caso e proferir nova decisfio no prazo de 3 (trés) dias Uteis, comunicando-a ao servidor.

Art. 24 - A Camara podera valer-se dos mesmos critérios previstos neste capitulo para
avaliar o desempenho de servidores ao final do estdgio probatério, para o fim de concessdo
do direito a estabilidade, nos termos do art. 41, § 42 da Constitui¢do Federal.

§ 1° - Para os fins deste artigo, sera realizada uma avaliagdo especifica, no prazo de 30
(trinta) dias a partir do término do periodo do estagio probatério.

§ 2° -Na avaliagio para efeito de estabilidade, a pontua¢do minima exigida para aprovagio
sera de 60% (sessenta por cento) dos pontos.

Art. 25 - A comissdo avaliadora poderd indicar, no Relatorio de Avaliagio Funcional, as
medidas de corregdo necessdrias, em especial as destinadas a promover a capacitagio ou
treinamento do servidor avaliado. ;




§ 1° - O relatério de avaliagio também deverd relatar as deficiéncias identificadas no
desempenho do servidor, considerados os critérios de avaliagfio previstos nesta lei.

§ 2% - As necessidades de capacitagio ou treinamento do servidor cujo desempenho tenha
sido considerado insuficiente serdo priorizadas no planejamento da Cimara.

CAPITULO VI _
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - Fica o Presidente da Camara autorizado, nos termos do art. 37, IX da Constitui¢do
Federal e art. 111 da Lei Organica do Municipio, a promover a contratagdo temporaria de
pessoal para desempenhar as atividades dos cargos efetivos previstos nesta lei, quando
houver necessidade de substitui¢do dos servidores efetivos titulares, por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias, em casos de férias ou licengas, assim como em caso de vacéncia
do cargo efetivo.

§ 1° - No caso de vacéncia do cargo, a substitui¢do ndo poderd exceder ao prazo de um ano,
dentro do qual devera ser realizado o concurso publico para preenchimento da vaga.

§ 2° - Os contratados nos termos deste artigo, e o substituto na hipétese do § 22, submeter-
se-40 a0 mesmo regime de trabalho aplicavel aos cargos cujas fungles estiverem
exercendo, inclusive em relagéio a jornada de trabalho e remuneragio.

§ 3° — Nas hipéteses do caput deste artigo, especialmente nos afastamentos de curta duragdo,
podera também o Presidente solicitar a cessio temporidria de servidores do Poder Executivo
para a Cimara Municipal.

Art. 27 - Integram esta lei os seguintes anexos:
I — Organograma da Cimara;

II - Relagdo de Cargos da Camara;

III - Tabela Geral de Progressdo Salarial;

IV — Atribuigdes dos Cargos.

Art. 28 - Fica o Presidente da Cimara autorizado a promover a contratagdo temporaria
imediata de um Auxiliar de Servigos Gerais para desempenhar as atividades do cargo
criado pelo art. 7% I, “c”, desta lei, até a realizagdo do concurso publico para seu

preenchimento.

§ 1% - O prazo da contratagdo serd de no maximo 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado
por uma vez até igual periodo, ou rescindida antecipadamente, t3o logo seja realizado o
concurso publico para preenchimento do cargo.

§ 2° - No caso de rescisio do contrato antes do prazo previsto no § 1° por interesse da
Camara ou do contratado, podera ser contratado outro profissional, nos mesmos termos, até
o término do periodo ora autorizado.

Art. 29 - Até a realizagdo do concurso piblico para o preenchimento do cargo de Técnico
Contabil, as atividades atinentes 2 Contabilidade da Cémara serdo desempenhadas p&lo




Diretor Administrativo, na medida do possivel, ou mediante a contrata¢io de escritorio ou
profissional autdnomo.

Art. 30 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 31 - Ficam revogadas a Lei n® 718/2005 e as Resolugdes da Camara n™ 02/96, 03/97,
04/97 e 01/2005.

S#o Sebastidio do Rip Vek¥e, 30 de Abril de 2010.

José de Souza Rabelo
Prefeito Municipal
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Anexo | - Organograma da Camara Municipal

Presidéncia da
Camara

Secretaria da

- s Contabilidade
Camara

Anexo Il - Relacédo dos Cargos da Camara

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Qtd Denominacéo r Vencimento | Qtd. Denominacao Veﬁg;”w
CARGO EM COMISSAO:
- 01 | Diretor Administrativo e : - :
P 953,16 01 Diretor Administrativo 1.100,00
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
R . 01 | Técnico Contabil 820,69
- : . 01 | Auxiliar de Serv. Gerais 510,00
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Anexo IV- Atribuicdes dos Cargos Efetivos

FICHA DE DESCRICAO DE CARGO

Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO Provimento: EM COMISSAO

SUMARIA:

Coordena ¢ promove a execugio de todas as atividades pertinentes 4 Secretaria e &
Tesouraria da Cimara, a fim de garantir o perfeito funcionamento dos respectivos trabalhos e |
assegurar o desenvolvimento dos planos e diretrizes do Presidente. |

« Coordena os servigos burocréticos da Camara;
e Coordena as atividades dos servigos pertinentes & Secretaria e distribui as tarefas;

+ lIdentifica as necessidades da Camara, referentes a registro, arquivos, servigos de

informag&o e comunicagéo, avaliando o material disponivel e os recursos humanos
necessarios; '

» Planeja as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implantar outros servigos,
para decidir sobre as politicas de agéo, normas e medidas a serem tomadas;

* Planeja, acompanha e analisa a aplicacdo das normmas, métodos e rotinas
administrativas, visando ao aperfeicoamento e a modernizagéo dos trabalhos da |
Cémara; i

* Promove ou supervisiona a elaboragéo de atos oficiais relativos a sua area de
atuagdo, tais como oficios, portarias, ordens de servigo, eic; .

g Coordena o servico de protocolo, relativamente a expedicdo, recebimento e|
; distribuicio de correspondéncias e outros documentos;

» Coordena o arquivo de documentos da Cémara, orientando a selegéo, preparagao,

documentos para posterior localizag@o e consulta;

* Participa da atividade de apoio legislativo, orientando a preparacdo das reunides da
Camara e das comissées e responsabilizando-se pela sua infra-estrutura (sonorizagao,
selecdo de expediente e ordem do dia, gravagéo magnética etc.);

» Controla a aplicagio do processo legislativo, acompanhando a tramitacao de projetos,
indicagées e requerimentos, registrando as etapas de tramitagcdo e controlando os
prazos para encaminhamento e oferecimento de respostas, quando for o caso;

* Presta informagdes aos vereadores e ao publico sobre ¢ andamento de matérias em
tramitag&o no Legislativo;

» FElabora a ordem do dia das reunibes, sob a orientagao do Presidente da Camara;

¢ Acompanha os prazos de promulgacéo das leis e resolucdes, tomando as providénciasi
cabiveis ao final dos mesmos:

|

{

l

{ ¢ Providencia a publicacédo dos atos sujeitos a esta formalidade;

* Presta assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora e em seus despachos intemos;
+ Coordena o cerimonial da Camara, mantendo cadastro de autoridades e orgaos publicos; \]
\

\w




| PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO RIO VERDE

CNPJ: 17.906.314/0001-50
E-mail: prefeiturassrv@yahoo.com.br / Telefone: 35. 3364.1144

Rua Dr. André Sarmento, 272 - Centro - CEP: 37467-000 - Sio Sebastiao do Rio Verde/MG

Efetua as compras de materiais, equipamentos e instrumentos para a Camara, bem
como a contratacdo de servicos necessarios, realizando cotagdes, acionando al
Comisséo de Licitagéo quando necessario, e instruindo os processos administrativos; |

Controla as atividades do setor de pessoal, tais como selecéo e treinamento de
servidores, elaboragdo de atos administrativos pertinentes, programacado de férias,
controle de frequéncia, atualizagdo de prontuérios e outras;

Coordena e planeja as atividades de informatica da Camara, prepara aplicativos,
orienta os usuarios, providencia os servicos de reparos, manuten¢do, compra de
equipamentos, pecas e softwares, bem como o funcionamento do acesso 3 internet e 1
divulgagao de informagdes da Camara na rede mundial de computadores: \

Mantém contato com técnicos de empresas prestadoras de servicos na area de|
informatica para a Camars;

Coordena o atendimento ao. publico e organiza audiéncias, solucionando os
problemas ao seu alcance ou encaminhando-os ao Presidente, quando for o caso;

Supervisiona os servigos de limpeza e copa, determinando as ordens necessarias para
manutengao da limpeza, da higiene e do atendimento de copa;

Cuida da conservagdo dos bens patrimoniais da Camara, providenciando os reparos
eveniualmente necessarios;

Promove a execugiio das tarefas necessarias para 0 exame publico das contas
municipais, de acordo com a legislagéo pertinente; :

Promove ou orienta o trabalho de controle de estoque (Almoxarifado), promovendo a|
guarda dos materiais e verificando as respectivas necessidades para atender aos |
servicos da Camara, e ainda registrando a sua entrada e saida; L

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerarios, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a Camara;

: : . N
Preenche cheques e os assina em conjunto com a autoridade competente, e realiza |
0s pagamentos de despesas:

Realiza os trabalhos de analise e conciliagdo de contas bancarias, conferindo sua
movimentacéo e os saldos apresentados:

Analisa, com o Presidente, as decisdes administrativas a serem tomadas e a realizagéo |
do trabalho;

Transmite ordens e diretrizes do Presidente aos servidores da Secretaria, zelando
pelo cumprimento das metas estabelecidas;

Executa outras tarefas cormelatas determinadas pelo Presidente da Camara.
REQUISITOS:

_ Escolaridade: Ensino médio completo;
_ Bons conhecimentos de portugués e nogoes de redacgéo oficial;

b

EXPERIENCIA:
_ Desejavel: nogdes de Administragdo, Direito e Informatica;

_ Desejavel: conhecimentos sobre Lei Organica Municipal e Regimento Intemo da

Camara Municipal;

_ Pratica de digitacdo e operacdo de microcomputador.
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FICHA DE DESCRICAO DE CARGO

Cargo: TECNICO CONTABIL Provimento: EFETIVO
SUMARIA:
Exccuta servigos increntes a contabilidade geral da CAmara ¢ ao controle do patriménio, |

elabora folhas de pagamento e assessora os vereadores na anilise de questdes contabeis.

DETALHADA:

e fEscritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando osi
correspondentes langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contébil e
orgamentario, e assumindo a responsabilidade técnica pela contabilidade:

g . » Promove a prestag&o, acertos e conciliagéo de contas em geral, conferindo saldos, locali-
zando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis:
Registra e processa empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de |
recursos nas dotagdes orgamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos:

» Elabora demonstrativos contabeis com a periodicidade necessaria, relativos & execucao

orcamentaria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situacéo patrimonial, econémica e financeira;

» Organiza o arquivamento de toda a documentacio contabil da Camara, disponibilizando-
a para analise do Tribunal de Contas e de outros interessados, nos termos da lei;

» Elabora a proposta orgamentaria anual da Camara, para ser incorporada a proposta
do Municipio;

= Elabora os processos de prestacfes de contas de responsabilidade do Presidente da
Céamara;

» Elabora folhas de pagamento mensais de vereadores e servidores, bem como
calculos e recibos de férias e outros pagamentos devidos aos mesmos;

3 i * Efetua o controle do cadastro de bens relativos ao Ativo Permanente da Cémara |

. (patrimonio), inclusive sua incorporagdo e desincorporagao; '
| * Assessora os vereadores e comissdes da Camara na analise de proposicbes e
situacbes em geral que exijam conhecimentos de Contabilidade Publica;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou
exigidas por lei em relagéo & contabilidade da Camara.

1

JORNADA DE TRABALHO: 30 (trinta) horas semanais.
REQUISITOS:

— Formagéo: Curso Superior de Ciéncias Contabeis ou Curso Técnico de Contabilidade em
nivei médio;
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- EXPERIENCIA: 1‘
\
{

— Desejavel: um ano de experiéncia no exercicio da profisséo, preferencialment\e
atuando com Contabilidade Publica. \




WREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO RIO VERDE
;-’ CNPJ: 17.906.314/0001-50

E-mail: prefeiturassrv@yahoo.com.br / Telefone: 35. 3364.1144

Rua Dr. André Sarmento, 272 - Centro - CEP: 37467-000 - Sao Sebastido do Rio Verde/MG

FICHA DE DESCRIGAO DE CARGO |
Cargo: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS | Provimento: EFETIVO

SUMARIA: |
Executa tarefas simples ¢ de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, |

incluindo os servigos de copa, limpeza, conservacio das instalagdes da Cimara, coleta ¢ entrega de |
correspondéncias (internas e externas).

DETALHADA:

* Entrega correspondéncias e encomendas da Camara;
* Atende os vereadores durante o expediente;

* Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os servidores,
vereadores e visitantes da Camara;

¢ Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizagéo;
* Efetua alimpeza, conservacao dos moveis e limpeza dos equipamentos da Camara;

* Recebe, armazena e controla o estoque de produtos alimenticios e material de

limpeza, requisitando a sua reposicao sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da Camara;

* Auxilia nos servicos de armmazenagem de materiais leves, acondicionando-os em
prateleiras ou armarios, para assegurar o estoque dos mesmos;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cémara ou pelo
Diretor Administrativo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS:

. Escolaridade: Ensino fundamental completo.

EXPERIENCIA:
_ Nenhuma.




