Prefeitura Municipal de Pontao - RS
LEI N.° 430/05 PONTAO- RS, 21 DE FEVEREIRO DE 2005.

Dispbe sobre a criacdo de
departamentos e cargos e abertura
de vagas.

Prefeito Municipal de Pontdo (RS), no uso de suas
atribuicdes, que lhe sdo conferidas pelo art.62 da Lei Organica Municipal, faz
que saber que o Poder Legislativo aprovou, e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de Pont&o-
RS, ligado a Secretaria de Educacgéo, o Departamento Municipal de Cultura e
Esportes, o qual contard com as seguintes atribuicdes:

ATRIBUICOES: formular e executar a politica municipal de cultura e
esportes, desenvolvendo, coordenando, supervisionando e incentivando a
realizacdo de atividades culturais, fisicas, desportivas e recreativas, com
énfase na difusdo e valorizac&o da cultura, esporte amador e no esporte
de massa; desenvolver programas, projetos e atividades relacionados
com a cultura e o esporte, a recreacdo e a educacdo fisica
proporcionados pelo Municipio; administracdo de prédios, centros
esportivos e instalacées municipais destinados a realizacao de atividades
culturais e de pratica de esportes, recreacdo ou lazer;
coordenacao de atividades relacionadas com o estimulo e o incentivo as
agremiacoes culturais e esportivas do Municipio.

Art. 2.° - Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontédo
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcdes, o cargo de Diretor de
Cultura e Esporte, de regime juridico de livre nomeacdo e exoneracao,
destinado ao atendimento de funcédo publica:

Existent Denominacéao Padrao criado pela
e presente lei
00 Diretor de Cultura e Esporte CC3ou 01
FG 3

Total

01

Paragrafo unico. As atribuicbes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacbes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n°® 003.

CLASSE: DIRETOR DE CULTURA E ESPORTE

SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: SIMPLES
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PADRAO: CC 03
SINTESE DOS DEVERES: coordenar as atividades do conselho
municipal de desporto no municipio;
EXEMPLOS DE ATIVIDADES: coordenar, realizar e organizar as
atividades culturais e de desporto no municipio, organizando as
competicdes, em todas as modalidades esportivas, estimular as
escolinhas de futebol; trabalhar com criancas e escolares; olimpiadas
entre municipes e comunitarias; assessorar a administracdo em todas as
atividades esportivas, em suas diversas modalidades realizadas no
municipio executar tarefas afins.
CONDIQ@ES DE TRABALHO:
a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;
b) outras
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ESCOLARIDADE: primeiro grau incompleto;
b) IDADE: 18 anos completos;
RECRUTAMENTO: livre nomeacgao e exoneragao.
REGIME: cargo em comissédo ou funcao gratificada.

Art. 3° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de Pont&o-
RS, ligado a Secretaria de Planejamento, o Departamento Municipal de
Habitac&o, o qual contard com a seguinte competéncia:

Competéncia: formular e executar a politica municipal de habitacao,
desenvolvendo, coordenando, supervisionando e incentivando a realizacdo de
projetos, programas.e.atividades relacionadas com a habitacdo no Municipio;
coordenar a politica municipal de regularizacdo fundiaria e de implantacdo do
Plano Diretor.

Art. 4.° - Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontédo
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcdes, o cargo de Diretor de
Habitacdo, de regime juridico de livre nomeacao e exoneracao, destinado ao
atendimento de funcao publica:

Existent Denominacéo Padrao criado pela
e presente lei
00 Diretor de Habitacéo CC5ou 01
FG 05

Total

01

Paragrafo Unico. As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacfes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n°® 003.

CLASSE: DIRETOR DE HABITACAO

SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: CC 03

SINTESE DOS DEVERES: coordenar as atividades da politica municipal

de habitacdo no municipio;
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EXEMPLOS DE ATIVIDADES: coordenar, realizar e organizar as

atividades de politica municipal de habitacdo, desenvolvendo,

coordenando, supervisionando e incentivando a realizacdo de projetos,

programas.e.atividades relacionadas com a habitacao no Municipio,

coordenar os projetos de regularizacdo fundiaria no

Municipio; coordenar a implantacdo do plano diretor do municipio,

coordenar a execucgao das obras oriundas dos projetos habitacionais do

municipio.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau incompleto;

b) IDADE: 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao e exoneragao.

REGIME: cargo em comissédo ou funcao gratificada.

Art. 5.° - Ficam aumentadas, conforme abaixo referido, o nidmero de
vagas previstas para o cargo de pedreiro.

Existent Denominagéo Padréo criado pela Total
e presente lei
01 Pedreiro 07 02 03
Art. 6.° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontédo
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcbes, o cargo de Pintor, de
regime juridico estatutario, de provimento por concurso publico, destinado ao
atendimento de funcao publica:
Existent Denominacéao Padrao criado pela Total
e presente lei
00 Pintor 07 02 02

Paragrafo Unico - As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sdo fixadas conforme as especificacdes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n°® 003.

CLASSE: PINTOR

SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: 07

SINTESE DOS DEVERES: executar trabalhos de pintura em interiores e
exteriores; pintar veiculos

EXEMPLOS DE ATIVIDADES: Descricdo Analitica: Preparar tintas e
vernizes em geral; combinar tintas de diferentes cores; preparar
superficies para pintura ; remover e retocar pinturas ; pintar, laquear e
esmaltar objetos de madeira, metal, portas, janelas, estruturas, etc;
pintar, sinalizacdo, meios-fios, faixas de rolamentos, etc; pintar veiculos;
lixar e fazer tratamento anticorrosivo; abrir lustro com polidores; executar
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molde e mao livre e aplicar, com o uso de modelo, letreiros, emblemas

disticos, placas, etc;calcular orcamentos e organizar pedidos de

material; responsabilizar-se pelo material utilizado; responsabilizar-se

por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias

do cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de protecao

individual ;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau incompleto;

b) IDADE: 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: concurso publico.

REGIME: estatutario.

Art. 7° - Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontédo
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcdes, a seguinte vaga, no cargo
de Auxiliar de Processamento de Dados, de provimento por concurso publico,
destinado ao atendimento de fung&o publica:

Existent Denominacéao Padrao Criado pela
e presente lei
00 Auxiliar de Processamento de Dados 07 02

Total

02

Paragrafo unico. As atribuicbes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacbes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da Lei Municipal n°® 003.

CLASSE: AUXILIAR DE PROCESSAMENTO DE DADOS

SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: 07

SINTESE DOS DEVERES:

EXEMPLOS DE ATIVIDADES: Controlar a qualidade de materiais
processados para expedicdo, descarbonar, destacar e selecionar
relatdrios para os usudrios; controlar a arquivar materiais necessarios ao
processamento de dados; receber materiais digitados e programas e
consequente expedicdo para processamento; executar a manutencao
basica dos equipamentos periféricos de apoio; zelar pela integridade das
fitas magnéticas antes e ap0s o0 processamento; providenciar transporte
de materiais processados; auxiliar na manutencdo das condigOes
basicas para o bom funcionamento dos equipamentos; dar atendimento
aos usuarios no que se refere as servicos administrativos; operar
equipamentos destinados a digitacdo; digitar e verificar dados com vistas
a posterior processamento e conferencia; ajustar equipamentos de
acordo com 0 meio a ser utilizado; discos magneéticos; fitas magnéticas,
disquetes etc; interpretar as mensagens fornecidas pela maquina
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detectando dados incorretos, para adotar medidas de ajustamento do

sistema; manter o controle dos documentos fontes dos dados; efetuar o

controle de tarefas( recebidas, em execucdo e concluidas);informar

problemas detectadas nos documentos a serem digitados e solicitar os

esclarecimentos ou revisdes aos 6rgaos interessados; notificar as

irregularidades observadas no funcionamento dos equipamentos

utilizados; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de

complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau incompleto;

b) IDADE: 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: concurso publico.
REGIME: estatutéario.

Art. 8° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontao
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcdes, o cargo de Assessor de
Gabinete, de regime de livre nomeacdo e exoneracdo, destinado ao
atendimento de funcao publica:

Existent Denominacéao Padrao Criado pela
e presente lei
00 Assessor de Gabinete CC2 01

Total

01

Paragrafo Unico - As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sdo fixadas conforme as especificacdes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n°® 003.

CLASSE: ASSESSOR DE GABINETE

SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: coordenar as atividades diarias do gabinete.
EXEMPLOS DE ATIVIDADES: Descricdo Analitica: executar, segundo
diretrizes e orientagcdo superior, servicos técnicos de interesse do
Gabinete, prestar assessoramento e aconselhamento, relacionados com
os trabalhos desenvolvidos no Gabinete. Receber, orientar e encaminhar
0 publico, executar outras tarefas de mesma natureza de complexidade
associado a sua especialidades ou ambiente; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau incompleto;

b) IDADE: 18 anos completos;
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RECRUTAMENTO: livre nomeagao e exoneracao.

REGIME: cargo em comisséao ou funcao gratificada.

Art. 09.° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de
Pontdo RS - Plano de Classificagdo de Cargos e Fungdes, o cargo de Auxiliar
de Biblioteca, de regime juridico estatutario, de provimento por concurso
publico, destinado ao atendimento de funcao publica:

Existent Denominacéao Padrao Criado pela
e presente lei
00 Auxiliar de Biblioteca 0601 01

Total

01

Paragrafo Unico - As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacdes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n® 003.

CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

SERVICO: DE ADMINISTRAQAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: 05

SINTESE DOS DEVERES: executar trabalhos de organizacdo de
biblioteca.

EXEMPLOS DE ATIVIDADES: Descricdo Analitica: Executar tarefas
auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e publicagbes,
atendendo os leitores, repondo 0 material nas estantes apds consultas,
complementando e ordenando os catalogos, controlando o0s
empréstimos e devolucbes e providenciando a recuperacdo do material
com prazos vencidos para entrega, para permitir o controle do acervo
bibliografico e facilitar a localizacdo de livros e publicacdes; atender os
leitores, orientando-0s no manuseio dos catalogos e localizacédo de livros
e publicacdes, para auxilia-los em suas consultas, para garantir a futura
devolucdo dos mesmos e obter dados para levantamentos estatisticos;
efetuar o registro dos livros retirados por empréstimo, anotando seus
titulos, autores, cédigos de referéncia, identidade do usuario, data
prevista para a entrega e outros dados de importancia, controlar a
entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolucdo dos
mesmos, providenciar na devolucdo dos livros e/ou publicacbes nao
devolvidos dentro do prazo, executar outras tarefas de mesma natureza
ou nivel de complexidade associado ‘a sua especialidade ou ambiente.
CONDIQOES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau completo;

b) IDADE: 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: concurso publico.

REGIME: estatutario.
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Art.10.° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontéo-
RS - Plano de Classificagdo de Cargos e Funcdes, o cargo de Secretario de
Escola, de regime juridico estatutario, de provimento por concurso publico,
destinado ao atendimento de fungéo publica:

Existent Denominagéo Padrdo  Criado pela Total
e presente lei
00 Secretario de Escola 0601 02 02
Paragrafo Unico - As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacées abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n® 003.
CLASSE: SECRETARIO DE ESCOLA
SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL
NIVEL: SIMPLES
PADRAO: 05
SINTESE DOS DEVERES: executar trabalhos de organizagdo de
escola.
EXEMPLOS DE ATIVIDADES: Descricdo Analitica: Planejar, organizar,
executar e avaliar as tarefas inerentes ao apoio ‘a administracédo do
ensino; executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos
materiais, financeiros e outros, a fim de assegurar a eficiéncia, a
eficacia, a produtividade e a efetividade das atividades das atividades de
ensino; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associado ‘a sua especialidade ou ambiente.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;
b) outras
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ESCOLARIDADE: primeiro grau completo;
b) IDADE: 18 anos completos;
RECRUTAMENTO: concurso publico.
REGIME: estatutério.
Art. 11.° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontéao
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcdes, o cargo de Atendente de
Consultério Dentario, de regime juridico estatutario, de provimento por
concurso publico, destinado ao atendimento de funcao publica:
Existent Denominacgéao Padrao Criado pela Total
e presente lei
00 Atendente de Consultério Dentario 05 02 02
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Paragrafo Unico - As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacdes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n°® 003.
CLASSE: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
SERVICO: DE ADMINISTRA(;AO GERAL
NIVEL: SIMPLES
PADRAO: 05
SINTESE DOS DEVERES:
EXEMPLOS DE ATIVIDADES: Descrigdo Analitica:
Proceder & desinfeccdo e esterilizagdo de materiais e instrumentos
utilizados.Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuarios
para o atendimento clinico, como evidacdo de placa bacteriana,
orientacdes a escovacao com o uso de fio dental sob acompanhamento
do THD. Preparar o instrumental e materiais para uso (sugador, espelho,
sonda e demais materiais necessarios. para o trabalho. Instrumentalizar
o cirurgido dentista ou THD durante a realizacéo de
procedimentos clinicos. Cuidar da manutencdo e conservacao dos
equipamentos odontologicos. Agendar e orientar o paciente quanto ao
retorno para manutengdo do tratamento. Acompanhar e apoiar o
desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia no tocante
a saude bucal. Realizar procedimentos coletivos como escovacao
supervisionada, evidenciacao de placa bacteriana e bochechos fluorados
na Unidade Basica de Saude da Familia e espacos sociais identificados.
Registrar no Siab os procedimentos de sua competéncia realizados.
CONDIC@ES DE TRABALHO:
a) horério: periodo normal de trabalho de 36 horas semanais;
b) outras
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ESCOLARIDADE: primeiro grau completo;
b) IDADE: 18 anos completos;
RECRUTAMENTO: concurso publico.
REGIME: estatutario.

Art. 12.° - Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontéo
-RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcles, ligado a Secretaria de
Administracdo, o cargo de Chefe de Recursos Humanos, de regime juridico de
livre nomeacéao e exoneracdo, destinado ao atendimento de fun¢éo publica:

Existent Denominacéao Padrao Criado pela
e presente lei
00 Chefe de Recursos Humanos CC3ou 01
FG 3

Total

01

Paragrafo unico. As atribuicdes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacfes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n°® 003.

CLASSE: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS
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SERVICO: DE ADMINISTRAQAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: CC 03

SINTESE DOS DEVERES: coordenar o setor de recursos humanos do

municipio;

EXEMPLOS DE ATIVIDADES: executar a politica de recursos humanos

do Municipio, coordenando toda a organizacdo do setor de pessoal,

estatutario e de Ilivre nomeacdo e exoneracdo, programando

burocrética, organizar escolas de férias, execucdo da folha de

pagamento executar os assentamentos nas fichas dos servidores,

controlar a frequéncia de todos os servidores em suas diversas

modalidades realizadas no municipio executar tarefas afins.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau completo;

b) IDADE: 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: livre nomeacgao e exoneragao.

REGIME: cargo em comissédo ou funcao gratificada.

Paragrafo unico. As atribuicbes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacbes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n® 003.

Art. 13° - Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de Pontéao
RS - Plano de Classificacdo de Cargos e Funcoes, ligado a Secretaria da
Fazenda, o cargo de Chefe de Arrecadacao de Tributos, de regime juridico de
livre nomeacédo e exoneracéo, destinado ao atendimento de fungéo publica:

Existent Denominacéao Padrao Criado pela
e presente lei
00 Chefe de Arrecadacao de Tributos CC3 ou 01
FG 3

Total

01

Paragrafo Unico. As atribuicBes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacbes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n® 003.

CLASSE: CHEFE DE ARRECADAQAO E TRIBUTOS

SERVICO: DE ADMINISTRACAO GERAL

NIVEL: SIMPLES

PADRAO: CC 03

SINTESE DOS DEVERES: coordenar o setor de arrecadacéo de tributos

do municipio;

EXEMPLOS DE ATIVIDADES: executar cobrancgas, efetivar o servigo de

cadastro de tributos e receitas municipais, estudar a legislacao tributaria

basica, organizar o sistema de arrecadacdo e cobranca de tributos
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municipais, efetivar o levantamento especifico na é&rea tributaria no
municipio e executar tarefas afins.

CONDIC}@ES DE TRABALHO:

a) horério: periodo normal de trabalho de 44 horas semanais;

b) outras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ESCOLARIDADE: primeiro grau completo;

b) IDADE: 18 anos completos;

RECRUTAMENTO: livre nomeagao e exoneragao.

REGIME: cargo em comisséao ou funcao gratificada.

Paragrafo unico. As atribuicbes do cargo que trata o caput deste artigo
sao fixadas conforme as especificacbes abaixo listadas que passam a fazer
parte do anexo | da lei municipal n® 003.

Art. 14° - Decreto do Poder Executivo regulamentara a presente lei e
resolvera os casos Omissos.

Art. 15° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 16° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pontao(RS), aos 21 dias do més de
fevereiro de 2005.

DELMAR MAXIMO ZAMBIASI
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

JOSE VALMIR BLANGE DOS SANTOS
Secretario Municipal de Administracéo

| Av. Julio de Mailhos, 1613 | Centro | 99190-000 | Pontdo-RS |



