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ANEXO YV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS
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Estado do Rio Grande do Sul Governo de Inovagéo
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: dirigir, planejar, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de
determinada Secretaria Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito, com dedicagdo exclusiva.

b) Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestagdo de servigos a
noite, sdbados, domingos e feriados, viagens a servigo do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagio e exoneragio pelo Prefeito.

LOTACAO: Em 6rgio onde sejam necessarias as atividades proprias do cargo.

CARGO EM COMISSAOQ/FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DE GABINETE

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-07/FG-07

ATRIBUICOES: Assessoria o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigdes e
coordenar os trabalhos no Ambito do Gabinete do Prefeito e setores vinculados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade minima: 18 anos
CONDICGES DE TRABALHO:

Carga hordria: 40 horas semanais

LOTACAOQO: Gabincte do Prefeito
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Estado do Rio Grande do Sul Governo de Inovagéo
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR SUPERIOR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC6/FG-6

ATRIBUICOES: Prestar servigos de assessoria técnica ¢ administrativa em assuntos de alta
complexidade ao Prefeito Municipal e no dmbito do Gabinete ¢ demais Secretarias do

Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Formagfio em curso superior na area de engenharia, direito, administragfio, economia, meio
ambiente ou outros vinculados a administragdo pablica.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga hordria: 20 horas semanais

LOTACAO: Gabinete do Prefeito

CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR JURIDICO DO
GABINETE DO PREFEITO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-06/FG-6
ATRIBUICOES: Assessorar o Prefeito em assuntos juridicos; elaborar pareceres sobre
consultas formuladas pelo gabinete e demais 6rgéos da administragao referentes a assuntos de

natureza juridico-administrativas e fiscais; examinar projetos de lei, vetos, decretos, contratos
e outros atos congéneres.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Formag#o em curso superior na do direito com registro na sua entidade de classe (OAB).

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 40 horas semanais

LOTACAO: Gabinete do Prefeito
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Prefeitura Municipal de Santo Angelo

CARGO  EM COMISSAO/FUNCAO  GRATIFICADA: ASSESSOR  DE
COMUNICACAO SOCIAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-06/FG-6

ATRIBUICOES: Promover a informagéo interna ¢ externa institucional; planejar e executar
projetos e campanhas de informagao junto & imprensa; planejar e coordenar programas de
divulgagfio, assessorar diretamente ao Prefeito Municipal ns suas relagdes institucionais,
preparar material informativo para debates, entrevistas e comunicagdes, além de
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Formag@io em curso superior na de jornalismo ¢/ou registro profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga hordria: 40 horas semanais

LOTACAOQ: Gabinete do Prefeito

CARGO EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-6/FG-6

ATRIBUICOES: Chefiar, dirigir, organizar, controlar e executar as atividades pertinentes a
sua Diretoria.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: em 6rgdo sejam necessarias as atividades proprias do cargo.




0,
A
&

SANTG ANGELS

Estado do Rio Grande do Sul Governode Inovagﬁ-—nf

Prefeitura Municipal de Santo Angelo

CARGO EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA: MOTORISTA DE GABINETE
DO PREFEITO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-6/FG-4

ATRIBUICOES: Acompanhar o chefe do Poder Executivo prestando suporte e assisténcia
requerida quer seja na conducdio de veiculos que o transporta, além de assessora-lo em
demais necessidades como: recorrendo e encaminhando documentos em repartigdes,
examinando agendas, programando itinerdrios de acordo com a necessidade do Prefeito
Municipal e outras atividades inerentes ao cargo e a quem responde; executar tarefas que
estejam sujeitas a serem realizadas fora do horério de expediente, em especial aos finais de
semana e outra tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horéria de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 anos;
Instrugfio: Habilitagdo para o exercicio da funcio.

LOTACAO: no Gabinete do Prefeito.

CARGO EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE UNIDADE

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-5/FG-5

ATRIBUICOES: Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades dentro de sua Unidade
Administrativa e chefiar equipes de trabalho integrantes de sua estrutura organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga hordria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: em 6rgéo sejam necessérias as atividades proprias do cargo.
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CARGO EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA: MOTORISTA DE GABINETE
DO VICE-PREFEITO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-4/FG-4

ATRIBUICOES: Acompanhar o Vice-Prefeito, prestando suporte e assisténcia requerida
quer seja na condugdo de veiculos que o transporta, além de assessora-lo em demais
necessidades como: recorrendo e encaminhando documentos em reparti¢des, examinando
agendas, programando itinerarios de acordo com a necessidade do Vice-Prefeito Municipal e
outras atividades inerentes ao cargo e a quem responde; executar tarefas que estejam sujeitas
a serem realizadas fora do horério de expediente, em especial aos finais de semana ¢ outra

tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 anos;
Instrug¢iio: Habilitagio para o exercicio da fungdo.

LOTACAO: no Gabinete do Vice-Prefeito.

CARGO EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE GABINETE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-4/FG-4

ATRIBUICOES: prestar servigos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de alta
complexidade no &mbito do Gabinete do Secretario Municipal e do Vice-Prefeito e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga hordria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: 2° grau completo e nogdes de informatica
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: em 6rgdo sejam necessdrias as atividades proprias do cargo.
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CARGO EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC-3

ATRIBUICOES: Prestar servicos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de
relativa complexidade no ambito das Unidades Administrativas ¢ Gabinete do Secretério
Municipal e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: 2° grau completo
Idade: Minima de 18 anos

LOTACAO: Gabinete do Secretario e Unidades Administrativas

FUNGCAO GRATIFICADA: PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO
PADRAO DE VENCIMENTO: FG-07

ATRIBUICOES: Chefiar e representar a Procuradoria-Geral do Municipio
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Exercer o cargo de provimento efetivo de Procurador do Municipio e ser estavel na fungdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga hordria: 20 horas semanais

LOTACAO: Procuradoria-Geral do Municipio
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Estado do Rio Grande do Sul Governo de Inovagdo
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

FUN’CE\O GRATIFICADA: COORDENADOR DA UNIDADE DE ASSUNTO?‘
JURIDICOS
PADRAO DE VENCIMENTO: FG-6

ATRIBUICOES: Coordenar a Unidade de Assuntos Juridicos do Municipio e prestar
assessoramento a Procuradoria-Geral do Municipio € ao Procurador-Geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Exercer o cargo de provimento efetivo de Assessor para Assuntos Juridicos do Municipio e

ser estavel na fungdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria: 20 horas semanais

LOTACAO: Procuradoria-Geral do Municipio.

CARGO FUNCIONAL: CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE T
PADRAO DE VENCIMENTO: FG -6

ATRIBUICOES: prestar suporte técnico as atividades relacionadas as contas publicas;
operacionalizar os servigos relacionados as contas publicas; elaborar relatérios sobre os
servigos realizados ¢ apresentar a Diretoria de Contabilidade; conferir e assinar certiddes ¢
documentos de competéncia da Chefia de Servico; acompanhar o or¢amento, codigo,
dotagdes, efetuando a conferéncia e andlise; efetuar o controle das resolugdes, acordos, leis e
decretos contabeis; fazer a verificagfo analitica e sintética de todos os documentos da
receita/despesa; acompanhar o registro dos precatorios judiciais; registrar € acompanhar
créditos a receber, multas de transito, o recolhimento das obrigagdes de créditos tributdrios ¢
ndo tributarios, divida ativa, sistema de almoxarifado; controlar o correto cumprimento da
carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das
atribui¢des dos cargos; controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungo; outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagéo de servigos fora do
horéario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos;

Instruciio: nivel superior completo em Ciéncias Contabeis com registro no 6rgdo de classe;

LOTACAO: Secretaria da Fazenda / Setor de Contabilidade.
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CARGO FUNCIONAL: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
LICITACOES

PADRAO DE VENCIMENTO: FG -6

ATRIBUICOES: Responder pelo Departamento de Compras ¢ Licitagdes.Determinar  as
especificagdes de compra: qualidade certa, quantidade certa e entrega certa; Desenvolver e manter
boas relagdes com os fornecedores e desenvolver fornecedores potenciais; Assinar todas as ordens de
Fornecimento ¢ autorizagdes; Operar o Sistema de Pregao Presencial e Tomada de Pregos; Verificar
Atualizagdes e manter atualizado o Programa do Sistema de Compras, contabilidade e Tesouraria;
Informar e cientificar o Prefeito mensalmente sobre a situagdo do setor em relagdo as compras /
servicos efetuadas; Obter mercadorias e servi¢os ao menor custo; Garantir o melhor servigo possivel e
pronta entrega por parte do fornecedor; Obter mercadorias e servigos na quantidade e com qualidade
necessaria; Compra de materiais de consumo, de manutencao, bens patrimoniais e servigos; Negociar
os termos e condicdes de compra; Elaborar e emitir Processos de compra; Tomar decisdes quanto a
processos de compra inviaveis; Promover solugdes para problemas atipicos amparados por Lei;
Manter o setor organizado; Arquivar devidamente o0s documentos (copias de ordens de compra,
cotacdes etc.); Assinar todas as ordens de Fornecimento ¢ autorizagoes; Cadastrar fornecedores;
Instruir as demais secretarias o proceder quanto a recebimento ¢ conferéncia de mercadorias; Agendar
compras e informar ao setor solicitante quando a Ordem de Fornecimento estiver devidamente pronta;
Cientificar constantemente o prefeito sobre a compra/servigo a ser adquirida; Manter bom
relacionamento com o setor da Tesouraria para que haja saldo suficiente para as compras/servigos;
Participar ativamente na Comissdo Permanente de Licitagdes; Redigir atas; Operar com rapidez,
seguranga e eficiéncia o Programa utilizado do setor de compras; Publicar Licitagdes no site do
municipio; Promover a transparéncia do setor em relagio a documentos; Entregar Ordens de
Fornecimento/Servico aos setores solicitantes para que 0S mesmos as enviem aos fornecedores e
possam cobrar a entrega da (s) mercadoria (s); Fornecer aos chefes de setores, telefones e e-mails de
fornecedores a fim de que possam manter contato quanto a entrega de mercadorias/servigos; Notificar
empresas sobre o descumprimento de clausulas de contrato ou de compras; Manter bom
relacionamento profissional no ambiente de trabalho; Participar de cursos para aprimoramento do
setor; outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

b) Especial: o exercicio do cargo poder4 eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora
do horério normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos;
b) Instrugiio: ensino médio completo em técnico em contabilidade ou nivel superior

completo em Ciéncias Contabeis com registro no 6rgdo de classe;

LOTACAO: Secretaria da Fazenda / Departamento de Compras e Licitagdes.
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| FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DA TESOURARIA 1
PADRAO DE VENCIMENTO:/FG-5

ATRIBUICOES: Chefiar diretamente os servidores da Tesouraria, comunicando a seu
superior o andamento e desenvolvimento do trabalho realizado, bem como qualquer outra
questdo referente a mesma, fiscalizar os registros de pagamento e recebimento, coordenar a
organizagéo de arquivos da Tesouraria responsabilizando-se pelos mesmos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: 2° grau completo
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: Secretaria da Fazenda / Tesouraria.

FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR JURIDICO DO DEPARTAMENTO DE
DEFESA DO CONSUMIDOR

PADRAO DE VENCIMENTO: FG-5

ATRIBUICOES: Coordenar a Unidade de Assuntos Juridicos do Departamento de Defesa
do Consumidor e prestar assessoramento para a defesa administrativa e judicial do PROCON

Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Exercer o cargo de provimento efetivo de Assessor para Assuntos Juridicos do Municipio e

ser estavel na fungéo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria: 20 horas semanais

LOTACAO: Procuradoria-Geral do Municipio.
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CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE SETOR ADMINISTRATIVO
PADRAOQO DE VENCIMENTO: FG -5

ATRIBUICOES: assessorar ¢ auxiliar na coordenagdo das acgdes técnico-administrativas da
Secretaria ou 6rgdo de sua lotagdo; planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os
departamentos e setores vinculados a sua secretaria ou 6rgdo de sua lotagdo; fiscalizar o
cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-
beneficio da secretaria ou 6rgdo de sua lotagdo; participar do planejamento do programa
anual de trabalho do seu 6rgdo; coordenar e auxiliar na elabora¢io da proposta orgamentéria
de seu orgdo; apresentar periodicamente relatorios das atividades de seu érgfo; proferir
despachos decisorios e interlocutérios em processos atinentes a assuntos de competéncia do
Orgdo de sua lotagdo; controlar bens iméveis ¢ equipamentos que fazem parte do patrimoénio
do seu orgdo de lotagdo; elaborar a escala de férias dos funcionarios lotados no setor de sua
coordenagéio; controlar a entrada e saida de material requisitado; verificar a veracidade das
informagdes contidas nos atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidos pelo setor sob sua
coordenagdio; cumprir as demais atribui¢des que lhes forem conferidas em lei e regulamentos;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestagdo de servigos a
noite, sdbados, domingos e feriados, viagens a servi¢o do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos;
Instrugfio: ensino médio completo;

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito.

LOTACAO: Secretaria Geral e Secretaria da Fazenda / Setor de Apoio Fazendério
ICM/INCRA/ITR e Setor de Tributos/ISSQN.




= =
2 3 =\
) 4 - :
5 2017-2020
nioringelo

Estado do Rio Grande do Sul Governo de Inovagéio
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

[ CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA FISCALIZACAO AMBIENTAL |
PADRAO DE VENCIMENTO: FG 5

ATRIBUICOES: coordenar as agOes técnico-administrativas, dar assessoria e auxiliar no
planejamento do 6rgdo ambiental; assessorar ¢ auxiliar na coordenagdio das agdes técnico-
administrativas do érgéio ambiental; planejar, elaborar projetos e supervisionar os servicos do
setor de fiscalizagdo ambiental; fiscalizar o cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de prioridade e de custo-beneficio do Orgdo ambiental; participar do
planejamento do programa anual de trabalho; coordenar e auxiliar na elaboragdo da proposta
or¢amentéria; apresentar periodicamente relatorios das atividades desenvolvidas pelo setor de
fiscalizagfio ambiental; analisar e proferir despachos decisérios e interlocutérios em
processos administrativos pertinentes aos autos de infracdo atinentes a assuntos ambientais;
controlar bens iméveis e equipamentos que fazem parte do patriménio do seu orgdo de
lotagdio; elaborar a escala de férias dos funcionarios lotados no setor de sua coordenagdo;
controlar a entrada e saida de material requisitado; verificar a veracidade das informacdes
contidas nos atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidos pelo setor sob sua
coordenagdo; cumprir as demais atribuicdes que lhes forem conferidas em lei ¢ regulamentos;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestagdo de servigos a
noite, sdbados, domingos e feriados, viagens a servigo do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos;
Instrugio: Curso superior na drea ambiental;

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito.

LOTACAO: Secretaria de Meio Ambiente.
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CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA FISCALIZACAO SANITARIA

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 5

ATRIBUICOES: coordenar as acdes técnico-administrativas, dar assessoria e auxiliar no
planejamento no setor de vigilancia sanitéria; assessorar e auxiliar na coordenagio das agdes
técnico-administrativas do setor de vigilancia sanitaria; planejar, elaborar projetos e
supervisionar os servigos do setor de fiscalizagio sanitaria; fiscalizar o cumprimento de
projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-beneficio do drgio
ambiental; participar do planejamento do programa anual de trabalho; coordenar e auxiliar na
claboragdo da proposta orgamentaria; apresentar periodicamente relatorios das atividades
desenvolvidas pelo setor de fiscalizagio sanitéria; analisar e proferir despachos decisorios e
interlocutérios em processos administrativos pertinentes aos autos de infrac@o atinentes a
assuntos sanitdrios; controlar bens iméveis ¢ equipamentos que fazem parte do patriménio do
seu orgdo de lotagdo; elaborar a escala de férias dos funcionarios lotados no setor de sua
coordenagdo; controlar a entrada e saida de material requisitado; verificar a veracidade das
informagdes contidas nos atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidos pelo setor sob sua
coordenagdo; cumprir as demais atribuicdes que lhes forem conferidas em lei e regulamentos;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestagdo de servigos a
noite, sabados, domingos e feriados, viagens a servigo do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos;
Instru¢io: ensino médio completo;

RECRUTAMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito.

LOTACAO: Secretaria de Satide - Vigilancia Sanitaria
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CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE SAUDE MENTAL
PADRAO DE VENCIMENTO: FG -5

ATRIBUIC@ES: coordenar as ac¢des técnico-administrativas, dar assessoria e auxiliar no
planejamento do setor da Saide Mental; Coordenar os processos de implementagio,
fortalecimento e avaliagdo da rede de atengio psicossocial para pessoas com sofrimento ou
transtorno mental ¢ com necessidades decorrentes do uso de alcool e outras drogas, no
dmbito do SUS; coordenar os processos de formulago, elaboragio e avaliagio da politica
nacional de satde mental, dlcool e outras drogas, no 4ambito do SUS; assessorar e auxiliar na
coordenagdo das agdes técnico-administrativas dos centros de atengdo psicossocial; planejar,
elaborar projetos e supervisionar os servigos do setor de satide mental; fiscalizar o
cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-
beneficio para o funcionamento dos CAPS (II, AD, INFANTIL); participar do planejamento
do programa anual de trabalho; coordenar e auxiliar na elaboragfio da proposta orgamentaria
para o bom funcionamento dos CAPS; apresentar periodicamente relatérios das atividades
desenvolvidas pelo setor da saide mental; promover a efetivagio do atendimento em Satde
mental na Aten¢do Basica, definir e executar a¢des que possibilitem a ampliagdo ¢ o
fortalecimento de aten¢fio integral em saide mental no municipio, através da Linha de
Cuidado que percorre a Rede de Servigos considerando a legislacdo vigente e o perfil
epidemioldgico. Elaborar a politica de saide mental prevendo modalidades de atengéo que
contemplem agdes de promogdo, prevenc¢do e reabilitagio, de forma continua, abrindo
possibilidades de atendimento, através de planos terapéuticos individuais e respeitadores dos
direitos de cada usudrio. Cumprir as demais atribui¢des que lhes forem conferidas em lei e
regulamentos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestagdo de servigos a
noite, sdbados, domingos e feriados, viagens a servigo do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima: 18 anos;
Instrug¢do: Curso superior de Enfermagem, Psicologia, Assisténcia Social, Medicina;

RECRUTAMENTO: Livre nomeago e exoneragfo pelo Prefeito.

LOTACAO: Secretaria de Saude — Caps I/ Caps AD / Caps i.
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CATEGORIA  FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE
MANUTENCAO E CONTROLE DE FROTA

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 5

ATRIBUICOES: coordenar as agdes técnico-administrativas, planejar e encaminhar
servicos de manutengdo da frota municipal; assessorar ¢ auxiliar na coordenagdo das agdes
técnico-administrativas da  Secretaria ou Orgdo de sua lotagdo; planejar, elaborar e
supervisionar os servigos de todo o departamento e setores vinculados a sua secretaria ou
Orgdo de sua lotagfio; fiscalizar o cumprimento dos servi¢os realizados pelas oficinas
mecanicas vencedoras das licitagdes vigentes, quando do recebimento dos servigos, receber e
encaminhar orcamentos para apreciagio da JUNCOR, participar da elabora¢do de memoriais
descritivos para compra de veiculos novos, emitir parecer sobre condigdes de veiculos a ser
encaminhado para leildo, apresentar periodicamente relatérios das atividades de seu orgéo;
proferir despachos decisérios ¢ interlocutérios em processos atinentes a assuntos de
competéncia do 6rgdo de sua lotacio; controlar bens imdveis e equipamentos que fazem parte
do patriménio do seu érgdo de lotagio; elaborar a escala de férias dos funcionarios lotados no
setor de sua coordenagfo; controlar a entrada e saida de material requisitado; verificar a
veracidade das informagdes contidas nos atestados e certidées a qualquer titulo, fornecidos
pelo setor sob sua coordenagdo; cumprir as demais atribui¢des que lhes forem conferidas em
lei e regulamentos e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestagdo de servicos a
noite, sibados, domingos e feriados, viagens a servigo do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos;
Instrucdio: ensino médio completo;

RECRUTAMENTO: Livre nomeagio ¢ exoneragdo pelo Prefeito.

LOTACAO: Sccretaria da Fazenda - Departamento de Manutencio e Controle de Frota.
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CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE SETOR DE FOLHA DE
PAGAMENTO

PADRAO DE VENCIMENTO: FG -5

ATRIBUICOES: Coordenar a elaboragdo das folhas de pagamento, bem como dos relatérios
a elas relacionados; gerenciar a averbagdo ¢ a classificagdio dos descontos, o controle e a
liquidagéio das consignagdes de terceiros e outras alteragdes afins; gerenciar o pagamento do
salario-familia, do adicional do tempo de servigo (anuénios) e outras vantagens dos
servidores previstas em legislagdo em vigor; gerenciar a realizagdo dos calculos e
langamentos de férias, 13° salario e rescisfio; coordenar o pagamento de gratificagdes e outras
vantagens dos servidores previstas na legislagiio em vigor; orientar o controle de pagamento
de adicional de insalubridade, periculosidade, penosidade, adicional noturno e horas extras;
gerenciar a elaboragdo, mensalmente, das relagdes e guias de recolhimento das importancias
devidas pela Prefeitura e das contribui¢des devidas pelos servidores ao orgdo de previdéncia
(FABS/INSS); gerenciar a elaboragdo da RAIS (Relagdo Anual de Informagdes Salariais) e
da DIRF (Declarag@o do Imposto de Renda Retido na Fonte); coordenar a elaboragdo mensal
da SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e informagdes a Previdéncia Social);
Coordenar a emissdo das guias para pagamento do FGTS e as informagdes ao INSS; outras

atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: preenchida exclusivamente por servidor concursado.

Especial: O exercicio do cargo implica em contato com o publico, prestacdo de servigos a
noite, sabados, domingos e feriados, viagens a servigo do municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade Minima: 18 anos;
Instrucio: ensino médio completo;

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito.

LOTACAO: Secretaria de Administragdo, Setor de Folha de Pagamento.
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Prefeitura Municipal de Santo Angelo

FUNCAO GRATIFICADA: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
PADRAO DE VENCIMENTO: FG-03

ATRIBUICOES: Coordenacio e a execucdo das atribuicdes constantes da normalidade
incidente ao Servigo Militar, no que se refere, especialmente, ao alistamento militar de
brasileiros residentes no Municipio, de acordo com o processamento documental
determinado em norma, por competéncia delegada do Chefe do Executivo Municipal, como
Presidente da Junta de Servi¢o Militar no municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrug¢do: ensino médio completo
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: Junta de Servigo Militar

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DE SETOR
PADRAO DE VENCIMENTO: FG- 03

ATRIBUICGES: Chefiar as atividades correlatas ao ¢rgdo, na area administrativa,
transporte, pessoal e equipamentos rodoviarios; dirigir, orientar ¢ controlar a distribui¢ao de
servicos em Orgdos administrativos, de saude, agfio social, de transporte e obras rodoviarias,
orientar e fiscalizar os servicos de veiculos, equipamentos e maquinario e desempenhar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: em 6rgdo sejam necessarias as atividades proprias do cargo.
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FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DE TURMA
PADRAO DE VENCIMENTO: FG-01
ATRIBUICOES: Chefiar atividades de uma turma de servigos, organizando ¢ orientando os

trabalhos especificos e controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento
das rotinas de trabalhos nas 4reas de obras publicas ¢ executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: carga horaria de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 anos;

LOTACAO: em 6rgfio sejam necessarias as atividades proprias do cargo.




