LEI COMPLEMENTAR N°. 056, DE 08 DE ABRIL DE 2011

Cria empregos publicos que menciona, abre vagas e
altera dispositivos da Lei Complementar 035/2006 e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNIAO DE MINAS,
ESTADO DE MINAS GERALIS, no uso de suas atribuicdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei Complementar.

Art. 1° Ficam criados os empregos publicos, nimero de vagas, nivel
salarial, carga horaria e vencimentos, abaixo elencados:

EMPREGO PUBLICO | NUMERO NIVEL CARGA | VENCIMENTOS
DE VAGAS | SALARIAL | HORARIA RS

Auxiliar de Tesouraria 01 XVIII 40 horas / 1.579,80
semanais

Bibliotecario 01 XVIII 40 horas / 1.579,80
semanais

Supervisor de Obras e 01 XII 44 horas / 884,69

Servigos semanais

Art. 2° As descrigdes, atribuigdes e requisitos para recrutamento dos
empregos citados no artigo 1° estdo contidos no Anexo I que passa a fazer parte integrante
desta Lei.

Art. 3° Fica o Poder Executivo autorizado a criar vagas para os
seguintes empregos publicos:

EMPREGO PUBLICO NUMERO DE VAGAS

Auxiliar de Servigos Gerais 01
Ajudante Geral 01
Agente de Arrecadagdo e Fiscalizagdo 01
Tributaria

Fisioterapeuta 01
Guarda 04
Servigal 04
Tratorista 02




Art. 4° As despesas para consecu¢do desta Lei correrdo a conta de
dotagdes proprias no orcamento vigente.

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Unido de Minas MG, 08 de abril de 2011.

Joao de Freitas Leal
- Prefeito -



ANEXO1

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO EMPREGO:

DENOMINACAO DO EMPREGO: AUXILIAR DE TESOURARIA
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XVIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Auxiliar no registro, acompanhamento e controle da administra¢do financeira;

- Cadastramento das receitas municipios;

- Auxiliar na elaboracao dos balancetes financeiros relativos aos recursos recebidos pelo
municipio;

- Promover diariamente a conciliagdo bancaria;

- Exercer controle sobre os adiantamentos feito a servidores;

- Efetuar a quitacdo dos empenhos;

- Efetuar calculos de salarios e contribuicoes dos servidores;

- Efetuar pagamentos de vencimentos e beneficios aos servidores;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidos.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Curso Superior em Ciéncias Contabeis e/ou Administragdo
- Digitacao;

- Conhecimentos em informatica.



ESPECIFICACOES DO EMPREGO — AUXILIAR DE TESOURARIA

- Executa atividades na maior parte do tempo sentado, fazendo calculos podendo sofrer

cansago mental;

- Suas tarefas demandam um grande censo de responsabilidade em virtude da guarda e

controle dos valores do municipio.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO EMPREGO:

DENOMINACAO DO EMPREGO BIBLIOTECARIO
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
Ampla XVIII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
40 Horas / Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Sumaria:

-Promover a interface entre os usudrios e a informacao, com vistas ao apoio das atividades
de pesquisa, ensino e extensao, executando tarefas relativas a selecao, aquisicao e registro
de acervo, bem como aos servigos de disseminagdo da informagao.

Detalhada:

-Executar a aquisicdo de material bibliografico, controlar o seu recebimento e manter
atualizados os respectivos controles.

-Executar andlise tematica, representacdo descritiva e classificagdo dos materiais do
acervo.

-Organizar e manter atualizados os catdlogos e cadastros da biblioteca.

-Promover o controle bibliografico através da coleta de informacdes e atualizacdo de
bases / bancos de dados.

-Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta.
-Selecionar material para encadernagdo / restauro.

-Atender os usuérios e orientd-los quanto aos recursos de informagdo da biblioteca e do
sistema, bem como no uso dos equipamentos da biblioteca.

-Localizar documentos através dos catdlogos disponiveis, executar a comutacio
bibliografica e acompanhar o empréstimo entre bibliotecas.



-Executar o acesso a bancos de dados para buscas e levantamentos bibliograficos, em nivel
local.

-Participar de organizacdo de publicagdes e bibliografias sob a responsabilidade da
biblioteca.

-Efetuar a digitacdo e o controle dos registros de documentos referentes as diversas etapas
do cadastramento automatizado, para as bases/ bancos de dados existentes de disseminagao
da informagao.

-Organizar e coordenador inventario de colegdes.

-Supervisionar as tarefas de conservagao e preservagao do acervo.

-Supervisionar o trabalho de encadernagdo e material bibliografico.

-Zelar pelo uso adequado das salas de leitura e biblioteca. Organizar publica¢des sob a
responsabilidade da biblioteca e / ou da Unidade promovendo sua divulgacdo e
distribuicdo. Coletar e analisar dados para avaliacdo de colecdes, servigos e outras
atividades de interesse da biblioteca e do Sistema. Executar a selecdo de material para
aquisicao e descarte, mantendo atualizado o programa de desenvolvimento do acervo.

-Executar normalizagdo técnica de documentos.

-Garantir a atualizacdo e manutengdo do registro de informagdes referentes ao acervo e
producao cientifica nos catalogos e bancos de dados da biblioteca do Municipio/Escola.

-Orientar o usuario na aplicagdo de normas para apresentagao de trabalhos académicos.

-Executar o acesso aos bancos de dados para busca, levantamento bibliografico em nivel
local e nacional.

-Executar tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.
-Prestar servigos de informacgao on-line.
-Distribuir tarefas e controlar sua execugao.

-Organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgacdo dos servigos
prestados pela biblioteca.

-Manter contatos com instituigdes congéneres para estabelecimento de permuta e doacao.



-Zelar pelas condicdes fisicas e ambientais da biblioteca, garantindo a integridade do
acervo e favorecendo a satisfacdo dos usuarios.

-Orientar equipes de trabalho e administrar os recursos humanos sob sua responsabilidade.
-Coletar informagdes para a memoria institucional.
-Elaborar levantamentos bibliograficos.

-Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, sendo vedadas as
atividades didaticas exceto aquelas de apoio laboratorial.

-Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execucao dos servigos.

-Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

-Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do setor/departamento.

-Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

-Curso de Graduagdo completo em Biblioteconomia, com carga hordria minima fixada pelo
MEC.

-Registro no Orgio Profissional CRB;

-Conhecimento basico de lingua inglesa;

-Conhecimento de informatica.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO — BIBLIOTECARIO

-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em nivel de ensino superior;

-Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;



-Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo em pé, podendo acarretar fadiga
fisica ao final do expediente.

DENOMINACAO DO EMPREGO SUPERVISOR DE OBRAS E SERVICOS
AREA DE RECRUTAMENTO: SIMBOLO DO SALARIO:
AMPLA XII
JORNADA DE TRABALHO: PROCESSO SELETIVO:
44 Horas/Semanais Concurso Publico de Provas e Titulos

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Supervisionar e coordenar a realizacdo de servicos de manutencao, reparos € conservacao

em vias publicas;

-Supervisionar equipes de trabalho de reparo, manutengdo e de restabelecimento de

trafego;
-Supervisionam e acompanham o trabalho mecanizado em vias publicas;

-Supervisionar, orientar ¢ acompanhar o trabalho de turmas de servigos, conforme

determinagoes da chefia imediata;

-Elaborar relatério de servico, com periodicidade e critérios estabelecidos pela chefia

imediata;

-Manter a chefia imediata informada de todas as situagcdes que ocorrem no dia a dia de

trabalho;

-Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo.



ESPECIFICACOES DO EMPREGO - SUPERVISOR DE OBRAS E SERVICOS
-Conhecimentos basicos equivalentes aos adquiridos em nivel de Ensino Médio Completo;

-Executar tarefas rotineiras o que exige do ocupante do emprego iniciativa e capacidade de
raciocinio espacial e abstrato;

-Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo em pé, podendo acarretar fadiga
fisica ao final do expediente.
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