Lei n® 229, de 18§ de margo de 1997,

CRIA CARGOSNO QUADEO PEEMANENTE
DO MUNICIPIO, ALTERA ATRIBUICOES DO
CARGO DE OFICIAL ADMINISTRATIVO EDA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

EDVINO HERTER, Profaito Mumicipal de Coronsl Barros, Bstado do Rig
Grande do Sul.

Fago saber que a Camara Municipal aprovon e en sanciono e prommizo a
seouinte Lai:

Art.17 - S4o criados os seguintes cargos no Quadro Permanente do Municipio
lotados na Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Saide e Desporto,

Quantidade Denominacao de (lasse Cidigo
2 A Serv, Gerais Infernos 3.1.1812

Paragrafo Unice - As atribuigBes do cargo de Awaliar de Servigos Gerais
Irternos s40 constantes do Anexo I desta Lei.

Art.2° - Ag atribuigBes do cargo de Oficial Admmistrativo, criado pela Lai
Municipal n° 154, de 28 de setembro de 1995, passam a ser as do Anexo II desta Lei.

Art.3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagiio.
At 4" - Revogam-ge as disposigfiey em conirdrio.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL BARROS, em
dezoito de marge de mil novecentos e noventa e sete.

Registre-se e Publique-se

Sec Mun. Adm Plans] Finan
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL BARROS

CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO
SERVICO: ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: 2 MEDIO
PADRAO: 6 (seis)

CODIGO: 2.1.08.6.A

SINTESE DOS DEVERES. Executar servigos complexos de escritério que
envolvam interpretagdo de leis e normas administrativas, especialmente para
fundamentar Informagdes, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser
respensavel pelos valores entregues a sua guarda.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Examinar processos relacionados com assuntos
gerais da administragdo municipal, que exijam interpretagbes de textos legals,
especiaimente da leglslacio basica do Municiplo, elaborar pareceres instrutivos,
qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais,
portarias, decretos, projetos de lel, executar e/ou vereficar a exatidfo de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho,
balancetes e demonstrativos de caixa, operar com maquinas de contabllidade em
geral, organizar e orientar a elaboragfio de ficharios e arquivos de documentacsio
e de legislag&o, secretariar reunides e comissdes de Inquérito, integrar grupos de
trabalho operacionais, receber @ pagar em moeda corrente, entregar e receber -
valores, movimentar fundos, efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos,
conferir e rubricar livios, receber e recolher importancias nos bancos e
movimentar depésitos, informar e dar pareceres, encaminhar processos relativos
a4 competéncia da Tesouraria, endossar cheques e assinar conhecimentos e
outros documentos relativos ac movimento de valores, preencher assinar e
conferir cheques bancérios, efetuar pagamento de pessoal, fornecer o suprimento
para pagamentos externos, confeccionar mapas ou boletins de caixa, integrar
grupos de trabalho operacionais, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) HORARIO: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
B) OUTROS: conforme as instrugBes reguladoras do processo seletivo

RECRUTAMENTO: Edital para concurso publico
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