ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Coronel Barros

Administragio 2009-2012

Cria e disciplina quadro de cargos em comissdo
e de fungoes gratificadas da Prefeitura Municipal
de Coronel Barros, estabelece padrdo e da outras

providéncias.
O Prefeito Municipal de Coronel Barros, estado do Rio Grande do Sul.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos de provimento em Comissio e Fungdes
Gratificadas, destinados ao atendimento de encargos de chefia, dire¢do e assessoramento, com base
na nova estrutura administrativa estabelecida pela Lei n° 806, de 28 de junho de 2005 e a legislagdo
municipal que estabelece os 6rgdo componentes ¢ complementares da organizagdo basica do

municipio de Coronel Barros.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS
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Denominagiao/Classe Codigo
GABINETE DO PREFEITO
Assessoria Juridica CC2 ou FG2
Assessoria de Gabinete CC2 ou FG2
Assessor de Comunicagao CC4 ou FG4

Secretdrio Municipal de Administragdo, Planejamento e Finang¢as CC1

Assessor de Convénios e Projetos CC2 ou FG2
Coordenador Financeiro CC4 ou FG4
Coordenador Administrativo e de Planejamento CC4 ou FG4
Coordenador de Cadastro, Tributos e Fiscalizagfo CC4 ou FG4

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, TURISMO,
DESPORTO E LAZER

Secretario Municipal de Educagfo, Cultura, Turismo, Desporto ¢ Lazer CC 1

Coordenador de Educagao CC4 ou FG4
Coordenador de Cultura CC4 ou FG4
Coordenador de Desporto e Lazer CC4 ou FG4
Coordenador de Turismo CC6 ou FG6
Coordenador de Desporto e Lazer — 20 horas CC6 ou FG6
Chefe do Nucleo de Educagdo Infantil FG6

Chefe do Nucleo de Educac¢do Fundamental FG6

Chefe do Nucleo de Desporto e Lazer CC6 ou FG6

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal de Saude e Assisténcia Social CCl1
Coordenador Administrativo de Satude CC4 ou FG4
Coordenador de Assisténcia Social CC4 ou FG4
Chefe de Departamento ' 1 CC5 ou FG5
Chefe de Nicleo da-dsdiSténeia CC6 ou FG6
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g )
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO

01 Secretario Municipal de Obras e Viagdo o 1

01 Supervisor Geral CC3 ou FG3
01 Coordenador Geral CC4 ou FG4
02 Chefe do Nucleo de Obras Publicas, Urbanismo e Fiscalizagio  CC6 ou FG
01 Chefe do Nucleo de Limpeza Publica FG6

01 Chefe do Nucleo de Transito FG6

01 Chefe de Servicos de Limpeza Publica Urbana FG7

01 Chefe de Servigos de Obras Publicas FG7

01 Chefe de Servigos de Maquinas FG7

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA, COMERCIO,
DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

01 Secretario Mun. Agricultura, Industria, Comércio, Desenvolvimento e

Meio Ambiente Co 1
01 Supervisor Geral CC3 ou FG3
01 Coordenador Geral CC4 ou FG4
01 Chefe do Nucleo de Desenvolvimento Agropecuario CC6 ou FG6
01 Chefe do Nucleo da Industria e Comércio CC6 ou FG6

§ 1° Os Cargos de provimento em Comissdo e Fungdo Gratificada serdo providos
através de livre escolha do prefeito, por pessoa que retinam as condi¢des necessérias a investidura
no servigo publico, competéncia profissional e habilitagdo para o exercicio do cargo, quando
exigida.

§ 2° A posse em cargos de provimento em comissio determina a concomitante
afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os casos de acumulagio
legal comprovada.

§ 3° O exercicio de fungdo gratificada ¢ privativo de detentores de cargos de
provimento efetivo do municipio e/ou servidores Federais, Estaduais e de suas autarquias, quando
postos a disposi¢do do municipio.

Art.2° As atribuigdes dos cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas, fardo parte do
anexo I desta Lei.

Art.3°. E fixada a seguinte tabela de pagamento para os Cargos em Comissdo e
Fungdes Gratificadas:

Cargos Comissao Funcgdes Gratificadas
em

Codigos Padriio Cédigo [ Padrio
CC.1 Subsidio fixado por Lei Propria
cC2 5.00 PMS G2 2,50 PMS
CL.3 4,00 PMS FG.3 2,00 PMS
CC4 2,80 PMS FG.4 1,40 PMS
CC 3 2,30 PMS FGS5 1,15 PMS
£C 6 2,00 PM 1,00 PMS
CC7 1,40 0,70 PMS
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. Os Coeficientes fixados na tabela do artigo anterior serdo multiplicados pelo
valor atribuido ao Piso Municipal de Salarios da Prefeitura Municipal de Coronel Barros para ser
conhecido o valor do vencimento.

Art. 5°. Ao servidor municipal do quadro efetivo quando nomeado ao exercicio de
fungdes de chefia, diregdo ou assessoramento € facultado optar pelo padrio do Cargo em Comissio
ou da Fungdo Gratificada respectivas ao cargo.

Art. 6°. O servidor efetivo quando nomeado para o exercicio de cargo de chefia,
dire¢@o ou assessoramento terd suas vantagens pecuniarias estabelecidas pela Lei Municipal n°® 525,
de 30 de outubro de 2001 e suas alteragdes e as decorrentes do plano de carreira, calculadas sobre o
vencimento basico do seu cargo efetivo, vedado sob qualquer hipotese, o célculo sobre o
vencimento da Fun¢do Gratificada.

Art. 7°. Os servidores providos em Cargos em Comissdo tem direito a férias anuais
de 30(trinta) dias consecutivos, de acordo com a escala organizada para este fim.

Art. 8° As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei ocorrerdo por conta do
or¢amento proprio do municipio.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Art.10. Ficam revogadas as seguintes Leis:
I-Lei 867 de 20 de dezembro de 2005;

II - Lei 1.107 de 21 de agosto de 2007,

III - Lei 1.310 de 6 de fevereiro de 2009;

Coronel Barros, 27 de setembro de 2011.

Prefeito
Registre-se e Publique-se

Nor o Miiller
n. Adm. Planej. Finangas
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ANEXOI1A

QUADRO: Cargos em Comissido e Fung¢des Gratificadas
CLASSE: Secretario
CODIGO: CC.1/FG 1

SINTESE DOS DEVERES - Dirigir, orientar e controlar os trabalhos de uma Secretaria
Municipal.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas, baseados
em critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na ¢poca propria, 0 programa
anual de trabalho do seu drgdo; apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu orgdo;
proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do
orgéo que dirige; propor ao 6rgdo competente da Secretaria de Administragdo, a admissdo e/ou dispensa
ou exoneragdo de pessoal; indicar ao Prefeito, servidores para o preenchimento das fungdes de chefia
que lhe sdo subordinadas ou propor sua demissdo ou exoneragdo; fazer comunicar ao setor competente,
as transferéncias de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos empregados publicos e
servidores do seu Orgdo; manter rigoroso controle de entrada ¢ saida de material requisitado; visar
atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgio sob sua diregdo; abonar faltas de até 8
(oito) dias; conceder licenga para tratamento de satde de até 15 (quinze) dias para o pessoal que atua em
seu orgdo; cumprir as demais atribuigdes que lhe foram conferidas em leis e regulamentos; executar
outras tarefas correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordrio: A disposi¢do do Prefeito Municipal
b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera determinar a
realizagdo de viagens e trabalho aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.

Sefols
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ANEXOIB

QUADRO: Cargos em Comissio e Funcies gratificadas
CLASSE: Assessor de Gabinete
CODIGO : C.C.2-FG2

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Atender as pessoas que desejam falar com o Prefeito
encaminhando-o e orientando-o para a solugdo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes
audiéncia; atender ou encaminhar aos 6rgdos competentes, de acordo com o assunto. que lhe disser
respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou servicos da Prefeitura; organizar audiéncias do
Prefeito, selecionando os pedidos coligando dados para a compreensdo do histérico dos assuntos,
analise e decisdo final; organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as
providéncias necessarias para sua observancia; acompanhar os Orgdos municipais o andamento das
providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer registros relativos as audiéncias. visitas conferéncias
e reunides que tenha que participar ou que seja do interesse do Prefeito, coordenando as
providéncias com elas relacionadas; programar solenidades, coordenar as expedigdes de convites e
anotar as providéncias que se tornem necessdrias ao fiel cumprimento do programa, dirigir o
cerimonial do Prefeito; providenciar o encaminhamento de pedido de didrias ou de despesa de
viagens do Prefeito ao 6rgdo competente da Prefeitura, bem como. a devida prestagdo de contas
dessas despesas; na auséncia do cargo em comissdo ou da fungdo gratificada de Encarregado de
divulgagdes, ficarda o mesmo encarregado da coleta das informagdes junto as Secretarias do
municipio, bem como a divulgagio destas ; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horidrio: a disposi¢do do Prefeito
Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungdes gratificadas ANEXOIC
CLASSE: Chefe de Departamento
CODIGO : C.C.4 - FG 4

SINTESE DOS DEVERES/ ATRIBUICOES: conduzir e fiscalizar os servigos relativos
ao seu departamento; apontar as negligéncias na prestacdo dos servigos prestados pelo
departamento; elaborar relatorio das atividades realizadas a ser entregue ao Secretario de saude;
auxiliar na melhoria dos servigos e atendimentos prestados pelo departamento; auxiliar na resolugdo
das falhas apontadas; responsabilizar os funcionarios pelas falhas; exigir o cumprimento das
atribuigdes de seus subordinados; auxiliar nos planos, projetos, programas e outros de interesse da
secretaria; supervisionar os estoques de materiais juntamente com o responsavel direto; auxiliar na

fiscalizagdo dos servigos prestados; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: & disposic;ﬁo do Prefeito

Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagio pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargos em Comissio e Funcdes gratificadas ANEXOID
CLASSE: Chefe de Servigos
CODIGO : C.C.6 -FG 6

SINTESE DOS DEVERES/ATRIBUICOES: coordenar e dirigir os servigos gerais da
secretaria em tarefas relacionadas aos servigos sob sua chefia; determinar a execucdo de tarefas aos
seus subordinados; exigir o cumprimento das atribui¢des de seus subordinados; comunicar ao seu
superior as falhas e negligéncias observadas durante a execugdo dos servigos; disciplinar o
andamento dos servigos: propor medidas disciplinares para o bom andamento do servigo; executar
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horiério: 4 disposigdo do Prefeito

Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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QUADRO: Cargo em Comissio e Funcio Gratificada ANEXOI1E
CLASSE: Assessor Juridico
CODIGO: CC2 - FG.2

SINTESE DOS DEVERES: Atender. no ambito administrativo e em colaboracdo
com o procurador-juridico do municipio aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelo
prefeito, secretarios e diretores das Autarquias Municipais, emitir pareceres e interpretagdes de
textos legais, confecciona minutas, manter a legislagio local atualizada.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender a consultas. no dmbito administrativo.
sobre questdes juridicas submetidas a exame pelo Prefeito, Secretarios e Chefes de Repartigdes,
emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal,
observar as normas Federais e Estaduais que possam ter implicagdes na legislagdo local, a medida
que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptagdo desta; estudar e revisar minutas de termos
de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo. comodato, loteamento,
convénio e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacdo, estudar, redigir, ou minutar
desapropriagdes, de agdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doagdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos autoprojetos de lei e
decretos, proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos
supramencionados, proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem
sobre assuntos juridico, participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir, sempre que
possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de
conformidade com a disposi¢do legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente
designados, relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna importancia, quando para tal
tiver sido sorteado; representar a municipalidade, como Procurador. quando investido do necessario
mandato; efetivar a cobranga amigéavel ou judicial da divida ativa, mensalmente, examinar, sob
aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a
situagdo do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: a) Horério de Trabalho: a disposi¢do do Prefeito

Municipal

b) Habilitagdo: Legal para o exercicio do cargo

¢) Outras: Contato com o publico; o exercicio do
cargo e/ou fungdo, podera determinar a realizagéo de viagens aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagdo pelo Prefeito Municipal
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QUADRO: Cargo em Comissio e Funcio Gratificada ANEXOIF

CI_ASSE: Coordenador
CODIGO: CC3-FG3

Sintese dos Deves: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas.

Exemplo de Atribui¢des: Coordenar e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos: determinar a distribuigdo de processos aos
empregados publicos e servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados
para seu estudo e conclusdo; propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados:
apresentar quando solicitado, ao seu superior imediato, relatorio sobre o trabalho desenvolvido pela
equipe; fiscalizar a freqiiéncia e a permanéncia do pessoal no servi¢o, autorizando, desde que
necessario, o afastamento temporario, durante o expediente; determinar o desconto em folha de
pagamento para os casos de auséncia sem autoriza¢do; reunir. mensalmente. os empregados
publicos e servidores subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que lhe
serdo afetas, ouvindo também as sugestdes; propor aos seus superiores imediatos, as medidas que
considerar necessdrias ao aperfeicoamento ou a melhor execugdo dos servigos; prestar ao superior
imediato informagdes e esclarecimentos, sobre assuntos em fase final de decisdo; assinar e visar
documentos emitidos pela equipe que dirige, encaminhando-os se for o caso, a apreciagdo do
superior imediato; autorizar a requisi¢do do matérial necessario a execucdo dos servigos afetos a
equipe e controlar sua movimentagdo: atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de
assuntos de suas competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢do; fazer cumprir
rigorosamente o horario de trabalho estabelecido do pessoal sob sua dire¢do; propor a autoridade
superior a realizagdo de sindicancias para apuragio de faltas e irregularidades; propor a aplicagdo de
medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua alcada,
nos termos da legislagdo em vigor aos empregados publicos e servidores que lhe sdo subordinados;
prestar assessoramento na elaborag¢do e aprovagdo de projetos relacionados a sua area de atuacdo;
fiscalizar as atividades de seus subordinados; executar tarefas correlatas.

Condigdes de Trabalhos:
a) Hordrio: a disposi¢do do Prefeito Municipal
b) Outros: o exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: indicagdo pelo Prefeito Municipal
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QUADRO: Cargo em Comissido e Fung¢io Gratificada
CLASSE: Chefe de Nucleo
CODIGO: CC5-FG5

Sintese dos Deveres: Chefiar as atividades de um niicleo de servicos, organizando e
orientando os trabalhos especificos da mesma, controlando o desempenho do pessoal para assegurar
o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Exemplo de Atribui¢des: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo melhoria dos trabalhos, dando orientagdo e informagdes a respeito dos mesmos, para
assegurar sua eficiente execugdo; orientar da escala de férias do pessoal de seu nucleo: prestar
informagdes sobre processos, papéis e servicos que estdo sob seu controle e execugdo, afim de que
0s interessados possam saber a respeito; elaborar relatorios periddicos, fazendo exposi¢io
pertinentes para informar sobre o andamento dos trabalhos: promover o acompanhamento
disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade: incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, para obter um clima favoravel ao maior rendimento
do trabalho; avaliar a produgdo tanto no aspecto qualitativo quanto ao quantitativo, considerando a
eficiéncia de cada empregado publico e servidor e os recursos materiais disponiveis para concluir a
respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso: executar outras tarefas correlatas.

Condigdes de Trabalhos:
¢) Horirio: a disposigdo do Prefeito Municipal
d) Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Recrutamento: indicagdo pelo Prefeito Municipal

gl
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SIZ L
QUADRO: Cargos em Comissido e Funcdes gratificadas
CLASSE: Assessor de Convénios e Projetos

CODIGO : C.C.2 -FG 2

ANEXOITH

SINTESE DOS DEVERES/ATRIBUICOES: elaborar proposta de convénios e projetos
junto a 6rgéos da esfera estadual e federal, consultar programas, consultar registros e notificagdes
de convénios, consultar convénios e contratos, registrar as notificagdes, executar relatérios de
execucdo de convénios e projetos, elaborar termos aditivos, realizar a prestagio de contas de
convénios e contratos, realizar o acompanhamento de projetos e convénios, agendar e coordenar
reunides para elaboragdo de projetos, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: a disposig¢do do Prefeito

Outros: o exercicio do cargo e/ou fungio poderé determinar a realizagio de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.

Um municipio ra todos”
Travessa 20 de Margo, N° 001 - Fone/Fax: (55) 3333.9115 - Coronel Barros / RS

www.coronelbarros.rs.gov.br  e-mail: coronelbarros@coronelbarros.rs.gov.br



NOTA DE PUBLICAGAO

CERTIFICO que a copia do presente
documento encontra-se afixado no
Auadro Mural da Prefeitura Municipal
de Coronel Barros pelo periodo de 30
(trinta dias).
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Coronel Barros

Administragio 2009-2012

ANEXOI 1

QUADRO: Cargos em Comissio e Funcdes gratificadas
CLASSE: Supervisor de Saude e Assisténcia Social
CODIGO :C.C.2-FG2

SINTESE DOS DEVERES/ATRIBUICOES: supervisionar o encaminhamento dos
medicamentos do Estado, bem como os pedidos de exames e consultas especializadas, tanto do
Sistema Unico de Satude — SUS, como do Consorcio Intermunicipal de Saide - CISA; coordenar o
controle dos medicamentos, tanto da lista basica e ndo-basica da farmécia; exercer a supervisdo e
controle da solicitagdo de compra de medicamento através do pregdo do Cisa, bem como analisar a
elaboragdo dos pregdes que beneficiam a saude da populagdo do municipio: planejar e executar os
diversos programas de saude, como Estratégia da Saude da Familia — ESF e Primeira Infancia
Melhor — PIM, grupos de hipertensos e diabéticos, gestantes e saide do idoso, da mulher e da
crianga e, ainda conduzir os profissionais desses programas para a devida capacitagdo e reciclagem;
supervisionar o servidor responsavel em receber as informagdes e instrugdes da 17* Coordenadoria
Regional da Saude — CRS em reunides, palestras e capacitagdes; fornecer subsidios e informagdes
aos superiores hierarquicos; supervisionar e definir metas para a Secretaria da Saude e Assisténcia
Social e participar de projetos especificos; assessorar o superior imediato nos assuntos pertinentes a
sua drea de atuagdo; executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 4 disposig@o do Prefeito
b) Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITO: Curso superior na area de saude.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal.

'Um municipio péra faa@:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Coronel Barros

Administragio 2009-2012

ANEXO1I J

QUADRO: Cargos em Comissido e Fungoes gratificadas
C[',ASSE: Assessor de Comunicacio
CODIGO:C.C3-FG3

SINTESE DOS DEVERES/ATRIBUICOES: Assessoras o Prefeito em programas,
projetos e atividades de comunicagdo institucional, planejar e coordenar a produgdo ¢ a edigdo de
publicidade de midia em geral, coordenar cerimoniais e eventos oficiais do Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 4 disposig@o do Prefeito

b) Idade: Superior a 18 anos

¢) Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITO: Registro na entidade de classe profissional.

RECRUTAMENTO: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.

Travessa 20 de Margo, N° 001 - Fone/Fax: (55) 3333.9115 - Coronel Barros / RS
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Coronel Barros

Administragio 2009-2042

ANEXOI K

QUADRO: Cargos em Comissio e Fungaes gratificadas
CLASSE: Supervisor Geral
CODIGO: C.C.2-FG 2

SINTESE DOS DEVERES/ATRIBUIGCOES: supervisionar e controlar os servigos gerais
da Secretaria a que estiver vinculado: Supervisionar e acompanhar as maquinas as secretaria,
determinando a agenda das mesmas: Acompanhar e determinar eventuais manutengdes e consertos
de maquinas e equipamentos da secretaria: Organizar escala de servigos dos operadores de
maquinas e equipamentos; Discutir com os subordinados estratégias de otimizagdo do servigo:
Prestar informagdes aos superiores mediatos e imediatos ¢ propor medidas que considerar
necessdria ao aperfeigoamento e melhorias nos servigos; Requisitar os materiais e pecas necessarias
a execugdo dos servigos; Atender com zelo as pessoas que procuram a secretaria; Manter a
disciplina do pessoal sob sua dirego; Propor sindicancias ou processos administrativos para seus
subordinados; Trabalhar em comum acordo com suas chefias; Executar outras atividades correlatas
a fungdo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horidrio: 4 disposi¢do do Prefeito

b) Outros: o exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicagio pelo Prefeito Municipal.

Um mun?cif:io ra todos”
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