CAMARA MUNICIPAL DE
BENTO GONGALVES

RECEBIDO EM:
S| O84S
; AS M__T? Horas

E Ass:

Estado do Rio Grande do Sul y
MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
PODER EXECUTIVO

Of. n° 073/2025 — GAB/PLC Bento Gongalves, 22 de agosto de 2025.

CAM = wiuniGioAL DE
BEMTO GONCALVES

Excelentissimo Senhor Presidente: PRO =820 1 )6 | FOLS

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, para apreciagéo e deliberagdo
dos llustres Vereadores integrantes dessa Colenda Camara Municipal, o incluso Projeto de
Lei Complementar n°_| & que “CRIA CARGOS NO QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DO MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES, CONSTANTE NA LEI
COMPLEMENTAR N° 76/2004".

A Secretaria Municipal de Administrag&o solicitou a criagéo de 30
(trinta) cargos de Assessor Administrativo, a fim de suprir as demandas das Secretarias
Municipais, bem como, suprir a necessidade de reforgo estrutural em diversos setores.

O concurso publico vigente ainda conta com cerca de 150 (cento e
cinquenta) aprovados, 0s quais permanecem a disposicdo do Municipio aguardando
nomeacgao. Contudo, considerando que parte dos primeiros colocados ja exerciam funcdes
em outras reparticbes, o provimento atual ndo gerara impacto efetivo no aumento da forca
de trabalho disponivel, mantendo-se, assim, a defasagem de pessoal em diversos setores.

O cargo de Assessor Administrativo € de perfil técnico-generalista,
com atribuicbes que abrangem apoio administrativo, atendimento ao publico, organizacéo
de processos internos, controle de documentos e suporte as areas técnicas.

Trata-se de fungdo essencial e comum a todas as Secretarias e
setores da Administragédo Municipal, exercendo papel central na estabilizacdo das rotinas
administrativas, na regularidade dos servigos publicos e na eficiéncia da gestéo institucional.

Foi feito estudo de impacto orgamentario e financeiro, o qual
resultou favoravel, dentro dos parémetros legais e limites orgamentarios e financeiros,
conforme documento em anexo.

Sem mais e confiando na aprovagdo da matéria, apresentamos
nossos protestos de elevada estima e consideracéo.

Cordialmente,

DIOGD SGABINAZZI SIQUEIRA
Prefeito Munjicipal

A Sua Exceléncia o Senhor
Vereador Anderson Zanella
Dignissimo Presidente da Camara Municipal de Vereadores
Palacio 11 de Outubro

Nesta Cidade
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Estgdo do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
PODER EXECUTIVO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° _] ¥ | DE 22 DE AGOSTO DE 2025.

CRIA CARGOS NO QUADRO DE
CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO DO MUNICIPIO DE
BENTO GONCALVES, CONSTANTE
NA LEI COMPLEMENTAR N°
76/2004.

Art. 1° Ficam criados 30 (trinta) cargos de Assessor
Administrativo, Padrao de vencimento E-5, Carga Horaria de 40 horas semanais.

Art. 2° Os cargos criados no art. 1° da presente Lei passam a
integrar a Administracao Publica Municipal, com seu respectivo padrao, incluido no
quadro do art. 3°, da Lei Complementar n°. 76/2004 e respectivas alteragdes.

Art. 3° A progressao na carreira dos cargos criados no art. 1°
da presente Lei obedecerdo aos mesmos critérios definidos nas Leis
Complementares n° 75/2004 e 76/2004, e respectivas alteracoes.

Art. 4° As atribuicbes e os requisitos de provimento dos
cargos criados sao os que constam no anexo da Lei Complementar n°. 76/2004, e
respectivas alteragdes.

Art. 5° As despesas decorrentes desta Lei serdo atendidas
por dotacdes orcamentarias especificas.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua
publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNIGIPAL DE BENTO
GONCALVES, aos vinte e dois dias do més de agosto de doi i nte e cinco.
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Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
PODER EXECUTIVO

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: E-5

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

LOCAL DE TRABALHO: Onde for designado pela Administragao Municipal em face
da necessidade do servigo publico.

SINTESE DE DEVERES: Examinar e informar processos relacionados com os
assuntos gerais da reparticdo, aplicando a legislacdo geral ou especifica, os
regulamentos e instrugbes; redigir qualquer modalidade de expediente
administrativo; colaborar nas pesquisas e elaboracdo de planos iniciais de
organizacdo, graficos demonstrativos, fichas, roteiros e manuais de servico;
organizar ou orientar a organizagao de ficharios e cadastro, relativo as atividades
que se desempenham na Prefeitura; elaborar relatérios gerais ou parciais;
secretariar reunides; colaborar na implantacdo de novas normas; rotinas de
servicos; colaborar na execucao de projetos de recrutamento; selecdo de pessoal;
participar, sob orientacdo, de atividades relativas ao aperfeicoamento e treinamento
de pessoal; promover concorréncias, tomadas de preco, convites ou compras
diretas de material, na forma da legislagdo em vigor; instruir os processos ou
prestar informagdes sobre compras de material, organizar e manter atualizado o
cadastro de habilitacdo de firmas para fins de licitagdo; coletar, analisar, classificar
e interpretar dados estatisticos; colaborar na realizagcdo de analises preliminares de
programas e estimativa de despesas; auxiliar na execu¢ado da escrituracdo contabil
e financeira; verificar a exatiddo de documentos de receita e despesa; efetuar
calculos para fins tributarios determinados em lei, elaborar balancete a auxiliares de
contabilidade; proceder no tombamento dos bens imoveis da prefeitura; conferir e
autenticar documentos; passar certiddes e fornecer certificados; supervisionar a
execucdo de tarefas de rotinas administrativas; proceder na conferéncia de
trabalhos executados por auxiliares; organizar coletaneas de leis, decretos,
regulamentos e outros atos normativos referentes a assuntos da prefeitura;
desempenhar tarefas relacionadas com programas turisticos tracado para o
Municipio; executar outras atividades afins.
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