LEI COMPLEMENTAR N.°07 /2012

Cria os Cargos que menciona
e contém outras providéncias.

A Cémara Municipal de Desterro do Melo aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os cargos de provimento em Comissdo com a
denominacéo, quantitativo e respectivo nivel constante no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. As atribui¢des dos cargos criados estdo dispostas no
Anexo Il desta Lei.

Art. 2° Serdo aplicadas aos cargos criados por esta Lei as normas
dispostas na Lei Complementar Municipal n° 04/2011, no que couber.

Art. 3° As despesa decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotacdes
proprias, ja consignadas no or¢camento vigente.

Art. 4° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comisséo,
criados pela Lei Complementar n°® 04/2011.:

| — Chefe do Setor de Cultura, Turismo e Comunicacéo;

Il — Chefe da Secdo de Almoxarifado;

I11 — Chefe da Secdo de Patriménio.

Art. 4°. Esta Lei entra em vigor da data de sua publicagéo.

Desterro do Melo, 02 de maio de 2012.

MARIO CELSO DE ARAUJO TAFURI
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO |

DENOMINAQAO QUANTIDADE SIMBOLO/
NIVEL
Chefe do Setor de Comunicacédo 01 CC-4
Chefe do Setor de Cultura e Turismo 01 CC-4
Chefe de Setor de Almoxarifado e Patrim6nio 01 CC-4
Chefe da Unidade do Telecentro 01 CC-2
Chefe da Unidade de Apoio ao Estudante 01 CC-2
Chefe da Unidade de Apoio Comunitario 01 CC-2
ANEXO 11

CARGO: Chefe do Setor de Comunicacao

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Recrutamento Amplo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria
de imprensa e comunicacao do Executivo; Projetar a imagem do Executivo Municipal perante
os veiculos de comunicacdo, redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacédo
pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com o Municipio; Coordenar eventos
relativos a atividades da imprensa; Manter atualizado o “Site” do Municipio com a
divulgacdo de todas as atividades; Responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com
respostas as reivindicacdes feitas por municipes; Elaboracéo de sintese de matérias politicas e
realizacdes de interesse e relevancia do municipio e de outros municipios que possam ser de
interesse local; executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: Chefe do Setor de Cultura e Turismo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Recrutamento Amplo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servico, orientando-os e fiscalizando sua
atuacdo; Controlar a folha de freqliéncia e pontualidade de seus auxiliares, e comunicar, por
escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifigue a aplicacdo de
penalidades; Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no servico; Apoiar e
incentivar a valorizacdo e a difusdo das manifestagdes culturais, através da realizacdo de
eventos especificos; Estimular o artesanato local, organizando feiras e exposic6es, obtendo
apoio dos meios de comunicagdo para divulgacdo e apoio financeiro do empresariado local,
Zelar pela conservacdo do patriménio cientifico, historico, cultural e artistico do municipio;
Promover a instalagdo de museus; Promover conferéncia e seminarios sobre obras de artistas
mineiros, especialmente os regionais;




CARGO: Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimonio

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Recrutamento Amplo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

Garantir eficiente entrada/saida de materiais no almoxarifado, atendendo as unidades
requisitantes e solicitando reposicdo periddica de estoque ao setor competente; Relacionar 0s
materiais em falta no almoxarifado, solicitando ao setor competente, reposicdo do estoque;
Conferir os materiais recebidos, verificando se 0s mesmos estdo de acordo com as
especificagdes contidas nos pedidos; Organizar a estocagem do material recebido de acordo
com suas caracteristicas, normas técnicas e codigo pré-estabelecido; Efetuar a distribuicdo de
material, mediante a apresentacdo de requisi¢cGes, baixando-os nas fichas de controle de
estoque; Conservar os materiais em perfeito estado, protegendo-os da umidade, poeira e
outras condicGes ambientais; Coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucdo de
atividades relacionadas a realizacdo de inventarios anuais de bens patrimoniais; Manter
atualizado o controle de moveis e utensilios, informando disponibilidades e localizagéo, afim
de racionalizar o uso e evitar compras desnecessarias;

CARGO: Chefe da Unidade do Telecentro

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Recrutamento Amplo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

Chefiar, dirigir, planejar, organizar , controlar os servicos do Telecentro, determinando a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do Telecentro, manter 0s
cadastros dos alunos matriculados e a matricular; outras atividades afins., executar outras
atividades correlatas ao cargo.

CARGO: Chefe da Unidade de Apoio ao Estudante

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Recrutamento Amplo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

Apb6ia o estudante na sua relagdo com a  Escola, cabendo-lhe:
1 — Informar o estudante sobre os seus direitos e encaminha-lo para 6rgdo adequado a
resolucdo dos seus problemas.

2 — Receber reclamacdes dos estudantes, registra-las e informar sobre os prazos dentro dos
quais uma resposta devera ser dada.

3 — Encaminhar os requerimentos e reclamagfes dos estudantes para os 6rgdos adequados,
notificando os responsaveis dos referidos 6rgados e informando-os dos prazos dentro dos quais
0 estudante tem legalmente direito a uma resposta.
4 — Monitorizar regularmente a evolugdo dos processos recebidos e dar conhecimento ao




Diretor dos atrasos e outras eventuais irregularidades relativas a normas e prazos
estabelecidos pela Escola.

5 — Apoiar as outras unidades da Escola no desenvolvimento de programas de interesse dos
estudantes.

6 - Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: Chefe da Unidade de Apoio Comunitario

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
- Recrutamento Amplo
- Capacidade Fisica
- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

E responsavel pelo Apoio Comunitario, elaborando e executando politicas de acdes
comunitarias para atendimento as diversas comunidades do Municipio. Presta assisténcia aos
membros da comunidade, apoiando e estimulando programas que busquem uma maior
integracdo dessa comunidade. O Apoio é responsavel, ainda, pela operacionalizacdo dos
Projetos criados. Executar outras atividades correlatas ao cargo.




