PREFEITURA MUNICIPAL DE TURUCUY
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 701, DE 10 DE JUNHO DE 2009

Altera a Lei n° 644/2007 dando

nova denominacio aos cargos e fixa
atribuicées e da outras providéncias.

Art. 1° - TFica alterado na tabela do Art. 1° da Lei n® 644/2007 as
denominagdes dos cargos conforme abaixo discriminados:

DENOMINACAO ATUAL NOVA DENOMINACAO
Diretor de Escola Assessor Especial — *
Diretor do Dpto. de A. Social Diretor Administrativo
Assessor de Imprensa Assessor de Apoio

Art. 2° - Os cargos com as denominagdes alteradas para Assessor Especial,
Diretor Administrativo ¢ Assessor de Apoio passam a ter as atribuigdes ¢ requisitos para

provimento conforme anexos desta Lei, mantendo os atuais padides de vencimentos.

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Turucu. 10 de junho de 2009.

VY {‘j SUhnday
[van Eduardo Scherdien
Prefeito Municipal

Re;:ibu(i e Publique-se
Custx‘n’ R ardo Scherdien — Secretdrio Municipal de Administragéo
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ANEXO I-DA LEI N° 701, DE 10 DE JUNHO DE 2009

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
PADRAOQO: CC50UFG 5

a)

b)

Descrigdio Sintética: Coordenar, elaborar, plancjar ¢ supervisionar as politicas
Administrativas, as diretrizes ¢ metas ¢ acompanhar o desenvolvimento no dmbito
municipal.

Descrigdo Analitica: Planejar, elaborar, coordenar e supervisionar a politica
municipal de administragéio; acompanhar o desenvolvimento das diretrizes e metas
tragadas, certificando-se do cumprimento; dirigir, coordenar e encaminhar os
servigos relativos a drea administrativa; apresentar quando solicitado ao seu superior
imediato, relatério sobre os trabalhos que estdo sendo desenvolvidos e executados
na administragdo do municipio; propor ao seu superior imediato as medidas que
considera necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execugido dos servicos de
administragdo no Municipio; prestar assessoramento na elaboragfio de projetos,
propostas ¢ ag¢des que visem as atividades administrativas; assinar laudos ‘e
documentos relativos e pertinentes a secretaria de administragfio; atender ao
publico; elaborar, coordenar, executar ¢ avaliar programas, planos e projetos que
sejam do ambito de atuagdo administrativa; planejar, organizar e orientar sobre
beneficios na prestagdo dos servigos administrativos; planejar, executar ¢ avaliar
pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade administrativa do
Municipio; cumprir e fazer cumprir as legislacdes e normas federais, estaduais e
municipais de administragdo; fazer avaliagdes do estagio probatério dos servidores
sob sua chefia; propor a autoridade superior abertura de sindicncia para a apuracio
de falhas ¢ irregularidades; propor medidas disciplinares que excedam a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada: zelar pela moralidade,
economicidade e probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos.

b) Instrugiio: Ensino Médio completo

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeacio do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL
PADRAO: CC 4 OU FG 4

a)

b)

Descri¢dio Sintética: Assessorar Secretdrios, Diretores ¢ outras chefias em assuntos
administrativos de maior complexidade.

Descri¢lio Analitica: Assessorar setores da administragéo, em atividades especiais
ou de maior complexidade nos setores em que se fizer necessario pela conveniéncia
da Administragdo Publica mediante designagfio da autoridade competente; realizar
pesquisas e coletar dados que se fizerem necessarios para tomar decisdes
importantes na orbita administrativa; elaborar pareceres fundamentados na
legislagdo ou em pesquisa efetuada; efetuar pesquisas para o aperfeicoamento do
servigo; elaborar ou examinar normas, anteprojetos de lei e outros atos
administrativos, por determinagdio superior; sugerir e participar da elaboracfo de
normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada as atividades proprias da
reparticdo; assessorar a cquipe de servigos integrantes do setor em que estiver
lotado, orientando na execugdio das tarefas; proceder estudos e apresentar sugestdes
sobre proposta orgamentéria; orientar a instrugdio de processos que envolvam
interpretagdio e aplicagdo da legislagdo: assessorar em estudos para a execugdo ‘de
projetos de organizagdo ¢ reorganiza¢iio na area administrativa; revisar atos e
informagdes antes de submeté-los a apreciagfio das autoridades superiores; prestar
assessoramento a autoridades superiores ou a unidades administrativas; auxiliar em
estudos e na elaboragdio de normas, projetos e demais atos administrativos:
representar o Municipio em eventos que o setor demandar; atender ao publico;
orientar ¢ auxiliar em expedi¢io de informagdes, despachos e respostas a
requerimentos, consultas, proposi¢des e processos do setor; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; assessorar no cadastro
de dados e informagdes no sistema informatizado ¢ em outros meios cadastrais;
auxiliar na revisdo de atos e outras informagdes; assessorar no cadastramento de
contribuintes, no langamento ¢ emissio de taxas, impostos e contribui¢des;
assessorar na elaboragdo de relatorios das atividades da Secretaria ou setor; auxiliar
e assessorar no que se fizer necessario no setor em que estiver atuando: zelar pela
moralidade, economicidade e probidade administrativa; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Hordria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagiio do Chefe do Poder Executivo



CARGO: ASSESSOR DE APOIO
PADRAO: CC 4 OU FG 4

a)

b)

Descri¢do Sintética: Assessorar, executar, pesquisar, realizar trabalhos de controle e
outras atividades de apoio a Assessoria Juridica do Municipio.

Descriciio Analitica: Assistir a Assessoria Juridica Municipal; realizar pesquisas ou
estudos no orgdo que esta lotado visando a elaboracdo de trabalhos técnicos
relativos a projetos de lei, contratos administrativos, processos licitatdrios, bem
como dispensas e inexigibilidades do mesmo; detectar problemas e necessidades do
setor, relacionar ¢ apresentar medidas e sugestdes ao superior hierdrquico para
resolvé-los; lavrar certiddes, expedir atestados, parcceres juridicos ¢ termos de
ocorréneias em geral, quando solicitado por superior; preparar documentos
solicitados pelo superior hierdrquico necessdrios para melhor funcionamento do
orgdo; sugerir métodos e processos de trabalho para simplificagdo, recebimento,
classificagéio, registro, guarda, codifica¢do, tramitagdo e conservagido de
documentos, processos e papeis em geral; auxiliar nos estudos e elaboragdo de
trabalhos técnicos relativos a Assessoria Juridica; assessorar e participar de
reunides; acompanhar ou participar da elaboragdo de projetos de leis e decretos;
realizar estudos e pesquisas sobre atribui¢des de cargos, a fim de possibilitar sua
classificagdo e redistribuigdio, a organizagdo de novos quadros de servigos, novos
sistemas de ascensfo, progressdo ¢ avaliacdo de cargos; atender ao publico; propor a
autoridade superior abertura de sindicincias para a apuragdo de falhas ¢
irregularidades; participar na elaboragiio de projetos ou planos de organizagido dos
servigos, inclusive para a aplicagdo de processamento eletronico; propor a aplicagéo
de medidas disciplinares que excederem a sua competéneia ¢ aplicar aquelas que
forem de sua algada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade
administrativa; desempenhar outras tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrug@io: Bacharel em Direito

c) Habilitac@o: Especifica para o exercicio do cargo.

d) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagiio do chefe do Poder Executivo.



