ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS BORGES
Praca 13 de Abril, 302 - CEP 99435-000

LEI MUNICIPAL N° 1.814/2023, DE 06 DE SETEMBRO DE 2023.

CRIA O CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO NiVEL
I NA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS BORGES;
EXTINGUE O CARGO DE TESOUREIRO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

CLEONICE PASQUALOTTO DA PAIXAO TOLEDO, Prefeita de
Campos Borges/RS, Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuigbes que
lhe sao conferidas pela legislagao vigente,

FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e ela SANCIONA e
PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Altera a estrutura do Quadro Permanente de Cargos de
Provimento Efetivo, previsto no art. 7° da lei municipal n° 1.508, de 30 de junho
de 2017, para criar o cargo de Agente Administrativo Nivel Il; extingue o Cargo
de Tesoureiro, criado pela lei municipal n. 1.804, de 26 de maio de 2023.

Paragrafo Gnico. O Quadro previsto no art. 7° da Lei n° 1.508, de 30
de junho de 2017, passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 7° A estrutura de Quadro Permanente de Cargos, com respectiva
denominacdo, nimero e padrées de vencimento dos cargos de provimento
efetivo ora criados, fica assim constituida:

DENOMINACAO CARGA N° PADRAO
HORARIA CARGOS EFETIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 35:h 01 01
semanais

AGENTE ADMINISTRATIVO 35h 01 02
semanais

AGENTE ADMINISTRATIVO NIVEL Il 35h 01 03
semanais

Respeito, trabalhho e COMPYOMISSO COM. O POVO.

Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 3326-1157
E-mail: adm@camposborges.rs.gov.br - Site: www.camposborges.rs.gov.br
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TECNICO EM CONTABILIDADE 35h 01 06
semanais

Art. 2° - O Art. 27 da Lei Municipal n° 1.508/2017, de 30 de junho de

2017,passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 27. O vencimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente de
Cargos enumerados no artigo 7° desta lei sdo expressos em coeficientes e

assim fixados:

r PADRAO EFETIVO COEFICIENTE
01 1.16
02 1,70
03 1,92
06 4,54
08 5.57

Art. 3° " As atribuicdes, condigdes de trabalho, requisitos de provimento
e recrutamento dos cargos que compoem a estrutura do Quadro Permanente
de Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal sdo as constantes do

anexo | integrante desta lei.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Campos Borges/RS, 06 de setembro de 2023.

Cleonice Pasqual a Paixao Toledo
Prefeita de Campos Borges/RS

Registre-se e Publique-se.
Data supra.

Ameris Rﬁiggues Lira Hartmann

Secretaria da Administragéo e Planejamento

Respeito, trabalho e COMPYOMISSO COM. O POVO.
Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 33261157

E-mail: adm@camposborges.rs.gov.br - Site: WWw.campos

borges.rs.gov.br
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- ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO -

CATEGORIA — CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — PADRAO 01 -

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética:

Trabalhos de rotina, ligados a limpeza e conservagdo do predio da
Camara Municipal e suas dependéncias.

b) Descricdo Analitica:

Varrer, lavar, encerar, limpar vidros, janelas, banheiros, cozinha e
demais dependéncias da Camara; organizar e manter servico de copa (cafe,
cha, sucos etc...), tudo com ordem, limpeza e higiene; executar tarefas
correlatas ligadas ao Legislativo; obedecer ordens do Presidente da Camara e
superiores; estar presente durante as sessodes Plenarias, mesmo em horario
noturno; servir os Vereadores e Assistentes das Reunides; demais atribuicoes

eventualmente designadas pelo Presidente ou superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais - horario normal.

b) Outros: Sujeito a trabalhos noturnos durante as sessOes plenarias;

frequéncia a cursos e treinamentos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: ~ Ensino Fundamental Completo.

b) Idade: Minima de 18 anos.

c) Demais exigéncias do processo seletivo do concurso.

RECRUTAMENTO: / -
- Concurso publico. g‘ .
Respeito, traballlo e compromisso com o povo.

Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 3326-1157
E-mail: adm@camposborges.rs.gov.br - Site: www.camposborges.rs.gov.br
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CATEGORIA — CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO — PADRAOQ 02 -

ATRIBUICOES:

Atender ao cidadao em geral, receber, protocolar, controlar a entrada e
a saida de documentos oficiais e institucionais; distribuir correspondéncias nas
dependéncias da Camara Municipal e fora dela; realizar o protocolo e
encaminhar para leitura na ordem do dia das Sessdes Legislativas, apos
autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, todos os documentos relativos
ao Processo Legislativo, redigir atas das Sessbes Legislativas, apos
aprovadas, reunides de Comissoes e Audiéncias Publicas, publicagdo dos
documentos oficiais e institucionais no mural e site da Camara Municipal;
efetuar a edicdo de documentos, pedidos, requerimentos e oficios dos
Vereadores e dar a destinagéo final, efetuar o preenchimento de livros € ou
formularios de controle de oficios; realizar coépias de documentos quando
solicitado: fazer a conferéncia dos documentos recebidos e editados,
interpretar textos em especial a Legislacao do Municipio de Campos
Borges/RS, Regimento Interno da Camara Municipal; organizar a ordem do dia;
elaborar e controlar a presenga dos Vereadores nas Sessdes Legislativas e
Comissées da Camara Municipal; realizar a copia de documentos para as
Sessdes Legislativas, reunides de Comissées e audiéncias publicas; efetuar a
busca de documentos nos arquivos da Camara Municipal quando solicitadas;
estar presente e acompanhar a realizagao das Sessdes Legislativas,
audiéncias publicas e demais eventos organizados e realizados pela Camara
Municipal; operar aparelhos telefénicos realizando e atendendo chamadas
internas e externas; receber, registrar € transmitir mensagens; redigir
correspondéncias elaborando todo o expediente; executar ordens do
Presidente da Camara Municipal, Mesa Diretora e Superiores; realizar, apos
verificacdo pelo Diretor Geral da Camara, a guarda e arquivamento dos

documentos oficiais e institucionais, correspondéncias e outros, Legislagdo e

Respeito, trabalho e COMPYOMISSO COM. O POVO.
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impressos, efetuando a digitalizagao e escaneamento; publicar Leis,
Resolucdes, Decretos Legislativos, Portarias e demais atos legais no mural e
site da Camara Municipal; acessar o e-mail da Camara Municipal para conferir
e enviar e-mails conforme solicitado; operar equipamentos de audio e video
durante as Sessdes Legislativas e audiéncias publicas, computadores,
impressoras; exercer as atribuigoes inerentes as atividades da Procuradoria da
Mulher, recebendo e prestando informacdes e orientagdes, conforme
determinagéo do Presidente da Camara Municipal; Executar demais tarefas
determinadas pelo Presidente. Fazer-se presente nas reunides das Comissoes
quando solicitado, mesmo em horario noturno ou em dias em que nao ha

expediente na Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) 35 horas semanais - horario normal.

b) Outros - Sujeito a trabalhos noturnos durante as sessdes plenarias

quando solicitado; frequéncia a cursos e treinamentos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade:  Ensino medio Completo

a) ldade: Minima de 18 anos.

b) Demais exigéncias do Concurso Publico.

RECRUTAMENTO:

- Concurso publico.

{CATEGORlA —_ CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO NIVEL Il — PADRAO 03

ATRIBUICOES:

Respeito, trabalho e COMPYOMISSO COM. O POVO.

Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 3326-1157
E-mail: adm@camposborges.rs.gov.br - Site: www.camposborges.rs.gov.br




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS BORGES
Praca 13 de Abril, 302 - CEP 99435-000

Atender ao cidadao em geral, receber, protocolar, controlar a entrada e
a saida de documentos oficiais e institucionais; fazer a conferéncia dos
documentos recebidos e editados; acessar o enderego eletronico da Camara
para conferir e enviar e-mails; interpretar textos de leis e demais espécies
normativas que compdem o processo legislativo, em especial a Legislagéo do
Municipio de Campos Borges/RS, Lei Organica do Municipio e Regimento
Interno da Camara Municipal; operar equipamentos eletronicos, computadores,
impressoras, aparelhos telefonicos realizando e atendendo chamadas; realizar
digitacdo, digitalizagéo e cépias de documentos, manter, organizar, guardar e
arquivar os documentos oficiais e institucionais, Realizar estudos, planejamento
de compras, pesquisas de pregos em geral, providenciando a documentagao
necessaria para dar suporte a fase preparatéria e de instrugdo do processo
licitatorio,participar de comissdes de licitagoes, realizar a busca de
documentos, redacéo de oficios e memorandos, pesquisas de Leis, Decretos,
Resolucgdes, Portarias e demais normas legaisnos arquivos da Camara e/ou do
municipio e fazer a publicidade dessas normas em sites e quando necessario
no sistema de BLM, (Base de Legislacao Municipal), conforme determina o
TCE/RS:; prestar apoio ao setor responsavel pelas atividades relacionadas a
area contabil e servicos de tesouraria da camara municipal; executar tarefas
nas areas de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos), cadastro de pessoal,
controle de efetividade de pessoal e Vereadores, efetuar o controle de banco
de horas e outros, registrar na folha de pagamento, entradas e saidas de
Servidores e Vereadores, elaborar a folha de pagamento, encaminhar para o
setor de contabilidade analisar, preencher e transmitir atos de pessoal,
encaminhar ao TCE/RS; elaborar processo de prestagdo de contas anual do
Presidente, e ap6s encaminhar ao TCE/RS; estar presente em audiéncias
plblicas e demais eventos organizados e realizados pela Camara Municipal,
fazer-se presente nas Sessoes Plenarias e reunides das Comissdes quando
solicitado: Publicar no mural e site da camara documentos de prestacdo de
contas e documentos de transparéncia publica; exercer as atribuicdes inerentes
as atividades da Procuradoria da Mulher, recebendo e prestando informagdes e

orientagdes, conforme determinagao do Presidente da Camara Municipal;

Respeito, traballho e COMPYOMISSO COM. O POVO.
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executar ordens do Presidente da Camara Municipal e ordens delegadas pelo
Presidente a outro membro da Mesa Diretora, nos termos do Regimento
Interno da Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga Horaria de 35 horas semanais - horario normal

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a)Escolaridade: ensino superior completo em Ciéncias Contabeis,
Administragao de Empresas, Gestéo Publica, Economia, Matematica.

b) ldade Minima: 18 anos.

c) Demais exigéncias do concurso publico.

RECRUTAMENTO:

- Concurso Publico.

CATEGORIA — CARGO:TECNICO EM CONTABILIDADE — PADRAOQ 06 -

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética:

Executar servicos contabeis no ambito do Poder Legislativo e interpretar
legislagao referente a contabilidade publica da Administragéo Direta Municipal,

incluindo Controle Patrimonial da Camara.

b) Descricdo Analitica:

Preenchimentos de livros, formularios, guarda e arquivamento de
documentagéo; examinar, verificar e realizar folha de pagamento de subsidios
dos vereadores e vencimentos dos Servidores da Camara; controle das ﬁ])

dotacdes orgamentarias para realizaces de despesas (compras), empenhar as

Respeito, traballo e Compromisso com o povo.

Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 3326-1157
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despesas autorizadas pelo Presidente e encaminha-las ao setor competente
pelo pagamento; calcular vencimentos, diarias, indenizagdes e salarios e
proceder aos descontos previdenciarios e outros; providenciar no
ressarcimento nas despesas de vereadores e funcionarios, conforme
determinagdes legais; elaborar e encaminhar os relatérios para prestacdo de
contas para o TCE, de acordo com as determinagées do mesmo referente ao
legislativo; realizar todas as atividades inerentes a contadoria da Camara
Municipal, Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;
escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesa;
fazer conciliagdo bancaria, elaborar “slips" de caixa; escriturar, mecanica ou
manualmente, livros contabeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
conferir balancetes auxiliares e “slips" de arrecadagao;operar com maquinas de
contabilidade em geral, examinar empenhos, verificando a classificacdo e a
existéncia de saldo nas dotac¢des; realizar impactos orgamentarios; elaboracao
e analise das demonstragdes contabeis, demais atos de enceramento de
exercicio em atencado das determinagbes da Legislagcdo Federal, Estadual e
Municipal, informar processos relativos a despesa; interpretar legislacao
referente a contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliagéo do ativo e de
depreciacdo de bens mobveis e imoveis conforme legislacdo municipal;
organizar relatoérios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres quando necessario; executar tarefas afins, inclusive as
editada no respectivo regulamento da profissdo, atender todas as
determinacdes e exigéncias do Tribunal de Contas, Sistema Tributario
Nacional, Previdéncia Social, Receita Federal e outros érgéos publicos
relacionados a Administragdo Municipal, demais atividades afins,
eventualmente conduzir veiculos, desde que devidamente habiltado e

autorizado pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) 35 horas semanais - horario normal.
b) Outros: Sujeito a trabalhos noturnos durante as sessdes plenarias ﬂ)

quando solicitado; frequéncia a cursos e treinamentos.

Respeito, trabalro e compromisso com o povo.

Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 3326-1157
E-mail: adm@camposborges.rs.gov.br - Site: www.camposborges.rs.gov.br
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Escolaridade:  Curso Nivel MédioCompletoem Técnico em

Contabilidade, e estar devidamente registrado em sua Categoria.
b) Idade: Minima de 18 anos.

c) Demais exigéncias do Concurso Publico.

RECRUTAMENTO:

- Concurso publico.

Respeito, traballio e compromisso com o povo.

Fones: (54) 3326-1110 / 1122 / 1134 - Fax: (54) 3326-1157
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