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ANEXO IV

(LEI MUNICIPAL N°1.982 DE 05 DE ABRIL DE 2020)

QUADRO DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO EM SITUAGAO

CARGO

TRANSITORIA (EXTINCAO)

OFICIAL DE ADMINISTRAGAO

NUMERO DE VAGAS
HABILITAGAO EXIGIDA

JORNADA DE TRABALHO

RECRUTAMENTO
GRUPO
ATRIBUICOES

CARGO

1

Nivel Superior Completo nas areas de Administragéo ou Ciéncias Contabeis
ou Direito.

a) Geral: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a
noite, aos sabados, domingos e feriados.

Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.

| - ANS

Manter contatos com autoridades, realizar estudos e pesquisas, apresentar
solugBes para questdes administrativas, bem como acompanhar, programar
e orientar trabalhos de todos os setores administrativos da autarquia.
Planejamentos administrativos, orgamentario, financeiro e econdmico;
estudar, sugerir medidas destinadas a simplificar trabalhos e reduzir custos
de operacdo; Orientar, supervisionar e revisar trabalhos dos setores
administrativos da Autarquia; Orientar e/ou participar de escrituragéo de fatos
destinados ao controle de atividades administrativas; Orientar funcionamento
de cadastro de pessoal, material e patriménio; Conferir plantas, mapas de
referéncia cadastral, mapas de projetos de redes de agua e esgoto; Atualizar
cadastros com alteragdes e complementacbes de dados; Executar outras
tarefas inerentes ao cargo.

ESCRITUARIO

NUMERO DE VAGAS
HABILITAGCAO EXIGIDA
JORNADA DE TRABALHO

RECRUTAMENTO
GRUPO
ATRIBUICOES

1

Ensino Médio completo.

a) Geral: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a
noite, aos sabados, domingos e feriados.

Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.

II- OAG

Executar servicos de escritorio, compreendendo: contabilidade, pessoal,
extragd@o e controle de contas e material, com a aquisi¢do, armazenagem e
destacando de materiais, bem como controle e abastecimento, manutengédo
e reparos e veiculos. Executar servicos de contabilidade e verificar a
exatiddo dos documentos; Orientar ou executar servigos relacionados ao
controle de pessoal, compreendendo admissdes, pagamentos de salarios,
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controle de frequéncia, punicdes, informagdes ao Ministério do Trabalho, a
Previdéncia Social, a Receita Federal, confeccionar guias diversas, elaborar
processos de demissoes, etc.; Desenvolver atividades referentes ao controle
de material e patriménio, quais sejam, compras, recebimentos, conferéncias,
armazenamentos, controle de estoque e fornecer mediante requisicoes,
materiais solicitados pelos empregados; Executar atividades referentes a
carteira de Emissdo e Controle de Contas, tais como: efetuar resumos de
contas emitidas, encaminhar faturas de cobranga as casas bancarias ou
através da entrega a domicilio aos usuarios, prestar informagdes da area ao
setor contabil, manter em ordem arquivos e ficharios e enviar
correspondéncias aos usuarios sobre anormalidades de consumo ou no
ramal domiciliar; Encaminhar documentos ao arquivo desativado; Emitir
comprovante de saida de materiais, conforme destinagdo e encaminhar
copia para a contabilidade; Anotar entradas e/ou saidas, datas, quantidades,
nas fichas de controle de material e obter o estoque real; Elaborar, classificar
e protocolar empenho; Emitir vales de abastecimento de veiculos, conferir
notas fiscais e saldos de empenho; Efetuar entregas de uniformes e de
equipamentos de prote¢éo individual aos servidores, mediante assinatura de
recebimento; Efetuar servicos de guarda, conservacao e conserto de méveis
e materiais, bem como providenciar a entrega dos mesmos aos setores
competentes; Efetuar recebimentos de materiais e executar conferéncias
pelo confronto entre o material recebido, a nota de empenho e a nota fiscal;
Lancar movimentos de materiais nas fichas de prateleiras; Fazer controle e
guarda de arquivo desativado; Providenciar a autorizagdo para manutengéo
e reparos de veiculos, quando solicitadas; Executar outras tarefas inerentes

ao cargo.
CARGO SERVENTE

NUMERO DE VAGAS 1

HABILITAGCAO EXIGIDA Ensino Fundamental incompleto.
JORNADA DE TRABALHO a) Geral: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a
noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos.
GRUPO [I-TSA
ATRIBUICOES Efetuar servicos de ajardinamento, capina, rogada nas dependéncias da

ETA/ETE e patio do SAMAE; Auxiliar nos levantamentos, nivelamentos e
medicOes; Executar abertura e fechamento de valas para instalagdo de redes
de agua e esgoto; Remover, transportar, arrumar, armazenar, descarregar
maquinas e materiais diversos; Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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