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ALTERA QUADRO DE SERVIDORES DO
Mnmcigxo DE MARAVILHAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Maravilhas, por seus representantes legais, APROVOU,
e eu, na qualidade de Prefeito Municipal, sanciono a seguinte LEI:

Art. 12 - Ficam criados os cargos de provimente em comissdo, de recrutamento
amplo, de livre nomeacdo e exoneragdo, a seguir relacionados:

CARGO VAGAS | VENCIMENTOS CARGA
HORARIA

CHEFE DE RECURSOS 01 1.995,00 40H
HUMANOS '
ASSESSOR DE RECURSOS 01 1.400,00 40H
HUMANOS
ASSESSOR DO 01 1.750,00 40H
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

Paragrafo unico - As atribui¢Ges e requisitos minimos de provimento dos
cargos criados no presente artigo, sdo as constantes do Anexo Unico da presente
' Lei Complementar.

Art. 2@ - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Maravilhas, Estado de Minas Gerais, 24 de julho de 2.018.
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ANEXO UNICO
ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS

CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicoes: Coordenar os expedientes de nomeagdo e exoneragdo de
pessoal, bem como sua movimentacgdo interna; coordenar o desenvolvimento
de Recursos Humanos da Administracdo Municipal; coordenar a avaliagédo de
desempenho dos servidores da Administracio Direta; coordenar o envio das
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e Ministério da
Fazenda/Receita Federal; coordenar a cessio dos servidores aos Convénios
autorizados por lei; coordenar a confecgdo da folha de pagamento dos
servidores do Municipio, incluindo os proventos, vantagens, descontos,
consignagdes, de acordo com o Estatuto do Servidor Piblico e com o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos; coordenar a progressdo por merecimento
dos servidores municipais de acordo com a legislagdo; coordenar os
procedimentos a serem adotados em despachos e informagdes em processos
administrativos, judiciais e outros documentos relativos a pessoal; aplicar e
fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal; encaminhar,
devidamente informadas, para analise do Secretdric Municipal de
Administracdo, as questdes que, por suas repercussdes, requeiram a
consideragdo superior; promover a posse aos nomeados para cargos publicos;
acompanhar as atividades de readaptacdo e reabilitacdo profissional dos
servidores; promover o recadastramento dos servidores piblicos municipais,
ativos e inativos, do Municipio; assinar os relatérios de folha de pagamento;
exercer outras atividades correlatas.

O ocupante do cargo de CHEFE DE RECURSOS HUMANOS devera possuir

formacdo de nivel superior na drea respectiva.
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CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Atribui¢des: Supervisionar o registro de frequéncia dos servidores pelo
ponto eletronico, cartdes de ponto e/ou digitacdo das apuragdes de
frequéncias encaminhadas pelas Secretarias; supervisionar e executar o
cadastramento na folha de pagamento dos servidores do Municipio;
supervisionar a classificacdo e o langamento dos descontos, o controle e
liguidacao das consignagdes compulsorias em folha de pagamento; controlar
o pagamento de saldrio-familia, adicionais por tempo de servigo e outras
vantagens dos servidores; supervisionar o processamento e a confecgdo das
folhas de pagamento do Municipio; supervisionar o controle dos proventos de
aposentadorias e beneficios de pensdes; executar a preparagdo e manutengio
atualizada das fichas financeiras individuais dos servidores; exercer outras
atividades correlatas.

O ocupante do cargo de ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS devera
possuir formacao de nivel médio e ter conhecimento de informatica.

CARGO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Atribuicdes: Assessorar e controlar o gerenciamento das acles da
Contabilidade do Municipio; manter o Secretario da pasta e o responsavel pela
Contabilidade do Municipio informados de todos os processos contidbeis
realizados na Contabilidade/Tesouraria; estabelecer mecanismos para

‘auxiliar os 6rgdos do Municipio no processo de gestio de contabilidade

publica municipal; assessorar no acompanhamento do cumprimento dos
prazos estabelecidos pelo governo federal, estadual e municipal; pesquisar e
desenvolver solugdes e dar direcionamento nos fechamentos periédicos da
Contabilidade do Municipio; elaborar e pesquisar atividades técnicas voltadas
aos servidores, para sua melhor qualificacdo técnica dentro de sua area de
competéncia; elaborar documentos com foco destinado a area de gestdo
contabil, para auxiliar os responsaveis imediatos, em tomada de decisdes em
prol da melhoria da qualidade dos servigos prestados; interagir com entidades
publicas e privadas, visando o intercaimbio técnico; assessorar na elaboracio
de todas as peg¢as contabeis com os dados consolidados juntamente com os
envolvidos no processo de sua area de competéncia; desempenhar outras
tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.

O ocupante do cargo de ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE devera possuir formac¢do de nivel médio e ter

conhecimento de informatica.




