Prefeitura Municipal de Boa Esperanga - ES

LEl N° 1.450/2012
DE 09/01/2012

“DISPOE SOBRE A CONTRATACAO DE
PESSOAL EM DESIGNAGAO
TEMPORARIA VISANDO ATENDER AS
SECRETARIAS MUNICIPAIS EM
PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS.”

O Prefeito Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigbes legais e de acordo com Art. 75, inciso V, da Lei Organica Municipal,
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a criar cargos em designagao temporaria
para atender a convénios efou programas governamentais.

Art. 2° - O nimero de vagas para ocupar os cargos a que se refere o art. 1° segue
discriminado no anexo i.

Art. 3° - As atribuigbes dos cargos seguem discriminadas no anexo |l, da presente
Lei.
Art. 4° - A Prefeitura Municipal de Boa Esperanga— ES convocara de acordo com a

necessidade da Administracao Publica, sem obrigatoriedade de contratacdo de
todos os classificados.

Art. 5° — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do Orgamento
vigente.

Art. 6° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacs
disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei Municipal n® 1.316 dg

revogadas as
02/2007.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE e CUMPRA-SE

Gabinete do Prefeito de Boa Esperanga, Estado do Espirito S aos nove (09)
dias do més de janeiro do ano de dpis mil e doze.

Regis : ¥ada na data supra.

RONALDO SALOM
Secretario Municipal de Administragio
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Prefeitura Municipal de Boa Esperanga - ES
ANEXO |

DOS CARGOS - PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

CARGOS CARGA N° DE VENCIMENTO
HORARIA | VAGAS R$
Educador Social - PETI 25h 03 742,48
Instrutor de Violdo — PETI 40 h 01 622,73
Instrutor de Pintura/Biscuit — PET! 40 h 01 622,73
Instrutor de Esportes — PETI 40 h 01 622,73
Instrutor de Karaté — PET! 40 h 01 622,73
Instrutor de Capoeira — PETI 40 h 01 622,73
Assistente Social — Programa Incluir e 30h 02 1.577,83
Bolsa Familia/IGD
Psicélogo — Programa Incluir 30 h 01 1.577,83
Auxiliar Administrativo - Programa 40 h 02 622,73
incluir
Instrutor de Informatica — Telecentro 40 h 02 622,73
CRAS e Sobradinho
ANEXO I

ATRIBUIGOES DOS SERVIGOS PROFISSIONAIS

Servigo: Educador Social

Programas/Convénios: PETI

Realizar palestras sécio-educativas a fim de prevenir situacbes de ameaga e violagdes de
direitos, busca ativa, visitas escolares, desenvolvimento de oficinas e auxiliar em todas as
atividades realizadas pelo servico. Executar a proposta pedagégica do PETI, registrar
frequéncia, acompanhar, avaliar os educandos no seu desenvolvimento e encaminhar para o
setor competenie quando necessario.

Servico: Instrutor de Capoeira

Programas/Convénios: PETI

Conhecer o significado e a contribuicdo da capoeira na formagéo do carater, promovendo a
conscientizaggdo dos aspectos culturais (cultura afro-brasileira),despertando a atitude de respeito
mutuo,toierancia e solidariedade.

Servigo: Instrutor de Esporte

Programas/Convénios: PETI

Realizar oficinas, despertando no adolescente o gosto pelas diferentes modalidades de
esportes, incentivando a pratica de exercicios fisicos, desenvolvendo seus talentos.

Servigo: Instrutor de Violdo ]
Programas/Convénios: PET! % )




Prefeitura Municipal de Boa Esperanca - ES
Possibilitar aos jovens através da mdsica a valorizacdo da auto-estima, a criatividade, a
socializagdo bem como estimular os jovens a se expressar em diversas linguagens, aprendendo
0s 1ritmos e sons € o passo a passo de como tocar violao;

instrutor de Pintura/Biscuit

Programas/Convénios: PETI

Oferecer espacgo de criacdo e de expressio, favorecendo a valorizagdo da auto estima bem
como a integracéio social.

Servigo: Assistente Social

Programas/Convénios: INCLUIR

Prestar atendimento a populagdo em situagdo de vulnerabilidade social, objetivando o
desenvolvimento de potencialidades dos usuarios, bem como a promocgéo da autonomia e o
acesso aos direitos civis, sociais, politicos, atraves de: realizaco de estudos socicecondmicos
para identificagfo de demandas e necessidades sociais na perspectiva de analise conjunta com
a equipe, da realidade e planejamento coletivo das agdes; realizacdo de visitas,pericias
técnicas,laudos e pareceres; realizagdo de encaminhamentos para a Rede socio assistencial;
organizagdo e coordenagdo de semindrios e eventos para debater e formular esiratégias
coletivas para materializacdo da politica de Assisténcia Social; elaboragdo de projetos de
fortalecimento do protagonismo dos usuarios; acionamento dos sistemas de garantia de direitos,
com vistas a mediar seu acesso pelos usuarios; contribuicdo para viabilizagéo da participagéo
social dos usuarios;

Servigo: Psicélogo

Programas/Convénios: INCLUIR

Assistir & populacdo com vistas para compreender 0s processos subjetivos que podem gerar ou
contribuir para a incidéncia de vulnerabilidade e risco social de familias e individuos; contribuir
para a prevengdo de situagdes que possam gerar a ruptura dos vinculos familiares e
comunitarios; favorecer o desenvolvimento da autonomia dos usuarios; realizar
encaminhamento psicoldgico para os servicos de salde dentre outros quando necessarios,
elaborar projetos; realizar diagnéstico e avaliagdo de processos psicelégicos de individuos, de
grupos e de organizacgOes; coordenar e manejar processos grupais, considerando as diferencas
individuais e socio-cuiturais dos seus membros; elaborar relatos cientificos, pareceres técnicos e
Jaudos.

Assistente Social

Programas/Convénios: Programa Bolsa Familia

Visitas domiciliares a fim de aferir o perfil sécio econdmico das familias que buscam o
cadastramento no CADUNICO; emissdo de pareceres sociais as familias atendidas pelo
Programa Bolsa familia e Cadastramento Unico (CADUNICO) para programas sociais; emiss&o
de diario de campo, relatérios e registros fotograficos de todas as acdes realizadas pelo mesmo;
promover, conjuntamente com as liderangas ac¢des préticas que incentivem a comunidade a
melhorar suas condi¢gdes de habitalidade, buscando uma intervengdo politico-cidada, na
sociedade em que vive.

Auxiliar Administrativo

Programa/Convénio: INCLUIR

Recepcionar os cidaddos, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os aos setores
procurados, orientando sobre horarios de atendimento, a fim de atender a todos com rapidez e
eficiéncia.

Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo o municipio, organizando e preparando
documentos em geral, ordenando dados, efetuando calculo de valores, verificando sua exatidao,
observando prazos de entrega e datas de vencimento, e efetuando analises e conferéncias. g .




Prefeitura Municipal de Boa Esperanca - ES
Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando, registrando e
encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando
exiravios.

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padries estabelecidos,
assegurando o funcionamento do sistema de comunicacdo interna e externa.

Providenciar o acondicionamento e conservagio de documentos, correspondéncias, relatérios, fichas
e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos € a
facil localizagéo.

Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados;
efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema tabelas, correspondéncias,
relatorios, circulares, formularios, informagbes processuais, requerimentos, memorando e outros
relatorios; providenciar a duplicagdo de documentos utilizando maquinas para tal, preenchendo
requisicbes e angariando assinaturas; conferir nomes, enderegos e telefones exiraidos de
documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planithas e de bloquetes de débitos e créditos
bancarios; entre outros.

Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e outros
instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando informagdes com base em
dados levantados, com o intuito de criar relatérios, disponibilizar informacdes pertinentes e padronizar
e otimizar o rendimento.

Elaborar cronogramas e acompanhar a realizagéo dos eventos, bem como administrar a agenda do
superior, facilitando o cumprimento das obrigagdes assumidas, contribuindo com o cumprimento de
prazos.

Acompanhar e coordenar a execucéo de atividades em sua area de atuagdo, quando necessario efou
solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetuando conferéncias e analisando
resultados.

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela administragéo
publica, direta, indireta, entidades e organizagbes populares do municipio visando auxiliar na
promagée da melhoria da gualidade de vida da populagéo.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formagéo profissional.

Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerinde medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuag3o.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposicbes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio.

Instrutor de Informatica

Manter os equipamentos de informatica em condigdes de uso; passar conhecimentos de informatica
para os alunos matriculados nos cursos de informética; ser responsavel pela distribuigéo e seguranga
de trabalho dos usuarios; manter conhecimento dos softwares especificos, proceder tarefas de rotina
de digitacdo, operar computadores, observando e controlando seu funcionamento para processar os
programas elaborados; regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos
complementares; identificar erros e adotar as medidas prescritas para corrigi-los ou reporta—{os ao
responsavel, desempenhar outras atribuictes afins.




