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CARGO/CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

Prefeitura Municipal de Piratini-RS

PADRAO DE VENCIMENTO: 02
ATRIBUICOES:

a) Descriciio Sintética: Dirigir veiculo de propriedade do Poder Legislativo Municipal,
transportando pessoas e objetos aos locais determinados;

b) Descri¢do Analitica: Dirigir veiculo automotor destinado ao transporte de pessoas,
materiais e/ou equipamentos para atender as necessidades dos servigos do Poder Legislativo
Municipal; observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de
infragdes de trénsito praticadas; observar e comunicar ao 6rgéo superior, os periodos de
revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;
recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia; zelar
pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue, mantendo-o em perfeitas condi¢des de
funcionamento, conservagdo e limpeza, procedendo a lavagem, limpeza interna e externa do
mesmo; encarregar-se do transporte e entrega da correspondéncia ou de carga que lhe for
confiada; promover o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo; verificar o funcionamento
do sistema elétrico; ldmpadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo;
providenciar a lubrificagdo quando indicada; bem como a calibragem dos pneus; efetuar o
controle didrio de quilometragem, horérios e servicos realizados; executar tarefas afins.
Condicdes de trabalho:

a) Geral: Carga hordria semanal de 30 (trinta) horas, sujeitas a mudangas para
atender as necessidades de interesse publico.

b) Especial: pode exigir a prestagio de servigo a noite, sdbados, domingos e
feriados, bem como uso de uniforme fornecido pelo Poder Legislativo; sujeito a
plantdes e viagens.

Requisitos para investidura:

remunerada; 2
b) Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
¢) Instrucdo: Ensino fundamental completo;
d) Aprovacio em Concurso Publico.

a) Carteira Nacional de.Habilitagéo categoria B, apto para exercer atividade



Prefeitura Municipal de Piratini-RS

CARGO/CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 03
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e de digitagdo, e/ou que
envolvam a interpretagio e aplicagdo das leis e normas administrativas; redigir expediente
administrativo; proceder a aquisi¢do, guarda e distribui¢do de material;

b) Descri¢io Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informagdes; redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatdrios; revisar
quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposicdes de motivos, projetos
de lei, minutas de decreto e' outros; elaborar e manter atualizados fichdrios e arquivos
manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletrdnicos; operar com maquina calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de
contabilidade; auxiliar na escrituracio de livros contdbeis; efetuar registros e calculos
relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais: proceder a classificagfo, separacio e
distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecd-las aos interessados; auxiliar no
trabalho de aperfeigoamento e implantacéo de rotinas; realizar e conferir célculos relativos a
langamentos, alteragdes de tributos, avaliagio de imoveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; realizar trabalhos
de digitacdo, operar_com terminais eletrdnicos e equipamentos de microfilmagem; executar
tarefas afins.

Condigcoes de Trabalho:

-

‘ a) Geral: Carga hordria semanal de 30 Etrinta) horas , sujeitas a mudancas
para atender as necessidades de interesse piiblico.;

b) Especial: O exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao publico.
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

b} Instruedo: Ensino médio completo;
¢) Aprovagdo em Concurso Puablico.



Prefeitura Municipal de Piratini-RS

CARGO/CATEGORIA FUNCIONAL,: TECNICO EM CONTABILIDADE

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

a) Descricdio Sintética: Executar a contabilidade geral, operacionalizar g contabilidade do
Poder Legislativo Municipal.

b) Descri¢do Analitica; Prestar assessoramento ao Presidente, & Mesa, as comissdes, aos
vereadores e aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
or¢amentaria e tributaria; compilar informag@es de ordem contdbil para orientar decisdes;

ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e formulas
para uso dos servidores de contabilidade; assessorar a presidéncia e comissdes sobre a
mateéria or¢amentéria e tributdria; controlar dotagdes orgamentarias referentes 3 remuneragio
dos servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses no ambito do
poder legislativo com vistas ao célculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a
Cémara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir relatérios contabeis e financeiros, de

Condi¢des de Trabalho:

a) Geral: Cargﬁ horéria semanal de 30 (trinta) horas, sujeitas a mudangas para atender
as necessidades de interesse publico. .

-

~/

Requisitos para Investidura:

a) Idade: Minima de (dezoito)18 anos;

b) Instru¢do: Ensino Técnico de Nivel Médio na Area Contabil e inscri¢&io no Conselho
Regional de Contabilidade.

¢) Aprovag&io em Concurso Piblico.
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CARGO/CATEGORIA F UNCIONAL: TESOUREIRO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Realizar tarefas nas areas de competéncia de tesouraria, receber e
guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores sob sua guarda e auxiliar
na area de pessoal.

b) Descri¢do Analitica: Receber e guardar em moeda corrente; entregar e receber valores;
movimentar fundos e aplicagdes financeiras; efetuar nos prazos legais os recolhimentos
devidos; conferir e rubricar livros; receber e recolher importdncias nos bancos e movimentar
depositos; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a
movimentagiio de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar
pagamentos de pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos; confeccionar
mapas ou boletins de caixa;.integrar grupos de trabalho operacionais; manter total sigilo
sobre a guarda de valores e saldos existentes: participar de reunides coletivas quando
solicitado, conhecimento da 4rea de informatica e dominar programas relativos as dreas de
atuagdo, participar de treinamento de atualizacfio; auxiliar na confecgdo da folha de
pagamento e pessoal outras atribuigdes correlatas que lhe forem conferidas pela presidéncia.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas, sujeitas a mudangas para atender as
necessidades de interesse publico.

Requisitos para Investidura:
a) Idade: Minima de (dezoito)18 anos;

b) Instrugéio: Ensino Médio Completo.
¢) Aprovagdo em Concurso Publico. .
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