ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAC DO CAI

LE! N° 3.962 de 19 de abril de 2017.
CRIA O CARGO EFETIVO DE “AUXILIAR
GERAL” NO SERVIGO PUBLICO
MUNICIPAL E DA PROVIDENCIAS.

CLOVIS ALBERTO PIRES DUARTE, Prefeito Municipal de S&o Sebastido do Cai,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu, no uso das atribuigdes
que me confere a Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte:

LET:

Art. 1.° Fica criado no Quadro de Cargos Efetivos da Prefeitura Municipal,
10 (dez) cargos efetivos de AUXILIAR GERAL, com a carga horaria de 22 horas
semanais € com vencimentos mensais de R$ 940,06, padrao 04, com as
atribuicbes, responsabilidades e qualificagdes exigiveis para o seu provimento,
conforme descrito no anexo |, que & parte integrante desta Lei.

Descri¢cao do Cargo N® de Vagas | Padrao
Auxiliar Geral 10 04

Art. 2.° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de
dotagbes orgcamentarias préprias,

Art. 3.° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo.

Gabinete do Prefeite
més de abril de 2017.

{cipal de Sao Jebastido do Cai, aos 19 dias do

-L'%
RTO PIRES DUARTE,
fefeito Municip

cLo

Registre-se.
Publique-se.



ESTADO DO RIOI GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQ DO CAl

ANEXO | |

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR GERAL.
PADRAQ DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Executar atividades administrativas, bem como de atendimento ao
ptiblico.

Descricdo Analitica: Classificar documentos e papéis em geral;, preparar indices ¢
ficharios conforme orientagao recebida; auxiliar os trabalhos de coleta e registro de dados
pertinentes as atividades de seu setor de trabalho; identificar e registrar pacientes, para
fins de atendimento medico e hospitalar; receber, registrar e anexar prontuarios doentes,
fichas clinicas em taudo de exames laboratoriais, bem como qualguer documentagéo
semeihante, de acordo com normas predeterminadas; efetuar registro da fregliéncia de
pessoal; preparar mapa de freqiéncia de pessoal comunicando as alteragdes ocorridas;
organizar a efgtividade do pessoal para fins do pagamento, de acordo com orientagéo
recebida; efetuar sob supervisio, os assentamentos individuais do pessoal da repartigo;
auxiliar nos trabalhos de aquisicio de material de consumgo; redigir e datilografar
expedientes administrativos; consultar e atualizar arquivos magnéticos e dados
cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com maquinas calculadoras, leitora de
microfilmes, registradora e de contabilidade; zelar pela conservagio dos equipamentos
em uso; atender ao pablico prestando as informagbes solicitadas; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de 22 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade minima: 18 anos.

b) Instrucde: Fundamental Completo
c) Outros:



