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Galia, 09 de agosto de 2.023.

Oficio n®. 157/2.023 - GP
Assunto: Encaminha Projeto de Lei.

EXCELENTiSSIMA SENHORA PRESIDENTA:

Estamos encaminhando para apreciagédo e delibera¢do dessa N. Casa de
Leis, o Projeto de Lei n2 045/2.023 que atribui as fungdes aos empregos publicos de
assistente social, auxiliar de departamento pessoal, auxiliar de servicos, operador de
motoniveladora, pedreiro, bragal, escriturario, tratorista e vigia, criados pela lei
municipal n2. 1.212/91 (Regime Juridico Unico) e posteriores alteragdes, constantes do
Anexo |, que fica fazendo parte integrante da lei.

Solicitamos, nos termos dos artigos 177 ao 179 do Regimento Interno
da Camara Municipal de Gilia/SP, que sejam tomadas as medidas necessarias a fim de
CONVOCAR os r. Edis que compdem esta N. Casa de Leis para participar de SESSAO
EXTRAORDINARIA para a aprovagdo do presente Projeto de Lei, tendo em vista a
necessidade de abertura de concurso publico para suprir a caréncia de empregados em
vdrias secretarias municipais, para o atendimento de toda a demanda nos servicos.

Ao ensejo, reiteramos a V. Excia. e Nobres Edis os protestos de estima e
distinta considerac3o.

Atenciosamente, /

Cémara Mumculial de

il

— PROTOCOLO GERAL 3612/2023
Ao Exma Senhora 3 Data: 09/08/2023 - Hordrio: 14:25
GISELI RODRIGUES SIMOES LA Rm=LE A0

D.D2. Presidenta da Cdmara Municipal de Galia/SP.
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PROJETO DE LEI N°. 045/2.023.
DE 09 DE AGOSTO DE 2.023.

Renato Inacio Gongalves, Prefeito do Municipio de Galia,
Estado de Séo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,
encaminha a Camara para andlise, votagédo e aprovagao o
seguinte Projeto de Lei.

Dispoe sobre a atribuicdo das fungdes aos empregos
publicos criados pelo Regime Juridico Unico da Prefeitura
do Municipio de Gdlia previsto na Lei n° 1.212/91 e
posteriores alteragées, e da outras providéncias.

Art. 1° - Ficam atribuidas as fungdes, na forma de Anexo |,
que fica fazendo parte integrante desta lei, aos Empregos Publicos de
ASSISTENTE SOCIAL, AUXILIAR DO DEPARTAMENTO PESSOAL,
AUXILIAR DE SERVICOS, OPERADOR DE MOTONIVELADORA,
PEDREIRO, BRACAL, ESCRITURARIO, TRATORISTA E VIGIA, criados
pela Lei n°. 1.212/1991, Regime Juridico Unico da prefeitura do municipio de
Galia e suas posterlores alteracoes.

Art. 2° - Esta Leientra e 'igor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicées em contrario P =7 ] P

~/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GAL%,O/B/D/GOSTO DE 2.023.

amara Muchal de Gal

PROTOCOLO GERAL 3612/2023
Data: 09/08/2023 - Horério: 14:25
Legislativo - PLE 45/2023
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ANEXO |

ATRIBUICOES - ASSISTENTE SOCIAL

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicoes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), recursos
sociais e programas de educagdo; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacéo profissional
(seguridade, educagéo, trabalho, juridica, habitagado e outras); desempenhar
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Planejar,
coordenar e promover a execugio de todas as atividades da sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades. Planejar e coordenar a execugdo das atividades,
prestando aos subordinados informagées sobre as normas e os
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada
um; Organizar, coordenar e controlar os processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilidade das informacgdes; Articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a
implementagéo dos programas, servigos, projetos de protegéo social basica
operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execucao das acgées, de
forma a manter o didlogo e garantir a participagdo, bem como das familias
inseridas nos servigcos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territorio; Definir, com participacao da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos
servicos ofertados no CRAS; Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo
gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos
na qualidade de vida dos usuarios; Averiguar a necessidade de capacitacao
da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio, Estado ou do DF), assim como participar das reunides de
planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do
Municipio, Estado ou do DF).Dentre outras atividades inerentes ao emprego
publico de Assistente Social.

QUALIFICAGOES EXIGIVEIS:

Escolaridade: Superior Completo em “Servigo Social” e registro no Conselho
da Classe.

Carga-Horaria: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES - AUXILIAR DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, departamento
pessoal, administragéo publica e financas; atendem empregados publicos e
até o publico em geral (populacédo), fornecendo e recebendo informacdes
sobre servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na elaboracao,
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administracdo, controle e processamento da folha de pagamento,
transmissao bancaria da folha de pagamento, encargos sociais, calculo de
férias, convénio médico, seguro de vida, vale alimentacdo, admisséo de
empregado publico, exoneragcdo de empregado publico, concessdo de
microcrédito a microempresarios, concurso publico, processo seletivo, Sefip,
Caged, Rais, Dirf, CAT, e-Social; Agendamento de Beneficio, Seguranca do
Trabalho, arquivo de documentos, elaboragdo de certidées, declaragées e
relatorios, observam e fazem cumprir as Leis trabalhistas, renovacées
contratuais, desligamentos e processos de aposentadoria; participam de
audiéncias trabalhistas em representagdo ao Municipio que envolvam
empregados publicos, controlam registro diario dos empregados publicos,
bem como as horas-extras, participam de reunides com
sindicatos da categoria controlando toda a documentacdo necessaria pela
formalizagdo de possiveis acordos entre as classes, participam e
acompanham a avaliagdo de desempenho de empregados publicos em
estagio probatorio. Dentre outras atividades inerentes ao emprego publico.

QUALIFICAGOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Carga-Horaria: 40 horas semanais

ATRIBUICOES - OPERADOR DE MOTONIVELADORA

Planejam o trabalho, realizam manutencgéo basica de maquinas pesadas e as
operam. Removem solo e material orgdnico "bota-fora", drenam solos e
executam construcao de aterros. Realizam acabamento em pavimentos e
cravam estacas. Dirigirem e operam maquina retroescavadeira, pa
carregadeira, motoniveladora, rolo compressor ou outra similar, assim como
demais veiculos se necessario (caminhées, énibus e carro) de acordo com as
regras de transito e instrugées recebidas para execucgao de servicos nas vias
publicas, terrenos, galerias de aguas pluviais e outras tarefas afins. Escavar,
cortar, aterrar e nivelar terrenos. Abrir e aterrar valetas. Carregar e
descarregar caminhdes. Inspecionar as maquinas, verificando os niveis de
combustivel, 6leo, agua e estado de conservagédo dos pneus. Solicitar
requisicao para abastecimento, quando necessario, junto ao setor
competente. Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela
seguranca do trabalho e pela adequada utilizagdo dos Equipamentos de
Prote¢ao Individual — EPIs durante o turno de trabalho, contribuindo para a
reducéo de riscos e ocorréncia de acidentes e doencas ocupacionais. Zelar
pelo veiculo, comunicando ao setor competente, falhas nele encontrados e
solicitar reparos para assegurar o perfeito estado do equipamento, garantindo
a seguranca aos transeuntes, usuarios e veiculos. Examinar as ordens de
servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios e outras instrugcdes
para programar a sua tarefa. Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho,
conduzindo-o a garagem, para permitir sua guarda. Respeitar os Codigos de
Seguranga no Trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e
complexidade. Dentre outras atividades inerentes ao emprego publico.
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QUALIFICAGOES EXIGIVEIS: '
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo+ habilitagdo CNH Categoria “D”

Carga-Horaria: 40 horas semanais

ATRIBUICOES — PEDREIRO

Assentar tijolos e outros materiais de construgdo, para edificar muros,
paredes e outras obras, assim como utilizar tijolos de material refratario, para
construir e fazer reparos; construir passeios nas ruas e meios fios: revestir as
paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso
ou material similar; verificar as caracteristicas da obra examinando a planta,
estudando qual é a melhor maneira de fazer o trabalho; misturar as
quantidades adequadas de cimento, areia e 4gua para obter argamassa que
sera empregada no assento de alvenarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins:
construir alicerces, muros e demais construgées similares, assentando tijolos
ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e a forma indicadas e unindo-os
com argamassa; rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo
e o nivelamento das mesmas; Zelar pelo cumprimento das normas
estabelecidas pela seguranga do trabalho e pela adequada utilizacao dos
Equipamentos de Protegédo Individual — EPIs durante o turno de trabalho,
contribuindo para a redugéo de riscos e ocorréncia de acidentes e doencgas
ocupacionais. Executar outras atividades determinadas pelo superior
imediato. Dentre outras atividades inerentes ao emprego publico.

QUALIFICACOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Carga-Horaria: 40 horas semanais

ATRIBUICOES — BRACAL

Atuam na capinagem em canteiros, terrenos, pragcas e estradas rurais,
plantam mudas e verduras; Aplicam venenos: recolhem galhos, entulhos e
participam da limpeza municipal em geral; Podam &rvores das pragas, jardins
e passeio publico; executam atividade com a maquina rogadeira costal em
pracas e jardins; Realizam atividade de coleta do lixo com caminhdo nas
dependéncias do municipio, manuseando sua compactagcdo quando
necessario, acompanhando-o até seu descarte junto ao aterro sanitario, com
o descarregamento do caminhdo. Realizam a limpeza dos veiculos da frota
municipal. Limpam e arrumam as instalagées do local de trabalho; Limpam
terrenos, calhas e outros servigos em geral. Executam tarefas de capinacgao,
varricao, remogéo de lixo, limpeza dos prédios, terrenos e demais
patrimbnios da municipalidade; Zelam pelo uso adequado e conservacgédo dos
materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e guardando-os em lugar
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apropriado, para manté-los em condigées de uso. Zelar pelo cumprimento
das normas estabelecidas pela seguranga do trabalho e pela adequada
utilizacdo dos Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs durante o turno
de trabalho, contribuindo para a redugao de riscos e ocorréncia de acidentes
e doencas ocupacionais.Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do
cargo que lhe forem solicitadas. Dentre outras atividades inerentes ao
emprego publico.

QUALIFICAGOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Carga-Horaria: 40 horas semanais

ATRIBUIGOES - CARGO DE VIGIA

Zelar e atuar na fiscalizagdo da guarda do patriménio e exercer a seguranga de
edificios, estacionamentos, pracas e demais estabelecimentos publicos
pertencentes a esta municipalidade, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, internas e externas, para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlar o
fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados, alertando diretamente as autoridades responsaveis em casos
suspeitos; fazer manutengées simples nos locais de trabalho; checar cameras
de seguranca; fiscalizar, controlar e conferir a entrada e saida de veiculos nos
estabelecimentos publicos; prestar servigos em qualquer unidade municipal;
podem trabalhar durante o dia ou a noite; verificar portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso para prevenir roubos, furtos e outros danos; zelar pelo
cumprimento de normas, atentando para o uso correto das dependéncias a
fim de manter a ordem, conservagao e seguran¢a dos ocupantes; informar a
chefia ou érgdo competente, as ocorréncias de seu setor, para as tomadas de
providéncias adequadas a cada caso; fazer inspegdes de rotina zelando pela
integridade dos estabelecimentos publicos e pelos bens a eles pertencentes;
verificar as autorizagbes para ingresso, em recintos publicos de pessoas ndo
autorizadas; prestar informagdes verbais, responder as chamadas telefénicas
e anotar recados; Executar outras tarefas compativeis com a exigéncia para
o exercicio da funcao. Executar tarefas afins.

QUALIFICACOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Carga-horaria: 40h semanais.

ATRIBUICOES - TRATORISTA

Operar tratores e reboques montados em rodas, para carregamento e
descarregamento de materiais, rocadas de terrenos, preparo da terra e
desobstrugao de vias publicas, retirar entulhos das ruas, drenar solos, construir
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aterros, realizar consertos de estradas e pontes, realizar acabamentos em
pavimentos, cravar estacas; ajustar e preparar maquinas e implementos
agricolas, controlando-os durante as diversas fases de operacdo; utilizar
equipamentos especificos para garantir os resultados esperados, fazendo a
regulagem e a manuteng¢ao preventiva das maquinas e implementos agricolas;
observar diariamente as condi¢cdes do trator no que se refere a manutencéo,
verificando pneus, combustivel, agua, lubrificantes, etc.; operar tratores
providos de acessoérios como: grades, aradoras, plantadeiras, colhedeiras,
similares, etc., acionando dispositivos para posiciona-los segundo a
necessidade do trabalho; zelar pela conservagdo e limpeza das maquinas,
acessorios e ferramentas que utiliza na execugao de suas tarefas; controlar
painel de comandos e instrumentos, conferir ruidos de maquinas e
implementos, controlar barras de pulverizagdo, misturar agrotoxicos e
fertilizantes, carregar e descarregar adubos e colheitas, fixar balizas em solo;
ajustar maquinas e implementos, regular altura de maquinas e
implementos, ajustar profundidade e largura de implementos, regular
velocidade de maquinas, regular quantidade de sementes e adubos, inverter
polias, ajustar baliza de plantadeira; empregar medidas de seguranga, utilizar
equipamentos de protecao individual, como oculos, abafadores, mascaras,
botas e luvas; armazenar produtos quimicos, sinalizar areas de riscos de
acidentes, confirmar desligamento de maquinas e implementos, encapar
correias, correntes e giratérias de motor, engrenar maquinas agricolas
estacionadas, zelando pelo cumprimento das normas estabelecidas pela
seguranga do trabalho e pela adequada utilizagdo dos Equipamentos de
Protegéo Individual — EPIs durante o turno de trabalho, contribuindo para a
reducdo de riscos e ocorréncia de acidentes e doengas ocupacionais; apontar
defeitos e irregularidades solicitando consertos e reparos devidos. Executar
outras tarefas compativeis com a exigéncia para o exercicio da funcao.
Executar tarefas afins.

QUALIFICAGOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo + habilitagdo CNH Categoria “C”.
Carga-horaria: 40h semanais.

ATRIBUICOES- ESCRITURARIO

Executar atividades e servicos nas mais diversas areas da administracdo
publica do municipio de Galia atuando em toda e qualquer secretaria municipal,
a critério e necessidade da administragdo publica, organizar processos e
prontuarios; receber, protocolar, conferir registro, distribuir documentos:
Executar servigos de digitagao e atualizacdo de dados em diversos sistemas
especificos nas secretarias; atendimento ao publico interno e externo
conferindo suas necessidades e documentos e direcionando para a melhor
solugdo de suas questdes; redigir e expedir documentos variados, tais como
formularios, guias, fichas, inscri¢ées, requisicées, solicitagées, oficios, quadros
estatisticos, relatorios, conferir seus detalhes, formatar aos padrées e cumprir
todo o procedimento necessario referente aos mesmos no atendimento as
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rotinas administrativas; Atuar na gestdo de documentos, controle de estoques,
organizando as entradas e saidas, registro de transagdes bancarias, controle
patrimonial, registro de funcionarios, folha de pagamento, controle de compras
e despesas, licitacées e contratos, registro de informacdes sociais; Trabalhar
em equipe, em contato com outros profissionais da administragdo publica;
receber, enviar, organizar e distribuir correspondéncias internas e externas;
atender e efetuar chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina; receber e enviar e-mails; organizar e manter atualizado o
arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, cédigo ou
ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo quando necessario; Executar
tarefas operando computadores, maquinas fotocopiadoras, calculadoras,
reprodugdes grafica, e outras, manipulando-as para preencher formularios,
efetuar registros e calculos e obter cépias de documentos. Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Executar tarefas afins.

QUALIFICAGOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Carga-horaria: 40h semanais.

ATRIBUICOES - AUXILIAR DE SERVICOS

Executam servicos de apoio nas areas adiministrativas, organizando
documentos, elaborando relatérios, planilhas, fichas de inscricbes e
documentos variados, controlando o estoque, materiais e afins, realizando
rotinas bancarias, atendimento ao puablico geral em diversos segmentos
orientando e direcionando; Atuam nas escolas municipais, acompanhando
alunos durante a entrada e saida das aulas, nos intervalos e atividades
extracurriculares (viagens, passeios, etc.); limpam e organizam as salas de
aulas, servem a merenda para os alunos e cuidam da limpeza de todo o
ambiente; Atuam também na areas da salde, em atendimento as pessoas
(pacientes, populagdo em geral), fazendo preenchimento de prontuarios
quando necessario, agendamentos diversos (consultas meédicas,
odontoldgicas, exames e transporte), nos diferentes meios (telefone, e-mail,
sites...); controlam a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e
registrando as marcagdes feitas, para manté-la organizada;auxiliam o
cirurgido-dentista, colocando os instrumentos a sua disposicao, para efetuar
extracdo, obturagéo e tratamentos em geral; procedem diariamente a limpeza
e a assepsia do campo de atividade odontolégica, limpando e esterilizando
os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirtirgica; Executam
servicos de limpeza geral, efetuando a limpeza e higienizacdo das
reparticoes publicas,em cozinhas, banheiros e outras dependéncias das
unidades, lavando pisos, calgadas, janelas ou vidros, pegas, azulejos e
outros, salas de atendimento, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, méveis utensilios, lougas, lousas e instalacées, para manter
em condigées de higiene e limpeza para assegurar o asseio, e o bem-estar
de seus ocupantes; zelam pelo cumprimento das normas estabelecidas pela
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seguranca do trabalho e pela adequada utilizagdo dos Equipamentos de
Protegao Individual — EPIs durante o turno de trabalho, contribuindo para a
reducao de riscos e ocorréncia de acidentes e doengas ocupacionais. Dentre
outras atividades inerentes ao emprego publico.

QUALIFICAGOES EXIGIVEIS:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Carga-Horaria: 40 horas semanais.



