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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTENEGRO

Gabinete do Prefeito Ar. ?/L-C 5,,10/53

LEI COMPLEMENTAR N.° 4.781, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2007.

Altera padrdo de vencimentos e
atualiza atribuicdes de categoria
funcional.

PERCIVAL SOUZA DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal de Montenegro.
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

LELI

O Art. 1.° Fica alterado o Padréo de Vencimentos da categoria funcional
Agente Administrativo Auxiliar, constante no art. 3° da Lei Complementar 2.636, de 4 de
maio de 1990, passando a vigorar conforme a seguir:

Denominagdo de Categoria Funcional Padrao
Agente Administrativo Auxiliar 07

Art. 2.° Ficam alteradas as atribuicdes da categoria funcional Agente
Administrativo Auxiliar, passando a vigorar conforme o Anexo | desta lei.

Art. 3.° As alteragdes de que tratam os arts. 1.° e 2.° passam a produzir
seus efeitos a partir de 1.° de janeiro de 2008,

Paragrafo anico. O requisito de provimento relativo a instrugio sera
exigido dos servidores a serem nomeados a partir da vigéncia da lei.

Art. 4.° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

G GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, em 21 de
dezembro de 2007.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE:

Data Supra.

EREN! MACTEL CZEWSKI,
Secretaria-Geral
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Anexo |

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: 07
ATRIBUICOES:

- Descrigéo Sintética: executar trabaiho de nivel médio, de relativa complexidade,

envolvendo a execugdo de trabalhos relacionados com a aplicagdo da legislagdo
de pessoal, material e de organizacdo administrativa.

Descrigdo Analitica: Colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o
aprimoramento de normas e métodos de trabalho para melhor desenvolvimento
das atividades da Repartigéo; colaborar em estudos relativos a identificagdo de
falhas e correcdes necessarias; efetuar levantamento de necessidades com vistas
ao desenvolvimento da programacdo do setor de trabalho; elaborar, sob
orientag&o, planos iniciais de organizagao, graficos, fichas, roteiros e manuais de
servico; orientar o registro de dados relativos ao setor de trabalho; pesquisar
elementos necessarios ao estudo de casos relativos a direitos e deveres dos
servidores; elaborar folhas de pagamento de pessoal e quadros demonstrativo;
estudar e informar processos relacionados com a legislagdo especifica de
pessoal, preparando os expedientes que se fizerem necessarios, orientar sob
supervisdo, o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patriménio;
orientar e coordenar as tarefas de recebimento, venda, guarda, controle e
conferéncia de valores ou bens publicos; preparar ou orientar a preparagdo de
qualquer modalidade de expediente relativo a licitagdo; supervisionar a
organizagéo e atualidade do registro de estoque na aquisigdo de suprimento de
material de consumo permanente; promover periodicamente, balancetes,
inventarios e balangos do material em estoque ou movimentado; passar certidées
com base nos dados e registros existentes, mediante solicitagdo ou por
determinagdo superior; redigir, de acordo com critérios predeterminados,
informagdes, apostilas, instrugdes, ordens de servigo, contratos e relatorios;
prestar informagdo ao publico quanto ao andamento de expedientes; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; realizar
e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdo de tributo, avaliagdes de
imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar
trabalhos datilograficos, operar com terminais eletronicos; secretariar reunides e
lavrar reunides e lavrar atas; executar tarefas afins. .

CONDICOES DE TRABALHO

- Geral: Carga horaria semanal de 35 horas;
- Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigo a noite,
sabados, domingos e feriados; o sujeito a atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- ldade: no minimo 18 anos completos;
- Instrug&o: Curso de Ensino Médio completo;
~ Outros: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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