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LE! N. 2.442/2011 Autor: Executivo Municipal

INSTITUI O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES
l _ ' PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prefeita Municipal de Itapemirim, Estado do Estado
do Espirito Santo, fago saber que a Camara Municipal
| APROVOU e eu SANCIONA a seguinte Lei Municipal:

i CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, Fica instituido o Plano de Carreira dos Setvidores Publicos da Camara
| Municipal de !tapemirim, estruturado em um quadro permanente, com as respectivas Classes de
Cargos, Grupos Ocupacionais e composto pelos cargos efetivos detalhados nos Anexos desta Lel.

i
Art. 2°. O vinculo de trabalho do Plano de Carreira instituido por esta let € o
| regime estatutario definido pela Lei Municipal n® 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 e encontra-se
subordinado as normas gerais relativas aos servidores publicos descritas ha Constituicao da
| Republica e nas leis municipais.

| | ' CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para todos os efeitos desta Lej aplicam-se 0s seguintes conceitos:

| - PLANO DE CARREIRA: conjunto de principios, diretrizes € normas que
regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que integram
determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestao do drgéo ou entidade;
“ Il - CARGO PUBLICO € o conunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometidas ao servidor piblico, criado por lei, com denominacgio prépria, numero
| certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
I Il - GRUPO OCUPACIONAL é o conjunto de cargos de carreira com afinidades
| entre si quanto a natureza do trabalho ou a area de conhecimento exigido para seu desempenho;
IV - TABELA DE VENCIMENTOS - € a linha graduada remuneratoéria entre as

classes de cargos;

| V - CLASSE DE CARGOS € o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, substancialmente idénticos quanto ao nivel de escolaridade e
conhecimento, dificuldade para o seu exercicic, visando determinar a tabela de vencimentos a eles
‘ correspondentes; ,

VI - NIVEL ¢ o simbolo definido algarismos romanos atribuido ao cargo quanto
ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondentes, dentro de uma determinada tabela ae vencimento conforme a
classe de cargos a que pertence;
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VIl - PADRAO DE VENCIMENTOS ¢ a escala de padrées de vencimentos
atribuidos a uma determinada classe de cargos dentro da tabela de vencimento, dividido em letras
| que identificam o vencimento atribuido ao servidor;

VIII - INTERSTICIO é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a promocao,

IX - PROGRESSAQ é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo
criterio de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em ato administrativo
especifico;

i ——

X - FUNCAO GRATIFICADA ou FUNCAO DE CONFIANCA é a vantagem
pecuniaria, de carater transitorio, para remuneragao de cargos em nivel de chefia, direcdo e
assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos publicos efetivos
| na Camara Municipal da ltapemirim;

Xl - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO sido todos os cargos de
conflanca, estes de livre nomeacgao e exoneracao, definidos em lei especifica.

CAPITULO I
* DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 4°. O Plano de Carreira esta estruturado em 03 (trés) classes de cargos,
| de acordo com a natureza e complexidade das atribuicdes funcionais e grau de responsabilidade:

| - CLASSE ELEMENTAR - integrada pelos cargos de nivel elementar, de
baixa responsabilidade e complexidade funcional, e que possuam formacado de nivel fundamental,
pocendo ser incompleto;

Il - CLASSE MEDIA E TECNICA - integrada pelos cargos de nivel médio e
técnico, de meédia responsabilidade e complexidade funcional, e que possuam a formagéao de nivel
| meédio e tecnico;

Il - CLASSE SUPERIOR - integrada pelos cargos de nivel superior de alta
responsabilidade e complexidade funcional, e que exigem a formacéo de nivel superior.

| Art. 5°. As classes de que trata o artigo anterior desdobram-se em niveis
representados por algarismos romanos, destinados a distinguir cada cargo quanto ao grau de

dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles
correspondentes, conforme definido no Anexo |l desta lei.

| Art. 6°. As atribuicdes dos cargos que integram o Plano de Carreira sdo as
descritas no Anexo Il desta Lei.

Art. 7°. A jornada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de Carreira
instituido por esta Lei tem duragio de até 40 horas/semanais e serd definida em ato proprio do
Presidente da Camara.

!

CAPITULO IV
DA INVESTIDURA NO CARGO

Art. 8°. A investidura nos cargos do Plano de Carreira far-se-a4 observadas a
| €scolaridade e a experiéncia estabelecidas no Anexo Il desta Lei:

F— . L
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| - por enquadramento dos atuais servidores conforme disposicoes descritas
nesta lel;

Il - por nomeacgao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso |l do
art. 37 da Constituicdo Federal, no padrao inicial do respectivo nivel de classificagao;
| Il - pelas demais formas previstas em let.

§ 1°. O concurso referido no inciso |l deste artigo podera ser realizado por
areas de especialidade, organizado em uma (1) ou mais fases, bem como incluir curso de
formagdo, conforme dispuser o plano de desenvolvimento dos integrantes do Plano de Carreira.

| § 2°. O edital definirda as caracteristicas de cada fase do concurso pubiico, os
requisitos de escolaridade, a formacao especializada, a experiéncia profissional, nos termos desta
lLei, os critérios eliminatérios e classificatérios, bem como eventuais restricbes e condicionantes
| decorrentes do ambiente organizacional ao qual serdo destinadas as vagas.

§ 3° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncia, bem como os critérios para sua admissdc sdo os estabelecidos no art. 15 da Lei
Complementar n° 08, de 4 de agosto de 2005.

Art. 9°. Os requisitos para investidura em cargo publico de provimento efetivo
sao dos descritos nos Estatudo dos Servidores Pablicos — Lei n® 1079, de 28 de fevereiro de 1990.

Paragrafo anico. Os processos de provimento de cargos efetivos deverdo ser
encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES, para registro na forma
| do art. 71, inciso Ill da Constituicdo Federal.

L - CAPITULOV
| DA REMUNERAGAO

| Art. 10. A remuneragéo dos integrantes do Planc de Carreira sera composta
do vencimento basico, correspondente ao valor estabelecido para o padriao de vencimento do nivel
ocupado pelo servidor, acrescido das demais vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

F—

| Art. 11. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores estao
estruturados na forma do Anexo li desta Lei.

| Paragrafo unico. Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste
artigo incidirao os reajustes concedidos a titulo de revisdo geral anual da remuneragdo dos
servidores publicos municipais.

| CAPITULO VI
DA PROGRESSAO
| COMO FORMA DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progresséo,
ﬁque € a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente superior,
dentro do nivel de vencimentos da classe de cargos a que pertence.

a—
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Paragrafo unico. As progressdes se processardao 01 (uma) vez por ano, no
mes de outubro.

CArt. 13. A progressao far-se-a horizontalmente por merecimento, através de
avaliacdo do desempenho do servidor, observadas as demais normas estabelecidas nesta Lei e 0s
critérios préprios para a sua concessao fixados em ato administrativo normativo do Presidente do
: Poder Legislativo Municipal.

§1°. O merecimento € adquirido perante avaliagdo de desempenho realizada
durante a permanéncia do servidor em um mesmo padrao de vencimento.

1 §2°. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

Art. 14. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| | - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio mnimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto no Inciso |
| deste artigo;

Il - ter obtido, peio menos, o grau minimo na avaliagdo de desempenho
apurada pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho (CAD) a que se refere esta Lei e de acordo
| cOm as normas previstas em regulamento especifico.

§1°. Para os servidores que acessarem o cargo efetivo apos a vigencia desta
lel, a primeira progressao ocorrera apés a declaracao de estabilidade no cargo.

§2°. Para os servidores que ja se encontravam no exercicio do cargo efetivo
antes da vigencia desta lei, a progressao ocorrera se da data da dltima avaliagdo de desempenho
até a data de vigencia desta lei ja tenha decorrido mais de dois anos, apés a efetiva avaliagao.
| | Art. 15. Caso nédo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais
01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

' Art. 16. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiente a sua concessio.

| | CAPITULO VI
- DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A avaliacdo peridédoca de desempenho mencionada no art. 13 desta lei
| sera apurada, anualmente, em formulario de avaliagdo de desempenho analisado pela Comissao

de Avaliacao de Desempenho (CAD) na forma do ato normativo do Chefe do Poder Legislativo.
|
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Art. 18. A Comissao Avaliagdo de Desempenho (CAD) devera ser constituida
por, no minimo 03 (trés) membros designados pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, para um
periodo ndo superior a trés (3) anos.

CAPITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 19. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal da [ltapemirim serdo enquadrados nos cargos criados por esta lei, mediante opc¢éao
irretratavel na forma do Anexo 1V desta lei, observadas os seguintes critérios.

| - Na classe de cargos — sera enquadrado na mesma classe o servidor cujas
atribuicbes sejam de mesma natureza e mesmo grau de responsabilidade e dificuidade das fungoes
que estejam exercendo desde entéo.

Il - No nivel - o servidor sera enquadrado no nivel correspondente ao cargo
que ja possui, cujas atribuicdes sejam de mesma natureza e mesmo grau de responsabilidade e
dificuidade das funcdes que estejam exercendo desde entao.

Ill - No padrao - o servidor sera enquadrado no padrao correspondente ao que

] .. : . . .. : _ .
ja possui, cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta

Lel.

a) Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara ¢ padrdo
imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for
enquadrado;

b} Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente
ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o Uliimo padrao da faixa de vencimentos do
cargo em que for enquadrado e terd direito a diferenca, a titulo de vantagem pessoal.

Art. 20 No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes
fatores:

| - atribuicGes realmente desempenhadas pelo servidor;

Il - descrigdo das atribuigbes do cargo para o qual o servidor foi admitido ou
reclassificado, se for 0 caso;

i1l - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - habilitagéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§1°. O requisito a que se refere o inciso |l deste artigo sera dispensado para

| atender unicamente a situagbes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de

enquadramento.

§2°. Do enquadramento nao podera resultar reducido de vencimentos, salvo

nos casos de desvio de funcdo, nao acolhidos por esta Lei.

Art. 21 O ato de enquadramento serdo definidos por ato adminsitrativo do

| Chefe do Poder Legislativo no prazo de até 60 (sessenta) dias ap6s a data de publicagio desta Lei.

§ 1°. O servidor podera apresentar pedido de revisaoc devidamente
fundamentado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de publicacdo do ato de

| enquadram.
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| § 2°. Da decisdo da autoridade quanto ac pedido de revisdo devera ser dado

cléncia ao servidor requerente.
§ 3° Sendo o pedido deferido, devera ser expedido novo ato de
| enquadramento, revogando o anterior e retoragindo os efeitos a data inicial do enguadramento.
| Art. 22. Os vencimentos decorrentes do enquadramento serdo devidos no més
subsequente a publicacao do ato.
]
Art. 23. Os cargos efetivos existentes antes da vigéncia desta Lei e que forem
| vagando em razao do enquadramento previsto neste Capituio ficardo automaticamente extintos.
Art. 24. O servidor que ndo formalizar a opgdo pelo enquadramento, no prazo
( previsto no capuf deste artigo, compora quadro em extingdo e sera submetido a legisiacao
especifica do cargo ocupado,

CAPITULO IX
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
]
Art. 25. Os provimentos das func¢des gratificadas ou fungdes de confianca séo
| de livre nomeacao e exoneragao do Presidente da Camara Municipal.

| Art. 26. As fungdes gratificadas serdao assumidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo.

Art. 27. Fica vedado conceder gratificagcbes para exercicio de atribuicdes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo, excetuando aquelas refativas
a sobrejornada de trabatho.

:

| _ CAPITULO X _
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. Fica instituida como atividade permanente da Camara, o treinamento
| de seus servidores, a medida das disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servicos,
tendo como principais objetivos:
| - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administracao.
Il - Estimular o desenvolvimento funcional criando condigbes propicias ao
aperfeicoamento constantes dos servidores.

{ Art. 29, Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das
atrrbu:c;oes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabatho semanai
de quarenta horas semanais e observados o limite maximo de oito horas diarias, respectivamente.

L e e e S e — F— S e S — l— — s — — J— - i lf—
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§ 1°. O ocupante de cargo em comissao ou fungao de confianga submete-se a

regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracao.
§ 2°. O qisposto no caput deste artigo ndo se aplica nas carreiras
) requlamentadas per leis nacionais especiais na qual tenha duragdo de trabalho especialmente
h-::ieﬁnida e aos servidores efetivos que ja exerciam cargo anteriormente a esta lei, no qual sera
aplicada a carga horaria do cargo em que se encontravam.

L §3°. Ao procurador legislativo sera aplicada a carga horaria disposta na Lei n°

8.906, de 4/7/1994.
|

§4°. O Presidente do Poder Legislativo Municipal podera estabelecer horario
de trabalho diferenciado do expediente normal da Cémara em razdo das peculiaridades da
| atividade, desde que respeitada a carga horaria mdxima estabelecida nesta Lei.

| Art. 30 As despesas decorrentes da implantagido da presente Lei correrdo a
conta de dotagao propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 31 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢cées em contrario.

]

itapemirim-ES, 12 de julho de 2011

A~
ALVES

a Municipal
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ANEXO |
DOS CARGOS/VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominacio de Cargo Nivel de Vencimento { Quantitativo de
Vagas
| Vigilante patrimonial Al 04
Auxiliar de Servigos Gerais All 08
Recepcionista A ll] 02
Auxiliar administrativo A lll 06
Motorista AlV 04
Denominac¢iao de Cargo Nivel de Vencimento | Quantitativo de
Vagas
_Agente Legislativo Bl 06
Técnico em Contabilidade B 11 01
Oficial administrativo B 11| 06
Denominacio de Cargo Nivel de Vencimento |  Quantitativo de
Vagas
Procurador Legislativo C1 02

S{

iy
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ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

CLASSE A - Elementar

NiVE PADRAO
L A | B E G H | 1 | 3 | k | v | »m | N -
[ 560,00 599,20 734,05 785,43 840,41 899,24 962,18 | 1.029.54 | 1.101.,60 | 1.178,72 | 1.261,23 349,51
11 588.00 629,16 770,75 8§24.70 882,43 944 .20 1.010,29 081,01 1.156,68 1 1.237,65 1.324,29 416,99
111 618,00 661,26 10,07 866,78 027.45 062 .37 1.06],84 1.136,17 1.215.70 1.300,80 1.391,85 |, 489,28
1V 649,00 694,43 850,71 910,26 973.97 l 1.042,15 | 1.115.10 | 1.193.16 | 1.276,68 | 1.366,05 | 1.461,67 563,99
CLASSE B - Médio e Técnica _ _ _
B pAbRAO — i B
L A B C D E F G H | J K L_ N
l 694,44 743,05 795,06 850,72 910,27 973.99 | 1.042.17 | 1.115,12 | 1.193.18 | 1.276.70 | 1.366.07 { 1.461,69 | 1.564,01 | 1.673,49
11 729,15 780,19 834,80 893.24 955,77 | 1.022,67 | 1.09426 | 1.170,86 | 1.25282 | 1.340,51 | 1.434,35 | 1.534,75 | 1.642,19 | 1.757,14
N1 765,61 819,20 876,55 93791 | 1.003,56 | 1.073,81 | 1.148,97 { 1.229.40 | 1.31546 | 1.407,54 | 1.506,07 | 1.611,50 { 1.724,30 | 1.845,00
CLASSE C - Superior _ _
NIiVE PADRAQO
L | A | B | ¢ | b | B | F | G :IE:\' I —_--_
| 1.196,23 | 1.279.97 1 1.369.56 | 1.465.43 | 1.568.01 | 167777 { 1.79522 ] 1.920.88 | 2.05535 | 2.199.22 | 2.3 2.517.89 | 2.694,14 | 2.882.,73
r"\
il |
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ANEXO I
DESCRIQAO DAS ATRIBUGOES DAS ESPECIALIDADES

CARGO: VIGILANTE PATRIMONIAL

ATRIBUICOES

e Executar atividades de defesa patrimonial;

e Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho ¢ solicitar ou
tomar as devidas providéncias;

¢ Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou invasdes
¢, no sentido de evitar maiores conseqiiéncias, a comunicagdo com O6rgdos ou
autoridades competentes;

e Observar as ordens e as normas de servigos emanadas de seu superior imediato;

e (Comunicar imediatamente ao seu superior imediato a ocorréncia ou fato que lhe
cause estranheza;

e Atuar em postos de servigos instalados nas entradas, portarias ¢ vias de acesso e
nos prédios publicos, com a missdo de garantir as propriedades, instala¢des, pessoas,
dependéncias e o que for incluido nos planos de seguranga ou instrugdes reguladoras
sobre a execu¢do do servigo;

e  (Observar o que ocorre em seu periodo de wgllanma interna e externa, em
especial portas, cadeados, pessoas estranhas ao servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formag¢ao: Ensino fundamental incompleto

Praca Domingos José Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-8724.
CNPJ 27.174.168/0001-70 - itapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.
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Prefeitura Municipal de Itapemirim

Il L— N

GABINETE DA PREFEITA

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES

e [Executar os servicos de limpeza dos prédios e instalagoes, realizando coleta
seletiva de lixo e todas as operagdes referentes a movimentagdo de moveis e
equipamentos, sob orientacéo direta;

e Proceder 4 limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como desentupir
pias ¢ ralos;

e Prover os sanitarios com toalha, sabdo e papel higiénico, removendo os ja
utilizados;

¢ Informar a chefia imediata as 1rregularidades encontradas:

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO/ESPECIALIDADE

Formacao: Ensino fundamental incompleto

Capacita¢io Requerida: sem experiéncia

Fap—
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Prefeitura Munc Ea de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracio:;
Controlar freqgiiencia de servidores;

Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;

Receber, orientar ¢ encaminhar o publico;

Operar equipamentos de comunicacéio para estabelecer comunicac¢do interna,
externa ou interurbana;

Anotar recados, transmitindo-0s a parte interessada;
Executar atividades de assisténcia 4 administracio;
Receber, distribuir e entregar documentos, objetos e valores;

Prestar servigos complementares e de protocolizagdo de documentos em
secretarias e recepcoes;

Operar equipamentos de secretaria e copiadoras;

o Zelar pela conservacio dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local de trabalho;

e Lxecutar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacio: Ensino fundamental completo

\
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GABINETE DA PREFEITA _

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracdo,

Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e distribui-los
nas unidades;

Auxiliar em tarefas administrativas;

Controlar freqgiiéncia de servidores;

Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias didrias;

Receber e conferir materiais;

Encaminhar ao setor competente os documentos pessoats dos funciondrios e
auxiliar nas solicitacdes de materniats e relatorios:;

Fazer o controle patrimonial de bens;

Executar pedidos de compras de material de consumo € permanente para
execucdo das atividades do setor;

Receber, orientar e encaminhar o publico;
Manter organizados os ficharios e outros documentos existentes;

Operar equipamentos de comunica¢do para estabelecer comunicagdo interna,
externa ou interurbana;

Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela impeza €
ordem do local de trabalho;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacio: Ensino fundamental completo

8
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Prefeitura Municipal de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES

e Dirigir ¢ manobrar veiculos € transportar pessoas, cargas ou valores;

e Rcalizar verificagdes € manutengdes basicas do veiculo, utilizando
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa,
software de navegacdo e outros;

e No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas;

¢ Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade ¢ prote¢do ao meio
ambiente;

e Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, oleo ¢ agua;

e Testar os freios e a parte elétrica;

¢ Dingir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos
usudrios e cargas orgdnicas e/ou inorganicas conduzidas;

¢ Providenciar a manutengéo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os
reparos necessarios; efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

e Lxecutar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacgio: Ensino médio Completo
Capacitacio Requerida: CNH categoria C

Pragca Domingos Jose Martins, S/N° - Centro - Tel.: (28) 3529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
CNPJ 27.174.168/0001-70 - ltapemirim - Espirito Santo - CEP 29.330-000.
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__ GABINETE DA PREFEITA

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

e Dar assisténcia ao Procurador Legislativo no exercicio da fung¢fo vinculada a
elaboragdo da legislagéo;

e Acompanhar a tramitagdo do processo legislativo;

e Assistir as comissdes processantes;

e Manter-s¢ atualizado nos assuntos de legislagio de todos os ambitos de
governo;

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacio: Ensino meédio completo.

Praca f)omingasl Jose Ma'rtins, S/N® - Centro - Tel.. (28)_5529-6722 - Fax (28) 3529-6724.
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GABINETE DA PREFEITA

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES

e (rganizar os servigos de contabilidade em geral, organizar os documentos e
métodos de escrituragdo nos sistemas mecanizados e automatizados para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

e Controlar os contratos € convéntos firmados pela administra¢do municipal;

e (Conferir ¢ preparar os documentos que exigem pagamentos. inclustve com
calculos e recolhimentos:

e Prestar informacgdo e orientacio sobre o pagamento a fornecedores e as diversas
unidades administrativas:

Fazer relatorios € levantamentos a pedido do superior imediato;

Executar balancetes diarios, mensais e balan¢os anuais;

Executar a escrituracdo contabil;

Contabilizar todas as opera¢des financeiras com controle de saldos bancarios;
Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar;

Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial;

Fazer conciliagdo contabil;

Elaborar listagens de captacéo de dados or¢amentarios, financeiros e

patrimoniais, ¢ demonstrativos da disponibilidade financeira, anulagdes e
correspondéncias;

e Manter-se esclarecido e atualizado sobre aplicacdo de leis, normas,
regulamentos e novas técnicas de sua area de atuacio;

e [Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacdo: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais Curso Técnico
em Contabilidade.

Experiéncia: 3 (irés) anos de atuagfo ¢ Registro no conselho profissional competente —
CRC da seccional do Estado do Espirito Santo.

P
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Prefeitura Municipal de Itapemirim

GABINETE DA PREFEITA

il il S

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

e Plangjar, orientar e executar atividades pertinentes & administracdo em seus
varios segmentos, dando suporte administrativo a chefia de unidade ¢
promovendo contatos com os diversos setores da administracdo municipal e
tercelros;

 Organizar e executar atividades administrativas relativas as das areas: gestéo de
pessoas, or¢amento, finangas, patrimonio e secretaria;

e Participar da elaboragdo de projetos, estudos e andlise para melhoria dos
SErvigos;

¢ Manter-se atualizado sobre a aplicagdo de lei, normas e regulamentos de sua
area de atuacdo;

e Assistir a dirego do drgédo no levantamento e distribui¢io dos servigos
administrativos;

e (ontrolar procedimentos administrativos da area de atuagéo;

¢ Redigir atos administrativos e documentos;

¢ Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacio: Ensino médio completo.

\4
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GABINETE DA PREFEITA

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

Representar a administra¢io piblica na esfera judicial;

Prestar consultoria e assessoria juridica a administracdo publica;
Exercer controle interno da legalidade dos atos da administracio;
Zelar pelo patriménio e interesse publico e outros;

assessorar comissdes processantes;

Manter-se¢ atualizado nos assuntos de legislacdo e resolucdes de tribunais e
orgaos de controle;

e [Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado
a sua especialidade ou ambiente.,

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacgéo educacional: Curso Superior em Direito

Experiéncia: 3 (trés) anos de atuagéo e registro no conselho profissional competente —
OAB seccional do estado do Espirito Santo.

¥
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