ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

LEI N° 778, DE 26 DE MARGO DE 2012

Cria cargos de provimento efetivo de Guarda
Patrimonial, Assistente de Comunicagdo e
Auxiliar de Tecnologia em informag&o no Ambito
da Céamara Municipal de Anchieta, altera o

- quantitativo do quadro de servidores efetivos da
casa de leis e adota outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, faz saber

que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

Art. 1° Art. 1° - Ficam criados no quadro dos servidores efetivos do
Poder Legislativo Municipal os cargos de Guarda Patrimonial, Assistente
de Comunicagao e Auxiliar de Tecnologia em informagio alterando assim '
o artigo 41 da Lei 598/2010 que passa neste momento a ter a segumte
redagao:

“Art. 41 - Integram a estrutura administrativa da Céhara- Municipal
de Anchieta na categoria de cargos de provimento efetivo:

| - PROCURADOR

O Prestar assessoramento juridico ao Procurador-Geral e

substitui-lo no caso de impedimento, suspei¢éo ou auséncia;

O Atuar em defesa dos interesses da Camara, em juizo ou
_ na esfera administrativa;

O Emitir pareceres e orientagdes jurldlcas

O Minutar editais e contratos;

O Colaborar com a Diretoria-Administrativa na definigdo de

estratégias de agao;

O Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos.

Il - CONTADOR

O Executar trabalhos relativos & administragdo financeira e |
patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo
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analise, registro e pericia de balango, balancete e
demonstragdo contabil; '

O Executar outras tarefas compativeis com sua
especializagao. .

Il - SERVENTES

O Exercer servicos diversos de limpeza e manutengdo da
Camara Municipal;
O Outras fungdes correlatas.

IV — AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

O Levar as correspondéncias da Camara para os locais
destinados e correios.

O Executar servigos internos e externos, como entrega de
documentos de um modo geral.

O Efetuar pequenas compras ou pagamento de ordem
particular de Vereadores e funcionarios, no horario de
expediente.

O Auxiliar os wsntantes encaminhando-os aos setores da
Camara.

0 Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

0O Executar outras atividades correlatas.

V - AGENTE ADMINISTRATIVO
O Datilografa os documentos e proposicbes e da

encaminhada.
O Assistir os seus superiores hlerarqulcamente quando

. solicitadas pelos mesmos.

O Manter a ordem dos documentos entregues a sua
responsabilidade.

O Manter os documentos no arquivo em ordem que
possibilite encontra-los com certa facilidade.

O Executar os servigos de recebimento, registro, numeracao,
classificagdo, arquivamento, guarda e conservagdao de
documentos em geral.

O Executar os servicos dos bens moéveis e imoveis,
efetuando inventarios, tombamento, registros e sua
conservacgao. '
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O Preencher fichas, formulénos taloes tabelas, reqwsngoes
e outros documentos.

O Praticar todos os atos inerentes a sua fungao.

O Executar outras atividades correlatas.

VI - TECNICO EM CONTABILIDADE

O Organizar e executar os servigos de contabilidade geral,
tracando o plano de contas, o sistema de livros e

- documentos e o método de escrituragdo para possibilitar o

controle contabil e orgamentario.

O Elaborar a proposta orgamentaria da Camara.
0O Fazer classificagdo de despesa em conformidade com a .
legislagao vigente.

0 Proceder a analise econdmico financeira e patrimonial.

O Elaborar os balancetes, balangos e outras demonstragées
contabeis para apresentar resultados totais ou parciais da
situagdo patrimonial, econémica financeira da Camara. ,
O Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos e notas de
caixa de recebimento, notas de caixa de pagamento
cheques e autonzac.ao de pagamento.

O Promover. a conferéncia e classificagdo dos mowmentos
de tesouraria.

O Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

O Proceder a conciliagdo de extratos bancarios e outros

- documentos contabeis.

O Executar servigos datilograficos e digitagéo de sua area de
trabalho.

O Auxiliar no controle dos trabalhos de analise e conciliagao
de contas . ‘conferindo saldos, localizando e retificando

. possiveis erros, para assegurar a correlag:éo das pensodes

contabeis.

O Auxiliar na elaboragao do controle de custeio.

O Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas.

O Prestar mformac.oes ou esclarecidos as autoridades
superiores. -

O Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

VIl - MOTOR_ISTA _
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a) Exercer a d|re9ao dos veiculos colocados a dlsposu;ao da
Diretoria Administrativa;

b) Dirigir os veiculos da Céamara ‘Municipal em
deslocamentos oficiais, dentro e fora do Municipio;

c) Outras fungdes correlatas.

VIl - GUARDA PATRIMONIAL

a) Zelar pela seguranga patrimonial da Camara Municipal;

_ b) Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis da Casa;

c) Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas,
veiculos e materiais, exigindo a necessaria identificagéo de
credenciais visadas pelo 6rgao competente;

d) Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o
fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-
se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas; '

e) Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as
dependéncias da Camara, prevenindo situagdes que
coloquem - em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios;

f) Executar outras tarefas que se incluam, por S|m|Iar|dade
no mesmo campo de atuagao.

IX - ASSISTENTE DE COMUNICAQAO

a) Auxiliar na divulgagio das atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal;

b) Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos e atos de interesse
da Camara Municipal;

» é)' Auxiliar na organizagao e coordenac;éo de entrevistas,

d) Auxiliar na selegdo, revisdo e preparo definitivo das
matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais,
~ revistas, televisdo, radio, internet, assessoria de imprensa
e quaisquer outros meios de comunicagéo com o publico;
e) Auxiliar as diretorias, coordenadorias e demais setores na
. &rea de comunicagao;
f) Realizar outras atividades correlatas.



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

X — AUXILIAR DE TECONOLOGIA EM INFORMAGAO

a) Auxiliar no desenvolvimento das atividades referentes as

areas de apoio ao usuario de informatica, sistemas de

informacao e suporte técnico em informatica;

b) Auxiliar no planejamento e estudos sobre a utilizagao de

novas tecnologias de informagdo pela Camara, bem como

acompanhar sua implantagao;

c) Auxiliar nos trabalhos relacionados as infra-estruturas
~ tecnolégicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a

Camara, participando da adequagdo para garantir sua

funcionalidade;

d) Auxiliar na manutengéo da documentacéo relativa aos

processos de dos setores da Casa;

e) Auxiliar os sistemas de informag&o automatizados

disponiveis ou a serem disponibilizados a Camara, para a

garantia de sua funcionalidade; '

f) Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos. "(NR)

Art. 2° S30 requisitos para os ocupantes dos cargos de Guarda
Patrimonial, Assistente de Comunicagdo e Auxiliar de Tecnologia em
Informagdo a conclusdo do ensino médio e a aprovagdo em CONCurso
publico que envolvera: : :

§ 1° A idade minima para de 21 (vinte e um) anos;

§ 2° Para o cargo de Guarda Patrimonial a comprovagao de pelo
menos um ano de experiéncia no exercicio da profisséo de vigilante ou
similar;

§ 3° Para o cargo de Auxiliar de Tecnologia em Informagao a
comprovag¢do de pelo menos um ano de experiéncia no exercicio da
profissdo. de técnico em informatica, tecnologia em informagdao ou
qualquer outra similar

Art. 3° A jorhada de trabalho do Guarda Patrimonial do Poder
Legislativo sera computada em escala de 12 (doze) horas por 36 (trinta e
seis) horas; '
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Art.4° Os cargos de -Guarda Patrimonial, Assistente de
Comunicagdo e ocupara a classificagdo salarial correspondente a classe
de carreira |l prevista no Anexo Ill da Lei N° 598/2010.

. Art. 5° O anexo |l constante no inciso Il do artigo 37 da Lei
598/2010, alterado pela Lei 704/2011, passa a ter a seguinte redagao:

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGCAO REQUISITO | NIVEIS QUANT
Contador Graduacao VIl 03
em Ciéncias
Contabeis
Procurador Bacharelado VIl 02
em Direito e
inscricdo na
OAB
Técnico em Graduagao VII 02
Informacgao em nivel -
superior em
informatica
Técnico em Ensino Vil 01
Contabilidade Técnico
Agente Ensino Médio -V 11
Administrativo .
Motorista Ensino Médio Il 02
Auxiliar de Servigos | Ensino Médio I 04
Gerais '
Servente Ensino I 14
Fundamental
Guarda Patrimonial | Ensino Médio | 10
Assistente de Ensino Médio Il 01
Comunicacao
Auxiliar de Ensino Médio i 01
Tecnologia em
Informacao
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Art. 6° Fica autorizada a contratagio temporaria por excepcional
interesse publico até o limite de 10 (dez) trabalhadores, pelo periodo
maximo de 12 (doze) meses para a execugdo dos servicos afetos a
Guarda Patrimonial e 01 (um) para os servigos relativos ao cargo de

_ Auxiliar de Tecnologia em Informagao pelo periodo compreendido entre a
vigéncia desta Lei e a homologagdo do primeiro concurso publico de
provimento dos cargos.

: Art. 7° As despesas decorrentes da implementagéo desta Lei
f correrdo por conta de dotagdes proprias do orgamento vigente.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Anchieta/ES, 26 de Margo de 2012.

PREFiim

Ediyal José Petri



