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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N¢ 811 DE 26 DE DEZEMBRO DE 1977.

CRIA O QUADRO DE FUNCIONARIOS DA CAM/

RA DE VEREADORES DE BENTO GONCALVES 1

DA OUTRAS PROVIDENCIAS .-

FORTUNATO JANIR RIZZARDO, Prefeito Municipal de Bento Gongal-
ves,

i asais

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a se-
guinte Lei:

; Art. 12 - £ criado o Servigo Publico proprio da Camara Munic;

pal de Vereadores de Bento Gongalves, integrado pe-

EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS,

4 1 Art, 22 - A sistematica do Quadro dos Cargos de Provimento E
tivo sc processa em fungao de quatro niveis educac;
nais, fixados segundo a complexidade dos servigos da Camara Municipa

a saber: —
NfVEL IV - Trabalhos altamente qualificados e complexos. Formagao -

de nivel superior, complementado, quando necessério, po
curso de especializacdo ou aperfcicoamento em determinados setores
técnicos. Para as terefas de assessoramento e planejamento, ainda ex
periéncia comprovada no trato de questoes complexas de administragao
piblica. Para os cargos dos padroes EL-8 e EL-9 poderao ser concursa

dos e aproveitados alunos do ultimo ano de Faculdade.

NiVEL 111~ Fun¢oes administrativas complexas, Formagéo corresponde
te ao 2?2 grau completo, suplementando, quandé for o cas

. . ~ . ~ 4 . . ’ .
Por especializagao ou treinamento, Fungoes tecnicas, cujo exerciclo
depende de¢ certificado de conclusao do curso de 22 grau, fornecida p
3 » 3 o~ 3 ~ 3 14 .
la instituigoes respectiva, Fungoes de magisterio de 1?2 grau, com fo

na950 correspondente, cm cscola oficial ou reconhecida., Nos padrSes

-~

EL-5 ¢ EL-6 poderao scr concursados e aproveitados alunos de 2% e 3

anos do 2?2 grau, ‘

vNIVEL I1 - FuncOcs administrativas ou tconicas de relativa cozzéfx

. /;
——— - — — - - ] L

lo QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO e pelo QUADRO DOS CARGO:
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dade, Formagao correspondente ao 1? grau completo, suplementando,qual
do for o caso, por conhecimentos especializados, Nivel de conhecimen
to correspondente ao 1?2 grau incompleto, qunado suplementado pelo
aprendizado profissional cspecializado necessério, adquirido median-
te curso ou treinamento, Nos padroes El-2 e EL-3 poderao ser aprovei
tados e concursados quc ja tenha também experiéncia em servigo pﬁbli

co,

3 NfVEL I - Trabalho geralmente de rotina, de pouca complexidade, Ins- 1
| trugcao de nivel correspondente a0 curso de 12 grau incom - <
pleto, scm experiéncia ou habilidades especiais, suplementando, em

certos casos, por alguma experiéncia.

~ . . (4 .
Art., 32 - As classes de cargos serao distribuidas nos diver-
. 4 . L
sos secrvigos observadas as caracteristicas prorias

7
de cada nivel,

Art, 4° - Ficam cxtintos todos os cargos de provimento cfeti

vo, em comissoes e funcoes gratificadas, existen -

tes na CAmara Municipal, criadas pela Lei Municipal n? 639 de 06 de
novembro de 1975,

Art, 592 - Sao criados no Quadro dos Cargos de Provimento Efc

tivo, os scguintes cargos:

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NfvEIs DENOMINACAO DAS CLASSES PADRAO
I 1 servente - 1 vigilante EL-1
11 1 continuo - 1 recepcionista — 1 telefonista EL-2
II 2 auxiliar legislativo - 2 motoristas EL-5>
11 1 oficial legislativo EL-4
ITX 1 assessor legislativo EL-5
111 1 assistente legislativo - 1 taquigrafo EL-6
I1I 1 supervisor de atas e anais - 1 técnico le-
gislativo I ‘ : EL-7
v 1 técnico cm comunicagocs social EL-8 §
v 1 técnico legislativo II EL-9 |

Iv 1 consultor jur{dico -~ 1 economista I%; EL-10 J
'l |
£

- o N2
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Art, 62 - No Quadro de Cargos em Comissao e Funcgoes Gratifica

das, sao criados os seguintes cargos:

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO DENOMINAGAO DAS CLASSES
CCL-1 1 recepcionista -~ 1 auxiliar de gabinete da Presidéncia
CCL=2 2 auxiliares de bancada -~ 1 motorista especial
1 auxiliar de diretor - 1 supervisor de atas e anais
1 auxiliar de gabinete de imprensa
CCL-3 1 secretario particular da presidéncia
CCL-4 1 oficial de gabinete
3 CCL-5 1 secretario de comissoes
f CCL~6 1 assistente de planejamento - 2 diretores de divisao
1 CCL~-7 1 diretor geral de secretaria -~ 1 chefe de gabinete de |
imprensa ‘
CCL-8 1 chefe do gabincte da Presidéncia i
'f‘ CCL-9 1 assistente superior
| CCL-10 1 assessor juridico - 1 assessor econdmico
f FUNCOES GRATIFICADAS
] PADRAO DENOMINAGAO DAS FUNGOES
FGL~1 1 chefe de portaria - 1 chefe de seguranga
FGL-2 2 chefes de secao'- 2 motoristas especiais ~ 2 chefes -
de bancada ;
FGRL-3 1 chefe do gabinete de imprensa - 2 diretores de divisao |
FGL~4 1 diretor geral de sccretaria - 1 chefe da consultoria -
juridica ¢ econluica
FGL-5 1 chefe do gabinete da presidéncia - 1 chefe do gabinete

de assessoranemnto especial

Art., 7° - O provimento dos cargos que compoem o Quadro de Car-

gos de Provimento Efetivo, far-se-a mediante recryta 1
V124N
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mento geral cm concurso publico de provas e titulos,

§ 19 -
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As normas e regulamentos para realizacdo dos concursos

serao baixadas pelo Presidente da Camara, obedecida a

legislagao em vig

§ 20 -

or.

~ I'd ~
Contarao pontos como titulo, a conclusao de cursos

de

qualquer ordem, com minimo de 40 horas e o efetivo exer

f . .
cicio de mandato eletivo,

r . . 4 .
§ 32 - 0 exercicio de mandato legislativo conferira ao candi-

dato, 20% de total dc pontos validos para a prova

t{tulos, a cada legislatura.

de

Art, 8?2 - Os cargos de provimento em Comissao, serao da livre

nomeag¢ao do Presidente da Camara e da Mesa, bem co-

. . ~ . ¢ . ~ . .
mo a indicagao dos servidores para exercicio de fungoes gratificadas.

$ Unico - Os Auxiliarecs de Bancada serdao indicados pelos res-

fins dc nomecagao.

. ’ ’ Ly ~
pectivos lideres e apos a aprovagao da Mesa,

para

Art, 92 - As atribuigOes dos cargos em Comissdo e Fungoes Gra

tificadas, serao fixadas pelo Diretor Geral, apés a

provacao do Presidente da Camara, obedecidas as normas e especifica-

93cs das classes constantes do Anexo I da Presente Lei,

Art, 10?2- 0 Plano de Pagamento para os cargos de Provimento -

valores:

Efetivo, fica constitufdo dos seguintes padroes

CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

PADRAO VALOR MENSAL
EL-1 cr$ 1,900,00
EL-2 crg 2,100,00
EL-3 cry  2,700,00
EL-4 Cry  3.500,00
EL-5 Cr$  4,500,00
EL-6 Crg 5.500,00
EL-7 Cr$  7.000,00
EL-8 Cry 8.000,00
EL-9 Cry 9.500,00

Lo
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Art, 112 - A tabela de pagamento dos cargos em Comissao ¢ Fun

¢oes Gratificadas fica constituida dos seguintes -

valores :

PN
T A BT R

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO FUNGOES GRATIFICADAS -
PADRAO VALOR MENSAL PADRXO  VALOR MENSAL | f
CCL-1 Cri  2.500,00  FGL-1  Cr{ 1.000,00 §
CCL-2 cr$  3.500,00 FGL-2  Cr$ 1.500,00 §
CCL-3 cr$é  4.500,00 FGL-3  Cr$ 2.500,00 '
CCL-4 cr$  5.500,00 FGL-4  Cr$ 4.000,00 %
CCl-5 cr$ 6.,000,00 FGL-5 cri, 5.,000,00
CCL-6 cr$  7.000,00 §
CCL-7 crj  8.000,00 |
CCL-8 cr$  8.500,00 -}
CCL-9 cr$  9.500,00 |

CCL~-10 Cry 12,000,00

E 3

Art, 12¢ - 0s funcionarios ocupamtes de cargos de Provimento-
Efetivo, farao jus a avancos tricnais, limitados -

’ .
em 10 ( dez ) e o valor correspondera semprc a cinco por cento (5%)

’r ., ’ . {f
do vencimento basico da epoca em que for concedido o beneficio,

. . - . 4
§ Unico - Para efeito de aposentadoria ¢ vantagens, sera com
putado como tempo de efetivo servigo, o exercicio-

de cargos ou fungoes junto as administrag¢les direta e indireta, do

T
5

Municipio, Estado e Uniao, inclusive dc mandato legislativo,

Art, 132 - Ao completar ( 15 ) quinze anos de servico o fun - ; i

. ’_ . . . . ~ . . i
cionario fara jus a gratificacao adicional de 15% b

g,

o

( quinze por cento ) sobre o vencimento total ¢ ao completar 25 (vin
te e cinco ) anos de servigo, fara jus a gratificacdo de 25% ( vin-

tc e cinco por cento ) sobre o vencimento,

. r_ . . ’ . . .
§ 1¢ - O funcionario efetivo tera direito a scis ( 6 ) me

. A . ~ . .
ses de licenga premio por deccnio de servigo,

i

~ . . ’
§ 2¢ - Nao desejando auferir essa vantagem, podera trans- t
!

’ . .
forma-la em doze meses de efetivo servigo, contan-

r

do referido tempo, mediante requerimento, para fins de vantagens /e
1 posentadoria, éﬁéfk
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. ’ . . .
Art., 142 -~ Ao funcionario que durante cinco anos consecutivos
q

ou dez anos intercalados, permanecer ho exercicio-
do cargo com fungao gratificada, incorporaré a gratificag¢ao respecti
va, aos proventos da aposentadoria, calculada no valor cm que csti - B

ver vigorando por ocasiao em que ingressar para a inatividade,

Art, 152 - A aposentadoria sera concedida na forma das Leis-
maiores, no valor integral aos vencimentos, garan- %
tida pela Camara de Vereadores de Bento Gongalves, inclusive a pen- |

sao aos dependentes, no caso dc¢ falecimento, ]

§ Unico - O funciondrio contribuira para o Instituto de Pre-
vidéncia do Estado - IPE, na forma de convénio ja

existente entre o munic{pio e aqucla cntidade previdénciéria. E

Art, 162 - A criterio da Presidéncia da Cimara ¢ por necessi-
dade do servigo, o funcionario podera ser convocado ‘
para rcgime especial de trabalho, quando percqbgré gratificacao de ]
80% ( oitenta por cento ) sobre o vencimento) para cumprir regime de ]

tempo integral.

Art, 172 - A prestagao de servico sob regime especial ¢ incom
pat{vel com o cxercicio cumulativo de outros car -
gos, exceto o de magistério, desde que atendidas as condigOcs consti

tucionais,

~ ’ ™
Art, 18?2 - A gratificagao dec tempo integral, incidira sobre
o valor dos cargos ou comissao e¢ fungles gratifica

das,

Art, 192 — A qualquer tempo e a juizo da administragio da Ca-
mara, a convoca¢ao do servidor para o regime cspe-
cial cessard quando:
a) deixar de corresponder a conveniéncia do servi-
GO
b) tornar-se desnecessario ao Servicgo;

c) for requerido pelo interessado,

Art, 202 - O funcionario cw regime espccial de trabalho, nao

-

poderé perccber gratificag¢ao por scrvigos exi;z;;.

dinarios,
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Art. 219 - 0 funcionario ocupante de cargo de provimento cfeti
vo, nomeado cm virtude de concurso, adquire estabi-

lidade apos 2 ( dois ) anos de exercicio.

§ Unico = A estabilidade diz respeito ao servigo pﬁblico e

nao ao cargo.

Qo ’ ~ s ~

Art, 22?2 - 0 funcionario estavel nao poderé ser demitido senao

em virtude de inquérito administrativo em que se

lhe tenha assegurado ampla defesa ou de senteng¢a judicial condenato -

ria passada em julgado,

Art,. 23? - Outras normas e atribuic¢bes, os funcionarios fica -

rao sujeitos pelas leis que se enquadrarem, especi-

almente o Estatuto do Funcionario Piblico de Bento Gongalves, ao qual
sao regidos,

Art. 24° - E partc integrante desta Lei as especificagoes das
classes do Quadro de @rgos de Provimento Efetivo, -

constituindo o Anexo I.

Art, 25? — Nao possuindo a Cimara funcionarios efetivos para
enquadrar na forma desta Lei, mas sim, um concurso-
publico em andamento para Auxiliar, Oficial e Assessor Administrati -
vos, aberto na forma do Edital n? 01/77 e Lei Municipal n® 639 de 06
de novembro de 1975, os aprovados serao nomeados de¢ acordo com as ne-
cessidades, nos seguintes cargos criados pela presente Lei: Auxiliar
de Administragao no de Auxiliar Legislativo, Padrao EL-3; Oficial de
Administragao no de Assessor Legislativo, Padrao EL-5 e Assessor Admi
nistrativo no de Técnico Legislativo I, Padrio EL-7

Art, 269 - Revogadas as disposigoes em contrério, especialmen-
te a Lei Municipal n? 639 de 06 de novembro de 1975
¢sta Lei entrara em vigor a partir de sua promulgacao,

Gabinete do Prefeito Municipal de Bento Gongalves, aos vinte e
seis dias do més de dezembro de mil noveccntos e setenta e sete.

P
/

e
NAR RYZZARDO

FORTUNATO “JA}

Prefeito Municipal
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ANEXO I

ESPECIFICACXO DE CLASSE

CLASSE: CONSULTOR JURfDICO
SERVICO: Departamento Juridico e Econdmico
NVEL : I et

SINTESE DOS DEVERES-:

Dar assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa, as Comis-

soes; prestar aos Vereadores informagdes de ordem juridi-
ca, atender consultas da Direcao Geral; representar a Cimara em Jui-
z0, quando para isso for designado pcla Presidéncia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Atuar em nome da Camara nos feitos em que ela seja autora
ou ré, assistente ou oponente; emitir verbalmente ou por escrito os
pareceres que lhe forem solicitados; responder a consulta sobre inter
pretagoes de textos legislativos que interessem ao scrvigo; estudar-
assuntos de direito, de ordem geral ou espec{fica, dc modo a habili-
tar a Camara e solucionar problemas de administragao; participar de ‘
reunioes coletivas, prolatando parecer em questoes juridicas; redigir
termos de contratos, convénios e outros atos; executar outras tarefas i

corrclatas, |

CONDICOES DE TRABALHO:

’ . ’ .
IHHorario: periodo normal de¢ 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: | |

a - Instrugdo : Nivel Superior

b - Habilita¢ao Funcional: Diplowma dc DBacharel ém Direito,
devidamente registrado e expcdido por cstabelecimento
oficial ou reconhecido oficialmente; prova de inscri-
¢ao regular no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil

¢ - Idade: entre 23 e 45 anos,

Classe: ECONOMISTA

Servico: Departamento Jurfdico e Econﬁmico%i%'

J .
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Nivel: 1V

SfNTESE DOS DEVERES: ,

Realizar estudos ¢ pesquisas sobre questOes cconomicas de

. R -~
interesse do Municipio e Camara.

EXI2MPLOS DE ATRIBUICOLS

4
A
1

. (3 ’ 3
Realizar estudos e pesquisas necessarias ao fomento de co-

it

. . . ! S . -~
operativismo no Municipio; elaborar planos de organizacao de coopera-

s

tivas e prestar assistencia técnica permancnte as mesmas; efetuar es-
tudos gerais sobre mercados, condig¢oes de produgao, recursos natuaris
fontes de energia e comércio; fazer c¢studos sobre matéria—prima, mao-
-~de-obra e salarios e forga motriz para a determinac¢iao do custo da pro
dugao; realizar estudos sobre o escoamento da produgio, abastecimento
pracas, vias de comunicac¢ao ¢ meios de transporte; realizar ecstudos -
de carater econdmico dobre as empresas de transporte coletivo e¢ sobre
0 transporte coletivo cm geral; estudar o sistema bancario manicipal;’ ]
cfetuar pesquisas para racionalizar a produgdo agricola ou industrial .
preparar o material destinado a divulgacao da nova pratica de raciona 3
‘lizagﬁo da produgao; coligir, analisar e interprectar dados destinados %
a fundamentar a planificag¢ao de determinados setores da cconomia muni | |
cipal; fazer estudos sobre as finangas publicas; emitir parcceres fun |
damentados sobre a criagap, alterag¢ido ou suspensao de impostos e ta - :
xas; cxaminar a legislagao tributaria do Municipio para determinar as
repercussoes econdmicas decorrentes da mesuma e sugerir as providéncias
necessarias a corregao das deficiéncias notadas; orientar e coordenar
grupos de servidores incumbidos de pesquisas cconomicas em geral; pres |
tar assisténcia técnica a dire¢do de Orgaos responsaveis por setores— f

importantes da economia municipal; executar tarefas afins,

oo b A et

CONDICOES Dii TRABALIIO: i

’ I'4 .
IHorario: periodo normal de 20 horas scmanais,

REQUISITOS PARA PROVIMUNTO:

a - Instrugio: Nivel Superior
b - llabilitag¢ao - FPuneional: habilitag¢ao lcgal para o -

£ . . ~ - .
exerclicio da profissao de cconomista, {,

¢ - Idade: entre 23 ¢ 45 anos, ;'/
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CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO II

SERVICO: Divisao Legislativa
NfviL: 1v

——————

S{NTESE DOS DEVERES:

. ’ ~ N ~ -~
Assessorar os diversos orgaos, comissoes e vereadores da Ca

mara; realizar trabalhos para elaboracao legislativa e de orden pﬁbli
ca; desempenhar tarefas de supervisao e de administragﬁo; revisar pro
nunciamentos e trabalhos legislativos e colctar e organizar material
para publicagao e arquivo; secretariar cowmissoes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Exercer chefias de scrvigos administrativos; rcalizar traba
lhos administrativos e legislativos; redigir expedicntes administrati
vos; cmitir informagoes; secrctariar rcunioes e manusear fichérios;rg
digir informagoes ao servigo a que sao referentes; elaborar e conferir
folhas de pagamento; elaborar folhas de cfetividade; extrair certidoes
’ auxiliar no trabalho de aperfeigoamento de rotinas; coletar e organi-

- zar material para publicag¢ao c¢ arquivo; cxecutar outras tarefas cor-

relatas,

CONDICOES DE TRABALIIO :

’ . ’ P
lorario: periodo normal de 353 horas semanails

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrugao: N{vel Superiox dltimo ano de faculdade., ‘
b - Habilitagdo Funcional: Diploma de curso superior de¢ Di- |

reito, Economia ou Administragao.
¢ - Idade: cntre 25 a 45 anos,

CLASSE: SUPERVISOR DE ATAS E ANAIS

SERVICO: Divisao Legislativa

NfveL: 111 ' g@?
SfNTESE DOS DEVERES: '

Supervisionar e elaborar as Atas e Anais das reunides da ga

mara de vereadores, da Mesa, das Comissocs e da Presidénct;%?com menm
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bros da comunidade

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Preparar reunices, redigir atas, extrair copias das mes-
mas, revisar todos os trabalhos legislativos visando a publicagao -
dos anais. Proceder a organizagdo dc arquivo contendo os anais; orga
nizar e orientar a claboragao de ficharios ¢ arquivo de documentacao

e legislacdo atinente ao setor; exccutar outras tarcfas afins,

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: perfodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Nivel:Médio
b - Apresentagao de certificado de conclusao do 2° grau,
c - Idade: cntre 25 a 45 anos,

CLASSE: TECNICO EM COMUNICAGXO SOCIAL
SERVICO:Assessoria em Comunicagdo Social
NfviL: 1v

SfNTESE DOS DEVERES:

Planejar, coordenar ¢ rcalizar trabalhos de relagoes Pu-
blicas, pesquisas, redagao, revisao, coleta e preparo de informagoes
para divulgacao de ambito municipal,

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Plancjar e coordenar pesquisas de opinido pﬁblica sobre
assuntos de interessc do Munic{pio; promover, organizar ou orientar-
programas de¢ relagoes publicas ¢ divulgac¢ao de assuntos que concorram
para esclarecimento da opiniao pﬁblica, a respcito dos dmpreendimen-~
tos a cargo do servigo pﬁblico municipal; colher e redigir, segundo-
determinagao superior, notficias ou informugGes para divulgacide; ela-
borar notas referentes a divulga§50 art{stica, cultural e outros as-
pectos de interes:e da Administragao em geral, para imprensa escrita
falada ¢ televisionada; realizar trabalhos referentes a redagao, or-
ganizagao de publicagOes, caixa de sugestocs, comecmoragdoes, noticia-

rios e outras atividades ¢ informagoes relacionadas com o servigo -

padd
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pﬁblico; revisar originais, fazendo as corregocs necessérias, quanto
a ortografia, pontuagao ¢ sintaxe; rever scrvigos datilografados, con
ferindo-os com o original, fazer revisoes de servicgos tipogréficos; -
prestar assessoramento para solugao de problemas increntes a cowunica
¢do social; organizar e manter registros bibliogréficos de documentos

de informagoes culturalmente importantes; executar tarefas afins,

CONDICO1S DE TRABALHO:

, L » € - .
Hlorario: periodo normal de 37 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrugao: Nivel Superior ou \ltimo ano de¢ faculdade. |
b - Habilitag¢ao Funcional: Diploma de curso superior de
Comunicagao Social ou Jornalismo devidamente registra
do ou registro de Técnico em Reclacgbes Publicas ou de
Jornalista na forma da Lei.

¢ - Idade: entre 25 e 45 anos,

CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO I
SLERVICO : Divisao Legislativa

vfvEL: II1I !

sfNTESE DOS DEVERES:

. ’ . . .
Executar complexos trabalhos de escritorio; redigir atas,
secretariar comissoes e grupo de trabalho; realizar tarefas de admi -
nistracao; realizar trabalhos legislativos; revisar pronunciamentos e

atos legislativos,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Redigir expedientes administrativos; emitir informagoes;-
secretariar reunioes, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a res
peito; fazer registros relativos a despesas orgamentérias; escritura-
¢ao de livros e fichas contébeis; redigir informag¢oes referentes ao
servigo; claborar e conferir folhas de pagamento e de efctividade; ex
trair certidoes; realizar coleta de pregos; auxiliar no trabalho de
aperfeigoamento dec rotinas; rcalizar trabalhos dai;éﬁgréficos de natu

reza variada; executar outras tarefas corrolatasff,,/

.

‘“

CONDICOES DE TRABALIIO:




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

}orérioz Periodo normal de 33 horas semanais.

tEQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrucgao: Nivel de 2° grau completo.
b - Habilitacao luncional: Estar atualizado em questoes de
naturcza legislativa e administrativa,

¢ - Idade: Entre 23 ¢ 45 anos,

'LASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO
LRVICO: Divisao Legislativa
fver:  TII

fNTESE DOS DEVERES:

. 4 . ’
Exccutar trabalhos de escritorio; ser responsavel pela exe
ucao de tarefas legislativas e administrativas; secretariar comissoes

rupos de trabalhos e redigir atas,

XEMPLOS DE ATRIBUICORS:

Redigir expedientes administrativos, tais como offcios,cas
as, ordens de servigo, exposi¢Oes de motivos, projectos de lei, instru
ocs, decretos, memorandos; secretariar reunioes e lavrar atas; prega—
ar ¢ revisar correspondéncia relativa a assuntos administrativos; rea
izar coleta de pregos, realizar trabalhos de redacao e datilografia,-
¢ escrituragao de livros e fichas contabeis, ctc.; levantar dados so-
rc reccita e despesa; elaborar folhas de pagamento; executar outras

arcfas corrclatas,

ONDICOES DE TRABALHO: |

’ . — .
Horario: Periodo normal de 335 horas semanais,

EQUISITOS PARA PROVIMENTO: | Jz
a - Nivel: Médio

b - Apresentacao de certificado de conclusao de 22 grau ou

alunos de 29 e 3?2 ano do 2? grau,
¢ - Idade: Entre 23 e 45 anos

LASSE: TAQUIGRAFO

ERVIGO: 'raquigrafi7 //7 ,




&=

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

NfVEL: II1I

SINTESE DOS DEVERES:

» 3 ’ 3 ~ ’ 3
Realizar apanhados taquigraficos cm sessoes plenarias ou -

de comissoes legislativas e fazer a respectiva tradugao.

CONDICO.:S DE TRABALIIO: .

’ . ’ ey .
ITorario: periodo normal dc 33 horas semanais.,

REQUISITOS P..RA PROVIMENTO:

a - Nivel: Médio ou alunos do 22 e 32 ano do 2° grau,

b - Apresentacao de diploma ou certificada que comprove ca
pacitacao para o cargo,

¢ - Idade: entre 23 e 45 anos,

CLASSIE: ASSESSOR BEGISLATIVO
SERVICO: Administrativo
viveL: 111

5fNTESE DOS DEVERES:

Assessorar os diversos érgaos, comissoes ¢ vereadores da -
amara; proceder pesquisas e realizar trabalhos para elaboracao legis
lativa ¢ de organizagao publica; descmpenhar tarcfas de supervisao e
lc administragao; revisar pronunciamentos e trabalhos legislativos e
coletar e organizar material para publicag¢do e arquivo; secrctariar -

~omissocs.

JONDICOES DE TRABALHO:

: ’ (4 .
Horario: periodo normal de %35 horas semanais,

(g UISITOS PARA PROVIMENTO @

a - Nivel- 2¢ grau.
b - Conclusao do 22 grau,

c - Idade: entre 23 e 45 anos.

LASSE: HMOTORISTA
S LRVICO: Transporte

fveL: II




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

SfNTLSE DOS DEVERES:

. . . ’ . . ~ 4
Dirigir e conscrvar automoveis, caminhoecs ¢ outros velcu-

A ~
los automotores do Municipio ¢ Camara.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

ro . PR 4 .
Dirigir automoveis, caminhoes e outros veiculos destinados

ao transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem-

ou a local determinado, quando concluido o servico do dia; mantcr os

veiculos cm perfeitas condigoes de funcionamento; fazer reparos ae
emergancia; zelar pela conservagao do veiculo que lhe for entregue;-
encarfegar—se do transporte e entrega de correspondéncia ou de cargo
gue lhe foi confiada; promover o abastecimento de combust{vel, 5gua

e 6lco; cowunicar ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura
existente; verificar o funcionamento do sistcma elé¢trico, lampadas,-
farois, sinaleiras, buszinas e indicadores de diregao; providenciar a
lubri ficagao quando indicada; fazer recparos de emergencia; verificar
o grau de densidade e nivel da égua da batcria, bem como a calibra -
gem dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia.a enfer
nos, conduzindo caixas de ferramentas, digo, medicamentos, tubos de
oxigénio, macas, etc.; dar plantdo diurno ¢ noturno gquando necessario

exccutar tarefas afins,

CONDICOLS DE TRABALIO:

Lé . -
a - Horario: periodo normal de 44 horas semanais.,
(4 . ’ . Y ~
b - Outros: o exerclcio do cargo podera exigir a prestacgao
de servico a noite, domingos ¢ feriados, bem como o

uso de uniforme fornecido pela Camara. i

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrugdo: 1?2 grau ou ecxperiiéncia na fungao. Lo
b - Habilitag¢do Funcional: Cartecira Nacional de Hlabilita- ! |4

~ [ 4 . . ~ .
cao para o exerclcio da profissao de motorista,

¢ - Idade: entre 18 e 28 anos.
d - Outros: Certiddo negativa passada pelo Orgao competcn—
te de acidentes ou infragbes graves as Leis de Transi-

to.

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
vee PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONGALVES
GABINETE DO PREFEITO

SERVICO: Administrativo
N{VEL: III

SfNTESE DOS DEVERES:

Executar trabalhos complexos de escritorio que envolvam a
interpretagao de Leis e normas administrativas, especilamente para --

fundamentar informagoes, incluindo-sc, nestes, a organizacao e orien
tagao dos servigos de guarda e arquivo de documentos,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Examinar processos relacionados com a legislagao ¢ 0s as-
suntos gerais da reparticao; recdigir pareceres de certa complexidade
reunir e preparar informagOes ou cxpedientes que se fizerem necessa-
rios para decisOes na orbita administrativa; claborar relatdrios ge-
rais e parciais; redigir qualquer modalidade de expediente adminis -
trativo; elaborar e cxaminar minutas de contrato; elaborar ou verifi 1
car a exatidao de qualquer documento de reccita e despesa, folhas de
pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; copferir o
valor de langamentos de impostos e taxas; organizar e orientar a ela
boragao de ficharios e arquivos de documentacdo e legislagdo; super-
visiornar a documentagdao para a execugao de tarefas de rotina adminis -
trativa; fazer ou orientar o levantamento de¢ bens patrimoniais; levan !
tar dados sobre despesa e reccita; exarar despachos interlocutarios-
ou nao, de acordo com a orientagao superior hicrérquico; executar ta

refas afins,

CONDICOES DE TRABALHO:

llorario: periodo normal de 33 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMLNTO:

a - Instrugao: 22 grau i

b - Habilitacao Funcional: Expericéncia de, no minimo 2 anos '
em atividades burocraticas de certa complexidade, su-
plementada por alguma modalidade de treinamento ‘espe -
cial.

c - Idade : entre 21 ¢ 40 anos. \ ;

CLASSE: AUXILIAR LEGISLATIVO




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

SERVIQO: Administrativo
NiviL: II

SINTESE DOS DEVERES:

s . e P .
Executar trabalhos rotineiros de escritorio; preencher 1i

vros e formularios em geral; rcalizar trabalhos datilografados;orien

~ 3
tar partes; auxiliar em trabalhos de conferencia em geral,

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Executar trabalhos de esdritério, compreendidos em roti -
nas pré—estabelecidas que possam ser prontamente apreendidas e que
requeiram alguma capacidade de julgamento; anotar informagﬁes roti -
nciras em expedientes; proceder a classificagao, scparag¢ao e distri-
bui¢do de cxpedientes; auxiliar na claboragao de ficharios; extrair-
certidoes; obter informagocs de fontes determinadas ¢ fornecié-las -
aos interessados, pessoalmente ou pclo telefone; exccutar scervigos -
datilogréficos variados, tais como: offcios, memorandos, cartas, fi-
chas, ctc,.,; proceder o recebimento e armazcnamcento de materiais e
suprimentos em geral, contando-os, medindo-os ¢ identificaﬁdo-os; au

' »iliar na conferéncia de cheques, folhas de lanc¢amentos, slipes, ctc.
preencher fichas, livros, boletins, formularios, guadros demonstrati
vos, guias de andamento de¢ processos, mapa de controle de servigos ¢
outros; auxiliar na coleta de precgos para aquisi¢ao de materiais; wu
merar ¢ cariwmbar expedientes em geral; proccder ¢ orientar as buscas
e arquivamento de expedientes, tais como: processos, fichas, oficios
memorandos, livros e outros documentos; proceder ¢ orientar o arqui-
vamento de publicagoes, jornais, revistas, boletins, ¢ outras infor- ; filf

~ ’ ~ -
macocs de interesse do orgao; executar outras tarefas afins,

|
CONDICOES Dii TRABALHO: ﬁ I

’_ . o .
Ilorario: per{odo normal de 33 horas scmanais,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrugﬁo : 12 grau completo, ou experiéneia na fungao.
b - llabilitag¢do Funcional: Experilncia em trabalhos de es

critério.
¢ - JIdade: entre 18 e 40 anos.

. S




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

CLASSE: TZLEFONISTA
SERVICO: Administragao Geral
NfVEL: II

i SINTESL DOS DEVELES:

Operar em mesas de ligagdo telcfonica, nas reparticoes da  _.um

Camara.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

] Operar com aparelhos tclefonicos e mesas de ligagﬁo; cfe-

f{ tuar as ligacgoes pedidas; receber ¢ transmitir mcnsagens; atender a
chamados internos ¢ externos; receber chamados urgentes para atendi-
mento em ambulancia, anotagdo no livro de acorréncias sua origem, ho
ra cm que foi registrado e demais dados de controle; prestar infor-
magocs relacionadas com a repartigdo; faz,r pequenos reparos cm apa-
relhos telefonicos ¢ mesas de ligacao; cxccutar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

. ¢ - N
a - Ilorario: perfodo normal de 36 horas semanais,
[ 4
b - Outros: o exercicio do cargo podera exigir a presta -

¢do de servicos a noite, domingos ¢ Teriados,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a

Instrugﬁo: 19 grau completo ou experiléneia na funcao,

b - Habilitacao Funcional: expericncia comprovada no mane
jo de mesas de ligacao.,

¢ - Idade: entre 18 ¢ 40 anos

Outras: boas condig¢Oes auditivas e de dicgao,

(o
|

CLASSE: RECEPCIONISTA
SERVICO: Administragao Geral

NfVEL: II

sfNTESE DOS DEVERES:

Estabelecer contatos com o pﬁblico, informando, orientando
e solucionando pequenos problemas ou dificuldades que pOSj;Z%aurgir. }
7

“

TR e e

§ EXCMPLOS DE ATRIBUIGOES:




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
.o PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
GABINETE DO PREFEITO

Receber, informar e encaminhar o piblico aos orgios com-
etentes, orientar e informar o pﬁblico, bem como solucionar peque -
0s problemas sobre assuntos de sua aigada; controlar e fiscalizar -

entrada e saida de pdblico, especialmente em locais de grunde aflu
ncia; orientar, distribuir ¢ verificar as tarcfas de guarda c limpe

a nas reparticOes; responsabiliza-se pela afixaciode avisos, ordens . = i E
a reparti¢dao e outros informes ao pﬁblico; rcceber e cncaminhar as 1
ugestoes e reclamagoes das pessoas que atender; atender ao telefone
notar e transmitir rccados; datilografar pcquenos cspedicntes; exe-

utar tarefas afins.,

ONDICOES DE TRABALHO:

7. '4
a - Horario: perlodo normal dc¢ 33 horas semanails,
b - Outras: o exercicio de cargo podera e xigir a presta- i
¢ao de servigos a noite, domingos ¢ feriados, bem co

mo o uso de uniforme fornccido pecla Camara.

LQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrugao: 1? grau completo
b - Habilitagao Funcional: Facilidadc de expressido, capa

i e e e e < e

cidade de manter contato com o pﬁblico, boa aparéncia
pessoal.
¢ - Idade: entre 18 ¢ 40 anos,

LASSE: coNTfNUO
(RVICO: Administragao Geral
fVEL : II

fNTESE DOS DEVERES:

Efetuar os servigos de circulagao da documentagao oficial ' Jji
. 13 . ’ . i i !
auxiliar em tarefas simples de escritorio, Lk

(EMPLOS DE ATRIBUICOELS: - HE
i

Exccutar a circulacao interna-'de pap¢is nas reparticoes
) Munic{pio; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar a
e

. P . o ~ 14 ~
srrespondéncia no correio; auxiliar na classificagao, separacgao

1str1bu1gao de expedicntes; consultar ficharios e registrar anota

‘es cm fichas; auxiliar nas buscas e arquivamento de expedlentesLJQ —}v




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Ves PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
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;als como: processos, fichas, oficios, meworandos, livros ¢ outros -
locumentos; auxiliar no arquivamento de publicagOes de interesse do
Lrgao contidas em jornais, revistas, boletins, ctc.; atender ao tele
‘one; anotar e transmitir recados; manter contatos com o pdblico, -
restando-lhes as informagoes que estiverem ao seu alcance; manter vi
ilancia na sala de leitura de bibliotecas e atender aos leitores;au )
iliar no recebimento e armazenamento de materiais c¢ suprimentos cm
eral, bem como na passagem, contagem c¢ identificagao dos mesmos; mé
ejar méquinas copiadoras; servir café e eventualmente fazé-lo; ser
‘csponsévcl pela abertura e fechamento da repartig¢ao e pela limpeza;
xecutar tarefas afins,

ONDICOLS DE TRABALIO:

a - Horario: periodo normal de 36 horas semanais.

b - Outras: 0 exercicio do Cargo podcré exigir a presta-
¢ao de servigos a noite, domingos e feriados, bem
como o uso de uniforme fornecido pela Camara, além-
do contato com o publico.

EQUISITOS PARA PROVIMENTO:

~ . . A .
a - Imstrugao: 4® scrie do 1? grau.. ou experiencia na fung
b - Habilitagao: alguma experiCncia cm ®rvigos publicos.

- Idade: entrec 18 ¢ 40 anos,

LASSIEE: SERVIENTE
ERVICO: Administracgao Geral
fviL: I

fNTESE DOS DEVERES:

Proccder a limpeza e conservacao dos locais de trabalho;

~ ~ ’ . ’ . . .
azer a arrumag¢ao e remoc¢ao de moveis, maquinas e materiais,

X iPLOS DE ATRIBUICOES:

Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dcpendéncias dos
diffcios pﬂblicos; procecder a limpeza de pisos, vidros ¢ lustres, -
oveis e instalacoes sanitarias; remover lixo e detritos; lavar e en
erar assoalhos; retirar o po de livros, estantes e armarios; proce-

~ ~ ~ ’ . ’ .
er a arrumag¢ao, conservac¢ao e remog¢ao de moveis, maquinas e mateﬁjjﬂ‘

77/




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
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is; atender telefones, anotar e transmitir recados; preparar cafc e
crvi-lo; transportar volumes; cventualmente, efetuar a entrega em
ccebimento de expedientes ou corrcspondcéncia; executar tarcfas -

fins,

ONDIGOES DE TRABALIO:

7 . { -~ .
a - lorario: periodo normal de 36 horas scuwanais.
f . ’ s .
b - Outros: o exericio do cargo podera cxigir a presta -

¢ao dec servigos a noite, domingos e feriados, bem

como a realizacgao de trabalhos de limpeza antes ou -
depois do expediente da reparti¢iao ¢ o uso obrigato-

rio de uniforme, formecido pela Camara,

LQUISITOS PARA PROVIMENTO:

~ . . ’ .
- Instrugao: inferior a 42 scrie do 1?2 grau,

llabilitac¢do Funcional:
- Idade: entre 18 ¢ 40 anos,

2 0 T o
i

— OQutros: bom indice dec robustez fisica.

1
i
]
[

LASSE: VIGILANTE

ERVICO: DE SEGURANGA
fVEL: 1

fNTESE DOS DEVERES:

3 3 . . L4 3 3
Fazer servicgos de v1g115nc1a em predios pﬁbllcos do 1le- o .

islativo, i

XEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Exercer vigilancia em sctores méveis ou fixos, prestar -
uxilio as pessoas cegas ou aleijadas para atravessar ruas; prestar-
nformacoes solicitadas; realizar ronda de inspegao em intervalos fi
ados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e
anificagoes nos cdiffcios, pracas, jardins, materiais sob sua guar-
a, ctc.; fiscalizar a entrada e saida de pessoas e de veiculos pe-
os portoecs de acesso sob sua vigilancia; vedar a entrada de pessoas
30 autorizadas ¢ verificar as autorizag¢Ocs para ingresso nos referi
os locais; zelar pclas condicoes de ordem ¢ asscio nas areas soh -
ua responsabilidade; verificar se as portas e janelas estao devida-
ente fechadas; investigar quaisquer condig¢does anormais que tenhj2%7‘




o B
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observado; responder as chamadas telefOnicas e anotar recados; levar {%

ao iwediato conhccimento das autoridades competentes quaisquer irre-

|

s s : . ’ 3 4 3
gularidades verificadas; acompanhar funcionarios, quando necessario,

¢ . ~ .
no cxercicio de suas fungoces; cxecutar tarefas afins,

CONDICOES DE TRABALIO:

L b ’ .
a - Horario: periodo normal de 44 horas scmanais.,

| S . ~

b - Outras: o execrcicio do cargo cxige a prestagao de scr
K3 S 0 > .

vigos a noite, domingos ¢ fcriados, bem como o uso de

uniforme, fornccido pcla Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a - Instrug¢ao: inferior a 42 série do 12 grau,

b - Habilitacao Funcional: conhecimentos de métodos de de
fesa pessoal, habilidade no mancjo de armas de fogo e
de instrumentos ou aparclhos de segurancga, extintores
de incéndio, etc,

¢ - Idade: entre 18 e 55 anos

d - Outros: bom indice de robustez fisica; privativa de
pessoas do sexo masculino; idoneidade moral comprova-
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