LEI Nº 2.612, de 03 de maio de 2018.
ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N° 1.755, DE 16 DE SETEMBRO DE 2010, QUE ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES, INSTITUI O RESPECTIVO QUADRO DE CARGOS, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS .

O Prefeito do Município de Mato Leitão, Estado do Rio Grande do Sul.




FAÇO SABER, no uso da atribuição que me confere o art. 54, inciso IV, da Lei Orgânica do Município, que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a Lei seguinte:

Art. 1º Ficam alteradas as atribuições dos cargos de Auxiliar Administrativo Escolar e Monitor de Escola, definidas nas Leis nº 1.755, de 16 de setembro de 2010 – Plano de Carreira dos Servidores e nº 2.087, de 28 de novembro de 2013, passando a constar conforme o anexo, que faz parte desta Lei.
Art. 2º Fica alterado o art. 3º da Lei 1.755, de 16 de setembro de 2010 – Plano de Carreira dos Servidores, no que refere a categoria funcional de Atendente Administrativo, passando a constar conforme segue:
	Denominação da Categoria Funcional
	Carga Horária
	Nº de cargos
	Padrão

	- Atendente Administrativo
	40
	2
	02


Art. 3º Revogam-se as disposições em contrário.
Art. 4º Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação.



GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATO LEITÃO, em 03 de maio de 2018.
CARLOS ALBERTO BOHN
PREFEITO MUNICIPAL

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
Evandro Luis Lenhart
Assessor de Gabinete
MENSAGEM JUSTIFICATIVA

PROJETO DE LEI Nº 040/2018
Sr. Presidente, Srs. Vereadores!
Pelo presente Projeto de Lei o Executivo Municipal está propondo adequações na Lei n° 1.755, de 16 de setembro de 2010, que estabelece o Plano de Carreira dos Servidores, institui o respectivo Quadro de Cargos, e dá outras providências, especialmente no tocante aos seguintes aspectos: 
a) alterar as atribuições dos cargos de Auxiliar Administrativo Escolar e Monitor de Escola, com ampliação dos locais em que os profissionais ocupantes dos referidos cargos possam desempenhar suas atividades e;
b) majorar para 02 (dois) o número de cargos de provimento efetivo de Atendente Administrativo.
Quanto a primeira alteração, quer o Poder Executivo Municipal possibilitar que os profissionais detentores dos cargos de provimento efetivo de Auxiliar Administrativo Escolar e Monitor de Escola possam desempenhar suas atribuições fora dos órgãos da Secretaria Municipal de Educação, Cultura e Desporto, efetivando serviços nas demais secretarias municipais, quando estes compatíveis com o cargo.
A nossa legislação, atualmente, limita a atuação destes profissionais às escolas, motivo pelo qual se deve alterar a norma, tornando-a menos restritiva e trazendo maior efetividade na prestação do serviço público.
Com relação a segunda alteração que se traz à análise, pretende o Executivo majorar para 02 (dois) o número de cargos de provimento efetivo de Atendente Administrativo.

A alteração se faz necessária, já que a servidora que ocupa o cargo efetivo em tela está momentaneamente licenciada, necessitando-se acometer as respectivas atribuições a outra servidora, ocupante do cargo de provimento de Agente de Saúde.
Buscando, portanto, a regularização da situação verificada, há de se majorar o número de cargos, devendo o novo ser ocupado pela servidora que já está desempenhando as respectivas atribuições.
Tratam-se, Senhores Vereadores, de modificações pontuais, para atender interesse de ordem pública, aprimorando o serviço prestado ao cidadão, devendo, ante as considerações supra, ser o presente Projeto de Lei apreciado e aprovado por esta Casa Legislativa, na forma mais expedita possível.




GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATO LEITÃO, em 30 de abril de 2018.
CARLOS ALBERTO BOHN
PREFEITO MUNICIPAL
ANEXO I

QUADRO DE CARGOS

DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES E CONDIÇÕES DE TRABALHO
Categoria Funcional: Auxiliar Administrativo Escolar

Padrão de Vencimento: 04

Atribuições:
Descrição Sintética: Executar serviços de ordem administrativa, de organização e monitoramento, de Secretarias Municipais, Bibliotecas, Laboratórios, oficinas, cursos, sala de aula, atividades no pátio e local de recreação, de atividades extra-escolares, no âmbito das instituições escolares e/ou nos respectivos locais onde as atividades sejam desempenhadas.
Descrição Analítica: Atendimento ao público interno e externo nas Secretarias Municipais, Biblioteca, Laboratórios, entre outros setores em que as atividades escolares estejam sendo desenvolvidas; elaborar e expedir avisos; protocolar e distribuir documentos; digitar; organizar setores; registrar documentos; emitir correspondências; arquivar documentos; recepção; encaminhar assuntos e documentos; manter o fichário atualizado; preencher boletins e históricos; auxiliar na escrituração; separar e distribuir expediente; obter e repassar informações; elaborar modelos de certificados e diplomas a serem expedidos; arquivar recortes e publicações de interesse para a instituição; auxiliar em serviços de rotina; conferir serviços executados; emitir relatórios; atender telefone; zelar pelo patrimônio; auxiliar nas atividades programadas pelas Secretarias onde estiver desempenhando as atividades; fornecer material solicitado; zelar pela ordem e disciplina do setor no ambiente de trabalho; auxiliar nas atividades solicitadas; executar tarefas afins, inclusive nas demais secretarias municipais.
Condições de Trabalho:
a) Horário de Trabalho: 44 horas semanais;
b) Especial: Atendimento interno e externo em horário de funcionamento da escola e/ou secretaria municipal em que estiver sendo desempenhadas as atividades respectivas, incluindo além do horário regular diurno e noturno, horário intermediário, sábados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
a) Idade: 18 anos completos;
b) Instrução: Ensino médio completo.
Categoria Funcional: Monitor de Escola
Padrão de Vencimento: 4
Atribuições:
Descrição sintética: Executar trabalhos relacionados ao atendimento de educandos em estabelecimentos de ensino e/ou secretarias municipais, visando alcançar a melhoria da qualidade da aprendizagem e da convivência social, sob orientação do professor ou respectivo superior hierárquico.
Descrição analítica:
a) Recepcionar os educandos na escola ou outro órgão público em que estiver as atividades pertinentes sendo desenvolvidas, encaminahdno-os para respectiva sala, bem como entregá-los aos pais ou auxiliá-los no embarque no transporte escolar;
b) Oferecer e/ou administrar alimentação nos horários pré-estabelecidos pela rotina de trabalho;
c) Estimular a participação dos educandos nas atividades individuais e em grupo, efetuando registros da evolução e/ou de fatos ocorridos, bem como da freqüência escolar;
d) auxiliar o professor regente e a equipe diretiva na elaboração e execução das atividades pedagógicas e elaboração da Proposta Politica Pedagógica da Escola, do Plano de Curso, Plano de Aula e de atividades escolares e extra-escolares;
e) participar e desenvolver atividades desportivas, culturais, lazer e integração propostas no planejamento;
f) executar atividades diárias de recreação com os educandos, bem como trabalhos educacio-nais diversos, contribuindo para o desenvolvimento integral, sob a orientação do professor regente no turno, contra turno escolar e/ou superior hierárquico, principalmente em atividades de reforço escolar;
g) prestar assistência geral aos educandos, em grupos ou individualmente, informando fatos relevantes e prestando informações pertinentes aos superiores;
h) atuar como elo entre professores e educandos, visando ao constante ajustamento da execução dos programas e ao desenvolvimento da aprendizagem;
i) realizar estudos teóricos e revisão bibliográfica sob a orientação do professor a fim de enriquecer os trabalhos;
j) participar de reuniões administrativas e pedagógicas, bem como de atividades de formação continuada da escola;
k) auxiliar na higienização dos educandos, visando a saúde e o bem estar, incentivando-os a adquirir bons hábitos de higiene, de boas maneiras, e de educação informal e de saúde;
l) zelar pela disciplina e pela organização dos materiais no ambiente de trabalho;
m) auxiliar na chegada, no intervalo e na saída dos educandos em seu turno escolar; contribuindo para que os educandos sempre estejam sob a responsabilidade de um responsável durante o período de permanência na escola ou no local em que estiver as atividades sendo desenvolvidas.
n) despertar nos educandos senso de responsabilidade, zelando pelo cumprimento de seus deveres e pelo bom andamento das atividades curriculares e extracurriculares;
o) acompanhar os estudantes em passeios, viagens e festividades sociais promovidos pela escola ou secretaria municipal promotora;
p) auxiliar na organização e participar dos eventos desenvolvidos pela escola ou outro órgão municipal;
q) administrar e auxiliar na alimentação dos educandos nos horários estabelecidos;
r) executar outras tarefas inerentes ao desenvolvimento do ensino, buscando a educação integral do aluno;
s) zelar pelo patrimônio dos educandos e da escola ou local onde estiverem estes desenvolvendo suas atividades, bem como cumprir e fazer cumprir as normas de trabalho;
t) executar outras atividades afins.
Condições de Trabalho:
a) Horário de Trabalho: 32 horas semanais
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Idade: Mínima de 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino Médio completo
c) Outras: uso obrigatório de uniforme, quando fornecido pelo Município.

