OFICIO N°. 314/2021/GP/PMLT

Laranja da Terra - ES, 24 de novembro de 2021

FROTOCOLO

A Sua Exceléncia o Senhor Camara Munic. Laranja da Te.1a

JACKSON BULERIANM s
Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra. Protocolo n‘: SOK/:0x |

Recebemos em: Z4/41/21 40 h {01y

o p——

Senhor Presidente,
Pro ista

Pelo presente, encaminhamos a Vossa Exceléncia, em anexo, Lei,
SANCIONADA por esse Chefe do Poder Executivo conforme segue.

Lei N° 1014/2021 Fixa atribuigbes, extingue e altera a
nomenclatura de cargos em comissdo previstos na Lei
Municipal n° 200/1997, e da outras providéncias.

Sem mais para o momento, despeco-me com votos de estima e profunda
consideragao.

Respeitosamente.

JL%RCH
Prefeito MUriCipal de Laranja da Terra

Av. Luiz Obermuller Filho, n° 85 — Centro Laranja da Terra ES CEP 29.615-000.
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zI— ESTADO DO ESPIRITO SANTO
¢/ GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 1014 DE 24 DE NOVEMBRO DE 2021

Fixa atribuicdes, extingue e altera a nomenclatura
de cargos em comissé&o previstos na Lei Municipal
n°® 200/1997, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL Fago saber que a Camara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterada a nomenclatura dos cargos de Encarregado de Turma e
Auxiliar Operacional, previstos no Anexo il da Lei Municipal n® 200, de 12 de junho de
1997, que passara a ter a seguinte redacéo:

ANEXO I

DENOMINACAO DO | QUANTIDADE REF. VALOR DISTRIBUICAO
CARGO

Encarregado de
Servigos Gerais

Assistente Operacional

Art. 2° Fica criado e incluido o Anexo Il na Lei Municipal n°® 200, de 12 de
junho de 1897, no que se refere as atribuicdes dos cargos de Assistente Técnico,
Adjunto de Secretaria, Encarregado de Servicos Gerais e Assistente Operacional,
passando a vigorar com o seguinte texto:

ANEXO il

CARGOS ATRIBUICOES

ASSISTENTE TECNICO Assessorar na organizacao,
coordenacgédo, controle e funcionamento
da gestdo, nas diferentes secretarias
que compdem a  administragéo
municipal, Assessorar as atividades de
_— coordenacdo administrativa, gestdo de
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@ PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

| ESTADO DO ESPIRITO SANTO
</ GABINETE DO PREFEITO

pessoas; Auxiliar no planejamento de
projetos e normas que venham orientar
e controlar o funcionamento do érgao;
Assessorar e  orientar quanto &
organizagdo, manutencdo e destinagéo
de documentos a serem distribuidos aos
orgdos que compGem a estrutura
municipal; Representara gestdo em
comissbes e conselhos; Assessorar e
auxiliaras chefias imediatas/mediata
com o publico externo e interno;
Auxiliar a chefia imediata/mediata na
elaboracéo de relatérios; Realizar visitas
técnicas; Desempenhar outras
atividades correlatas que for designada
pela chefia imediata/mediata.

ADJUNTO DE SECRETARIA

Assessorar na organizacao e
funcionamento da gestéo, nas diferentes

secretarias que compdem a
administragdo municipal, no que tange
a. | - Planejar e dar suporte
administrativo na gestdo de recursos
humanos da Secretaria; |l - Analisar e
despachar processos administrativos
inerentes a Secretaria; Il - Colaborar

com a formulagéo do Plano de Acéo do
Governo Municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes & Secretaria;
IV -  Estabelecer diretrizes e
planejamento  estratégico para a
atuagéo da Secretaria; V - Estabelecer
objetivos para conjunto de atividades da
Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucdo; VI -
Manter integracdo com oérgdos e
entidades da Administragéo, objetivando
o0 cumprimento de atividades setoriais;
VIl - Desempenhar outras atividades
correlatas que for designada pela chefia
imediata/mediata.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
¥ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Q§/ GABINETE DO PREFEITO

ENCARREGADO DE SERVICOS
GERAIS

Coordenar e controlar a execucdo de
tarefas correspondente a servigos gerais
no prédio da Prefeitura Municipal e das
Secretarias que compdem a
administracdo municipal, relacionados a
limpeza dos ambientes de trabalho e a
servigos de copa e cozinha; Orientar um
pequeno grupo de servidores na
execugéao dos servicos acima
relacionados; chefiar o servico de
limpeza publica realizado na zona
urbana do Municipio, evitando-se a
proliferagéo de sujeiras e residuos nas
vias, logradouros publicos, pracas,
monumentos histéricos, e demais bens
publicos; Controlar a execucédo dos
servicos de coleta de residuos sélidos,
capinas, podas, dentre outros, ainda
que terceirizados; Chefiar a equipe e
turmas de trabalho e as atividades da
unidade que |he ¢é subordinada,
distribuindo as tarefas entre os
subordinados, bem como elaborar
escalas de trabalho se necessario;
Acompanhar e  supervisionar o0s
trabalhos desenvolvidos pelas equipes e
turmas, mantendo relatérios e
informagdes sobre a execucdo dos
servicos; Comunicar ao  superior
imediato quaisquer irregularidades na
conducéo e execucdo das atividades e
servicos sob sua responsabilidade e
propor medidas corretivas; Praticar os
demais atos de administracéo
necessarios & execugdo dos servigos
sob sua responsabilidade.

ASSISTENTE OPERACIONAL

Auxiliar e assessorar as diferentes
secretarias que compdem a
administracdo municipal, de acordo com
as especificidades funcionais que
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atendam as necessidades da
Secretaria, no que tange a: | -
Atividades operacionais, necessarias

para atender a gestdo; Il — Apoio
operacional geral nas diversas
secretarias; Ill - Servicos municipais

diversos, de acordo com as diretrizes de
governo; IV — Prestar assisténcia e
realizar servicos de natureza localizada
ou especifica, em que sejam
necessarias aptidées especificas, no
ambito das Secretarias Municipais; V -
Auxiliara chefia imediata/mediata no
cumprimento de atividades setoriais; VI -
Desempenhar outras atividades
correlatas que for designada pela chefia
imediata/mediata.

Art. 3° Ficam extintos os cargos de Assessor Juridico, Assessor de
Comunicagdo Social, Motorista de Gabinete, Fiscal Ambiental, Monitor de Creche e
Bergarista, previstos na Lei Municipal n® 200, de 12 de junho de 1997.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, Laranja da Terra/ES, 24 de novembro de 2021

J RCH
Prefeito Municipal de Laranja da Terra
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