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LEI NO°. 03, de 11 de fevereiro de 1983.
CRIA TABELA DE CARGOS FUNCIONAIS
PARA O PESSOAL CELETISTA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES.

O Prefeito do Municipio de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Fica o Executivo Municipal autorizado a criar em seu sistema administrativo,
Tabela de Cargos funcional para o pessoal Regido pelo sistema de Consolidacéo
das Leis do Trabalho, assim discriminada:

TRABALHADOR BRACAL
Discriminagdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicdes a execucao de trabalhos de natureza
rudimentar, que exigem preponderantemente esforco fisico.

Descricdo detalhada das tarefas:
Varrer terrenos, ruas, Pracas e outros logradouros;
Fazer coleta e transporte de lixo para os caminhdes e carrocinhas;

Carregar e descarregar caminhdes com terra, brita, areia, pedras, lajotas, cimentos e
outros materiais de consumo;

Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e fossas;

Rocar, capinar e limpar matéria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros, utilizando enxada, enxadao, foice, pa e picareta;

Drenar e aterrar depressoes ou escavagOes das estradas;
Limpar e lavar veiculos e maquinas;
Auxiliar na construgéo e conserto de pontes e mata-burros;

SERVENTES
Descrigcdo Sumaéaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicbes a guarda e limpeza do Prédio da

Prefeitura, cumprimento de mandados externos e a preparacédo e distribuicdo de
cafezinho.
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Descricdo Detalhada das tarefas:

Limpar cébmodos, patio, banheiros, e demais dependéncias da Prefeitura, varrendo,
raspando, encerando e lavando assoalhos, ladrilhos, azulejos, pisos e vidracgas;

Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
Espanar moveis e janelas;

Sacudir e lavar capachos e tapetes;

Abrir e fechar a Prefeitura;

Ligar, desligar, descongelar e limpar a geladeira;
Desligar os aparelhos elétricos no final do expediente;
Lavar loucgas, recipientes e vasilhames;

Preparar e servir cafezinho;

Providenciar a compra do material de cozinha;
Cumprir mandados externos;

Guardar as chaves da Prefeitura;

Executar outras tarefas correlatas.

COVEIRO
Descrigcdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicfes a abertura de Sepultura, a exumacao
de restos mortais, fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas e zelar pela ordem,
limpeza e conservacéo do cemitério.

Descricdo detalhada das tarefas:

Abrir sepulturas, cavando, medindo, tirando a terra, deixando em condi¢des para o
sepultamento;

Descer os caixdes e ataudes;
Providenciar a vedacao das sepulturas;
Executar a exumacao de restos mortais, quando vencido o periodo de manutencéo

na sepultura, bem como em cumprimento a determinacéo legal e judicial;
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Zelar pela ordem de limpeza e conservagdo do cemitério;

Abrir e fechar o cemitério, fiscalizando a entrada e saida de pessoas durante os
velorios.

Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA
Descricdo Suméria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicbes a execucdo de atividades
relacionadas ao transporte de Cargas, funcionarios e autoridades a servico e
documentos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

Executar servicos relacionados ao transporte de operarios para os locais de trabalho
predeterminados;

Transportar e entregar cargas tais como:

Material de construcdo em geral, materiais escolares, cereais e outros alimentos
para confeccdo de merenda escolar;

Pecas para manutencao de veiculos e equipamentos da Prefeitura;

Transportar documentos em geral da Prefeitura para outras Reparticdes e vice-
versa,;

Transportar funcionarios a servico e autoridades em geral;

Participar da limpeza e conservagdo das vias publicas, transportando lixo e outros
materiais para locais predeterminados;

Zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo;
Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE MAQUINISTA
Descrigcdo Sumaéaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicbes executar as tarefas mecanicas e em
geral auxiliares na conservacdo e desempenho dos motores a combustdo e de
conjuntos mecanicos de viaturas, maquinas, tratores geradores de eletricidade e
outros.
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Descricdo Detalhada das tarefas:

Executar ou providenciar a troca de 6leo dos motores bem os servicos de lavagem e
lubrificacdo em geral das maquinas, veiculos e equipamentos;

Detectar os problemas mecéanicos ou elétricos e providenciar os devidos concertos;
Zelar pela conservagéo dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

Zelar pela limpeza dos locais de trabalho;

Auxiliar o operador de maquinas nos servigos executados;

Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS
Descricdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a operacdo de maquinas pesadas,
efetuando servicos de abertura e aterro de valetas e bueiros e servicos de
drenagens e nivelamento de ruas, terrenos e estradas.
Descricdo Detalhada das tarefas:
Dirigir e operar trator, patrol e retroescavadeira;
Abrir, aterrar e nivelar ruas, terrenos e estradas;
Retirar lama, terra e lixo das ruas e estradas;
Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas;
Carregar basculantes e caminhfes com lixo, terra, areia brita, pedras e manilhas;
Abrir valetas e bueiros para redes de esgoto e agua;
Levantar, colocar e arrancar postes;
Executar servicos de drenagem,;
Pegar, levantar e colocar manilhas em bueiros e valetas;
Abastecer as maquinas;

Auxiliar na lubrificacéo, limpeza e manutengcdo das maquinas;

Executar outras tarefas correlatas.
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MECANICO DE MANUTENCAO
Descricdo sumaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicdes de tarefas de montagem, recuperacao
e manutencdo de motores a combustdo e de conjuntos de mecéanicos de viaturas,
maquinas, tratores, motores geradores de eletricidade e outros.

Descricao Detalhada das tarefas

Examinar motores e conjuntos mecanicos para determinar os defeitos e
anormalidade de funcionamento;

Fazer o desmonte de pecas defeituosas ou com anormalidade de funcionamento;

Proceder a substituicdo, ajuste e reparos de pecas defeituosas do sistema de freios,
de ignicao, de alimentacdo de combustivel, de lubrificacdo e de arrefecimento, etc;

Montar os motores e demais componentes dos veiculos, tratores, etc;
Recondicionar a instalacéo elétrica do veiculo, motor trator, etc;
Testar o trator, maquina, veiculo, motor, etc, uma vez montado;
Recondicionar pecas utilizando equipamentos apropriados;

Zelar pela limpeza do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descricdo sumaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tem como atribuicdo a execucao de atividades relacionadas
a trabalhos de escritérios e geral, envolvendo calculos e interpretacbes com um
certo nivel de complexidade.

Descricdo detalhada das tarefas:
Executar atividades de protocolo compreendendo:
Recebimento, classificacdo, tramitacdo, registro, guarda, arquivamento e
conservagao de documentos em geral, bem como a prestagédo de informagcdes ao
publico;

Executar atividades de administracdo de pessoal compreendendo:
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Aplicacdo de Leis, regulamentos, portarias e normas em geral, relacionadas ao
controle de frequéncia de pessoal, confec¢cédo de folha de pagamento, bem como o
preenchimento de fichas, formularios e outros;

Executar atividades relacionadas a financas compreendendo: Elaboracdo de
Balancetes, ordem de pagamento, registro de empenho, levantamentos para
elaboracdo de outros documentos, lancamentos e cobranca da divida ativa,
escrituracéo de caixa e do demonstrativo diério de arrecadacao de tributos, cobranca
de taxas e impostos, conferéncia de documentos e outros;

Executar atividades relacionadas a administracdo de material compreendendo:
Distribuicdo, preparacdo de quadros e mapas estatisticos de controle de materiais,
elaboracdo de calculos referentes ao consumo e a necessidade de material e
execucao de servicos datilograficos em geral;

Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
Descricdo Sumaria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicbes as atividades de execucdo dos
registros contabeis, financeiros e orcamentarios, através de operacdes manuais ou
mecanicas.

Descricdo detalhada das tarefas
Executar trabalhos contabeis;
Elaborar escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis financeiros e orcamentarios;
Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas;
Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimentos,
notas de caixa de pagamentos, cheques, autorizacdo de pagamentos,

Escriturar diario e fichar contabeis;

Controlar os suprimentos de fundos concedidos e fazer baixa de responsabilidade
quando a prestacédo de contas;

Conferir e classificar movimentos de tesouraria;
Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Fazer conciliacdo de estratos bancarios;
Conferir e Classificar faturas;
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Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
Elaborar balancetes orcamentarios e financeiros;
Elaborar demonstracédo de fundos pendentes e concedidos;
Elaborar relatorios;
Executar outras tarefas correlatas.
PROFESSOR DE 1° GRAU

Descricdo Sumaria do Cargo
Os ocupantes do Cargo tém como atribuicbes as atividades relacionadas ao
desenvolvimento de programas de ensino em estabelecimento de 1° Grau e
executar outras tarefas pertinentes ao magistério.

Descricdo detalhada das tarefas:

Desenvolver os programas de ensino nas escolas primarias de acordo com a
orientacao técnica-pedagogica;

Preparar plano de aulas;

Ministrar aulas;

Preparar, aplicar e corrigir provas;

Efetuar o registro das atividades de classes;

Preencher relatérios contendo informacdes sobre os alunos e as atividades da
escola, enviando-os mensalmente ao setor de educacéao da Prefeitura,

Participar na execucdo de atividades complementares de carater civico, cultural e
recreativo;

Participar de reunibes, bem como frequentar cursos de esclarecimentos
pedagogicos;

Promover contatos com pais de alunos a outros do sistema municipal de educacéo
para discussao de problemas;

Providenciar a limpeza e a conservacgao de salas de aulas;
Distribuir material escolar, bem como preparar e distribuir merenda para alunos;

Rua Saloméao Fadlalah, n°. 255 - Centro



£
7]

Pt
=

b

3
'r_-'.}_-_g.’ lnnTl nn = E‘

Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES

-

Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE FISCAL
Descricdo Suméria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribui¢des, os trabalhos de fiscalizacdo de obras
e posturas, mercados e feiras livres relativas a obediéncia as posturas Municipais,
bem como as providencias decorrentes das transi¢cdes &s referidas posturas.

Descricdo detalhada das tarefas:

Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e
obedecendo ao Codigo de Obras;

Lavrar autos de notificacdo, infracdo e embargos;
Providenciar e/ou expedir memorando e comunica¢ao e/ou intimacao;

Coletar dados, informar e encaminhar processos, sobre certidfes, embargos,
infragcdes, intimagdes, demoli¢cdes, notificagdes e outros;

Confrontar a constru¢cado com projeto aprovado pela Prefeitura;
Fiscalizar entulhos em vias publicas;

Fiscalizar as condi¢ces legais de funcionamento e as condicbes dos mercados e
feiras;

Fiscalizar a obediéncia as posturas municipais, referentes ao funcionamento do
comércio, industria e domicilios particulares;

Despachar processos de plantas;
Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;
Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR
Descricdo suméria do Cargo

Os ocupantes do Cargo tém como atribui¢cdes as atividades relativas a administracao
financeira e contabil e a auditoria.

Descricdo detalhada das tarefas:
Executar escrituracao de operacdes contabeis;
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Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade;
Elaborar plano de contas orcamentarias, financeiro e patrimonial;
Elaborar normas contabeis;

Receber prestacédo de contas;

Participar da tomada de contas;

Assinar pecas contabeis;

Examinar empenhos de despesas verificando a existéncia de disponibilidade e
classificando a conta orgcamentaria;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execucao orcamentaria;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Orientar tecnicamente o0s servidores de categoria inferior lotados na éarea de
contabilidade;

Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios financeiros;
Colaborar na elaboracao da proposta orcamentaria;
Participar de grupos de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

CARGOS QUANT. SALARIO TOTAL
Trabalhador Bracal 15 23.568,00 -0-
Servente 02 23.568,00 -0-
Coveiro 01 30.000,00 -0-
Motorista 03 35.000,00 -0-
Auxiliar de Maquinista 02 23.568,00 -0-
Operador de Maquina 02 40.000,00 -0-
Mecanico de Manutencéo 01 40.000,00 -0-
Auxiliar Administrativo 12 35.000,00 -0-
Auxiliar de Contabilidade 01 35.000,00 -0-
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Professor de 1° Grau 08 35.000,00 -0-
Agente Fiscal 01 40.000,00 -0-
Contador 01 50.000,00 -0-

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢oes
em contrario.

Ibatiba — ES, 11 de fevereiro de 1983.

José Alcure de Oliveira
Prefeito Municipal

Registro Livro n°
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