ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
GUBINETe PO PReFeITO

LEU 7/ '~;2013 DEL/ DE SETEMBRO DE 2013.

“DISPOE SOBRE CRIACAO DE CARGOS,
VAGAS, ATRIBUICOES E REMUNERACAO
INICIAL NO QUADRO PERMANENTE DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, faz sabe que a Mesa Diretora da
Camara Municipal apresenta, o Plenario aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°) - Fica criado no quadro de servidores efetivos do Poder Legislativo os
cargos, vagas, atribuigdes e remuneragdo inicial dos servidores a serem providos por concurso
publico.

Art. 2°) - Os cargos, vagas, atribui¢des e remuneragdo inicial descritos no artigo 1°
sd0 os constantes nos anexos I e II desta Lei.

Art. 3°) - Os Servidores concursados serdo regidos pelo regime juridico tnico Lei
Municipal n° 1030 de 02 de julho de 2004 e Lei 1.838 de 05 de abril de 2012, que dispde
sobre 0 plano de cargos e saldrios do Poder Legislativo.

Art. 4°) — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Ouro Preto do oeste —RO, A | de setembro de 2013.

JUAN-ALEX TESTONI
PREFEITO
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
QUBINETe PO PREFEITO

ANEXO |

QUADRO DE VAGAS

NIVEL INTERMEDIARIO

CARGOS VAGAS CAD. REMUNERACAO INICIAL R$
IMEDIATAS | RESERVA
AGENTES DE 03 01 840,00
PORTARIA E VIG.
AGENTE DE 02 02 840,00
LIMPEZA E
CONSERV.
MOTORISTA 01 01 840,00
NIVEL MEDIO
CARGOS VAGAS CAD. REMUNERACAO INICIAL R$
IMEDIATAS | RESERVA
AGENTE 03 02 940,80
ADMINISTRATIVO
TAQUIGRAFO 01 01 940,80
NiVEL SUPERIOR
CARGOS VAGAS CAD. RESERVA REMUNERACAO
IMEDIATAS INICIAL R$
ASSISTENTE 01 01 1.693,44
JURIDICO
CONTADOR - 01 1.693,44
CONTROLADOR 01 01 1.693,44
INTERNO
ANALISTA DE 01 01 1.693,44
SISTEMA

Ouro Preto do oeste —RO, de setembro de 2013.

JUAN ALEX TESTONI e,

PREFEITO \
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
QUBINETE PO PREFEITO

ANEXO 11

CARGO: AGENTE DE PORTARIA E VIGILANCIA
NIVEL INTERMEDIARIO: NI

SINTESE DOS DEVERES

Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprio Municipal e dar suporte para o cumprimento de normas e
posturas municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e  Exercer vigilancia em locais previamente determinados;

* Realizar ronda de inspe¢do em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos
incéndios, danificagdes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.;

o Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

e Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas;

* Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado; responder as chamadas telefonicas e
anotar recados;

e Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;

¢ Acompanhar funciondrios, quando necesséario no exercicio de suas fungdes;

e [Exercer tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo escolar com ensino fundamental completo.

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei




Prefeitura Municipal de Ouro Preto do Oeste
Publicacao
DE: 11/09/2013 A 02/10/2013

Gabinete do Prefeito

Kelle Ap® Lucas
Assessora Exc. Do G

Camara Municipal de Ouro Preto do Oeste — RO
Publicacio n° 1648 Data: 11/09/2013
De: 11/09/2013 a  02/10/2013

\ \
—

Maria Teixeira'de Oliveira Coelho
Portaria n°110/GP/CMOPO/RO/13




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
GQUABINETE DO PREFEITO

CARGO: AGENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAO
NIVEL INTERMEDIARIO: NI

SINTESE DOS DEVERES

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajuda na remogao ou arrumagdo de moveis e utensilios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* Fazer o servigo de faxinas em geral, remover sujeiras de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

Limpar escadas, pisos passadeiras, tapetes e utensilios;

Arrumar banheiros e toaletes, lavar vidros, espelhos, persianas e varrer patios;

Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do 6rgio;

Organizar pedidos de materiais necessérios ao funcionamento dos servicos sob sua responsabilidade,
Executar outras atividades compativeis com o cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo escolar com ensino fundamental completo.

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
QUBINETE PO PREFECITO

CARGO: MOTORISTA
NIiVEL INTERMEDIARIO: NI

SINTESE DOS DEVERES

Dirigir vefculo leves (automéveis e outros correlatos) para transportes de pessoas € materiais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e Dirigir veiculos leves (automéveis e outros correlatos), em servigos urbanos, viajem interestaduais e
intermunicipais, transportando pessoas e/ou matérias;

* Examinar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando sua manutengao;

e Verificar diariamente o estado do veiculo vistoriando pneumaticos, dire¢do, freios, nivel de 4gua e 6leo,
bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manuteng3o;

* Realizar viagens para outras localidades segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servicos de acordo com o cronograma estabelecido:

* Recolher o veiculo até a garagem quando concluido o servico. comunicando por escrito qualquer defeito
observado e solicitar os reparos necessarios para assegurar seu bom estado:

* Responsabiliza-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e cuidados
ao abrir e fechar as portas.

* Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo para que seja mantido em condicdes regulares de
funcionamento;

e  Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo escolar com ensino fundamental completo.

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OQURO PRETO DO OESTE
QUBINETE PO PREFEITO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
NIVEL MEDIO: NM

SINTESE DOS DEVERES

Executar trabalhos que envolvam a interpretagio e aplicagdo de leis e normas administrativas; redigir e digitar
expedientes administrativos; proceder a aquisi¢io, guarda e distribuicdo de materiais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

Examinar processos, orientar e proceder a tramitagdo dos processos;
Redigir e digitar expedientes administrativos, tais como memorandos, cartas, oficios requerimentos
indicagdes e relatorios e outros;

* Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos, instrugdes, exposi¢des de motivos, projetos
de lei, portarias e decretos e outros;

®  Secretariar reunides e lavrar atas; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenamento e
conservagdo de materiais e outros suprimentos de bens patrimoniais;

* Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotina: auxiliar a escrituragdo em livros
contabeis;

* Executar tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug¢d@o escolar com ensino médio completo

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
QUBINETE PO PREFEITO

CARGO: TAQUIGRAFO
NIVEL MEDIO: NM

SINTESE DOS DEVERES

Atividades de nivel médio, cujo desempenho envolve com muita freqiiéncia a necessidade de solugdo para
situagbes novas, bem como constantes contatos com autoridade de média hierarquia, com técnicos de nivel
superior e eventualmente com autoridades de alta hierarquia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* Taquigrafar fielmente os debates ocorridos no plenario ou nas reunides das comissdes permanentes;

* Converter para a linguagem comum, em trabalho de digitagdo, os apanhamentos taquigrafos, de modo
que fiquem assegurados o pensamento e o estilo do orador;

e Solicitar aos oradores os documentos lidos, inserindo-os na decifracdo taquigrafa e executar os
trabalhos de digitagdo de documentos integrantes da ata;

e Registrar os apartes, transcrever textos gravados, rever e corrigir os trabalhos digitados, conferindo-os
para finalizagdo da ata, efetuar a corregdo gramatical e ortografica e a clareza de expressdo, observando
o prazo fixado pelo diretor legislativo para a elaboragdo da respectiva ata;

*  Comparecer ao plendrio, convenientemente trajado, até 30 (trinta) minutos antes do inicio da sessio:

¢ Treinar constantemente para obter uma velocidade taquigrafa adequada ao bom desempenho de suas
fungdes;

*  Apresentar-se obrigatoriamente para prestagdo de servigos em convocagdo de sessdes extraordinarias e
no recesso parlamentar, atendendo a notificagéo do diretor legislativo;

* Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com sua habilidade e conhecimento;

e  Executar tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo escolar com ensino médio completo

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
QMUBINETE PO PREFEITO

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO
NIVEL SUPERIOR: NS

SINTESE DOS DEVERES

Prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria de natureza juridica, emitindo informagdes pareceres
€ pronunciamentos; prestar assisténcia juridica a Cdmara Municipal; patrocinar causas judiciais e extrajudiciais
em defesa dos direitos da CAmara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* Atuar em qualquer foro ou instdncia, em nome da Camara, nos feitos em que ela seja autor, réu,
assistente ou oponente;

e Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos e pronunciamentos no 4mbito administrativo
sobre questdes de cunho juridico;

* Prestar assessoria e consultoria juridica & Mesa Diretora as comissdes permanentes e especiais e
demais 6rgdos pertencentes a estrutura administrativa da Camara Municipal, emitir pareceres juridicos
em anteprojetos, projetos de lei e de resolugdo, vetos do poder executivo, editais e demais proposi¢des
quando solicitada proceder estudos e pesquisas na legislagdo na jurisprudéncia e na doutrina, com vista
a instrugdo de todo e qualquer expediente administrativo que verse sobre a matéria juridica:

* Analisar e minutar contratos e outros documentos que envolvam conhecimento e interpretacdo
juridica;

* Atuar na prevencdo de situagdes que potencialmente implique futuras demandas contra a Camara
Municipal;

* Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execuc¢do das atividades proprias do cargo;

e  Executar tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma devidamente registrado de Curso Superior em Direito e habilitacdo legal para o exercicio da Profissdo
de Advogado — INSCRICAO NA OAB.

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
GUBINETE PO PREFEITO

CARGO: CONTADOR
NIVEL SUPERIOR: NS

SINTESE DOS DEVERES

¢ Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execu¢do das atividades contabeis da Autarquia
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessirios a
elaboragdo orgamentaria e ao controle de situagdo patrimonial e financeira da institui¢ao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario da Camara Municipal,

*  Inspecionar regularmente a escrituragdo, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais;

*  Controlar e participar dos trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferir os saldos apresentados,
localizando e eliminando e possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

*  Proceder e orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas, examinando sua natureza;

* Supervisionar os calculos de avaliagdo do ativo, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar a aplicagdo correta das disposigdes legais pertinentes;

*  Organizar e assinar balancetes, balangos de demonstrativos de contas aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais e gerais da situagio patrimonial econdémica e financeira da Camara
Municipal;

®  Assessorar 0 Presidente da Camara Municipal em problemas financeiros e contébeis:

*  Realizar pericias e auditorias contabeis quando solicitado e revisio de balangos e de contas em geral;

*  Executar tarefas correlatas, observada a legislagdo aplicada.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Diploma devidamente registrado de Curso Superior em Ciéncias Contaveis e habilitacao legal para o exercicio

da Profissdo no CRC.

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
GUBINETE DO PREFEITO

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
NIVEL SUPERIOR: NS

SINTESE DOS DEVERES

Avaliar, fiscalizar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execucdo das atividades de controle interno, de
acordo com as exigéncias legais e administrativas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e na lei de diretrizes orgamentarias, a
execugdo dos programas de governo e dos orgamentos;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestdo contébil, orgamentéria,
financeira, operacional e patrimonial;

e  fiscalizar e acompanhar as metas do or¢amento anual e na lei de diretrizes orcamentarias;

*  Fiscalizar o patriménio, especificamente no controle de bens moveis e imoveis, do almoxarifado, das
dividas e de fatos que, direta ou indiretamente possa afetar o patriménio;

*  Controlar os limites e condigdes para inscri¢do em restos a pagar;

e Fiscalizar o cumprimento da Lei Complementar n°101/2000 Lei de Responsabilidade Fiscal;

®  Sugerir medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos da Lei
Complementar n°101/2000 ¢ Emenda Constitucional n° 25/2000;

¢ Fiscalizar o cumprimento do limite de gastos totais da Camara;

¢ Dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia de qualquer
irregularidade, que tomar conhecimento;

* Analisar e dar parecer nos processos administrativos em todas as suas fases;

® Prestar assessoramento e orientagdo na sua area de competéncia as unidades administrativas e
parlamentares;

*  Promover estudos e pesquisas, propor normatizagéo e padronizagio de procedimentos e fluxograma de
processos na sua area de competéncia;

*  Emitir relatério sobre as contas do Poder Legislativo, que devera também ser assinado pelo Diretor
Financeiro, juntamente com o Presidente da Camara;

* Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

L * Executar outras atividades compativeis com o cargo.

[ REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagdo Superior nas areas de Administragdo, Ciéncias Contéabil, Economia ou Direito. E estar devidamente
registrado no oérgdo de classe da respectiva especialidade.

| CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

@ forma da Lei
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
QUBINETE PO PREFECITO

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS
NIVEL SUPERIOR: NS

SINTESE DOS DEVERES

Analisar, desenvolver e implantar sistemas informatizados de acordo com metodologias e técnicas adequadas,
bem como atualizar, avaliar desempenho e dar suporte aos sistemas Ja implantados e administrados pela Camara
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema;
*  Especificar arquitetura de sistemas, escolhendo ferramentas de desenvolvimento:

*  Especificar programas, codificando aplicativos;

e Administrar ambientes informatizados:

Orientar e administrar, banco de dados de sistema de informagdes;

Prestar suporte técnico aos servidores;

Elaborar documentagdes técnicas:

Estabelecer padroes dentro de ambientes informatizados;

Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;

Pesquisar tecnologias em informatica:

* Realizar outras atividades compativeis com a fun¢éo de acordo com a determinagdo de superiores diretos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagéo Superior em Sistema de informacao.

CARGA HORARIA

40 horas semanais

RECRUTAMENTO

Na forma da Lei

Ouro Preto do oeste —RO, de setembro de 2013.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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