PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA LIMA

LEI N°. 2282 DE 09 DE JULHO DE 2012.

ALTERA A LEI N.° 1.917/2006 QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
NOVA LIMA, CRIA OS CARGOS QUE
ENUMERA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Nova Lima, por seus representantes legais,
aprovou e eu, Prefeito Municipal em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados os cargos de provimento em comissio, de livre
nomeacao e exoneragao na forma da presente lei para:

a- Tesoureiro;

b- Gestor de Recursos Humanos;
c- Gestor de Informatica;

d- Gestor de Apoio Administrativo.

§ 1° - Os cargos de que trata o caput, s@o de provimento em comisséo,
de livre nomeacao e exoneracao, na forma da presente Lei.
)
§ 2° - O recrutamento de que trata o caput em epigrafe, é restrito a
servidores concursados.

Art. 2° - Os cargos criados, s&o respectivamente vinculados a Diretoria
de Contabilidade e Tesouraria e @ Controladoria, Procuradoria e Administragcao,
destinando-se todos a prover a qualidade de gestao desta Casa.

Paragrafo Unico — O vencimento dos cargos em comiss&o ora criado,
estabelecidos em tabela prépria, sera o descrito no anexo .
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Art. 3° - A carga horaria a ser cumprida pelo Gestor de Contratos sera
de 06 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) semanais.

Art. 4° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a

conta da dotacdo orgcamentaria prépria constante do orgcamento anual.

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

ANEXO |

Cargos de provimento em Comissao
Modalidade de Recrutamento: RESTRITO

Denominagao do Nuamero dos | Simbolo de
Cargo Cargos Vencimento
Tesoureiro 01 CCV
Gestor de Recursos 01 CCVv
Humanos
Gestor de Informatica 01 CCV
Gestor de Apoio 01 CCv
Administrativo
CARGO ATRIBUICOES REQUISITO | QUANT.
TESOUREIRO - Auxiliar a0 Diretor
TESOUREIRO | de Contabilidade e Tesouraria nos Ensino
servicos técnicos e administrativos médio
de contabilidade, financas.| completo

Orcamento  patrmonial, geréncia
coleta e andlise de dados,
preparando, sob auxilio e orientacéo
deste, relatérios, graficos e quadros
demonstrativos. Classificacdo,
empenho, liqudacdo de despesa;
Conferéncia de  documentos;
Pagamentos diversos; Confecgdo
de cheques, transferéncias
bancarias, entrega de cheques,
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CARGO ESPECIALIDADE REQUISITO | QUANT.
Gestor de recursos humanos - @
GESTOR | Gestor de Recursos Humanos atua no Ensino 01
planejamento e gerenciamento dos Médio
DE subsistemas de gestdo de pessoas,| completo
tais como recrutamento e selecao,
RECURSOS | cargos e salanos, treinamento e
desenvolvimento, rotinas de pessoal,
HUMANOS | beneficios, gestdo de canmeiras e

sistema de informacdo de recursos
humanos. Esse profissional promove o
desenvolvimento de competéncias e
organizacdo (aulura, estruura e
tecnologias), catalisando o cadastro de
CAGED, vaetranspote, arquivo,
dados funcionais, cadastro de
estagigrios, comissionados e afins,
arquvo de documentos pessoais,
preparacdo de documentos referentes
a aposentadoria, apresentacdo de
documentos e informacdes solicitados
intema e extemamente, organizar,
elaborar e executar os processos de
recrutamento, selecdo e provimento,
bem ocomo os respeitantes a
promog3o, progressdo, nomeacio,
exoneracao, rescisao, demissao e
aposentana do pessoal. Promover a
verficacdo de faltas e licencas por
doenca ou oura foma de
afastanerno executareoolaboranas
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CARGO ESPECIALIDADE REQUISITO | QUANT.
GESTOR Realizar atividades complexas de | Ensino 01
grande responsabilidade na area de | médio
DE Informatica, executar tarefas afins | completo
determinadas pela mesa diretora do
INFORMATICA | poder legislativo municipal. Dirigir e

gerenciar O levantamento das
necessidades dos usuarios de
Informatica e buscar solucdes para
0 seu atendmento, administrar a

utiizacéo dos recursos da mesma,
gerenciar € supervisionar a
manutencdo dos programas e
sistemas implantados e dos
equipamenios de  Infomatica,
identificando problemas técnicos e
operacionals € procedendo as
modificaces necessarias,
gerenciar o sistema de cameras de
seguranca, coordenar 0S Senvicos
da consultoria técnica e atuar junto a
mesma, no desenvolvimento das
v
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CARGO ATRIBUICOES REQUISITO | QUANT.
Representar, conforme delegacdo
GESTOR superior as acdes ligadas a| Ensino 01
administracdo  (gpoiando  sempre | médio
DE que solictado), comunicar e | completo
oganzar infomacdes paa a
APOIO administracdo nas decisdes da area
de atuacao; assegurar a logistica da
ADMINISTRA | agenda do assessor administrativo;
TIVO

reaizar 0 acompanhamento das
solictacbes intemas ligadas a
administracao; elaborar
memorandos, comunicagoes
intemas e extemas referentes a
administracdo; responsavel pela
coordenacdo, logistica e distribuicdo
das cestas basicas aos servidores da
CMNL; responsavel pelo
acompanhamento e planejamento
de aghes paa a devida
implementacdo e cumprimento de
normas refativas ao setor de atuacao,
sob a supervisdo da administracéo;
responsavel pelas infomagdes,
atendimentos e coordenacdo das
demandas do setor de apoio
administrativo, assegurando o devido
arquvamento de  documentos
pertinentes ao setor; administra e cna
condicbes de desenvolvimento da
equipe de trabalho coordenando o
fluxo de trabalho realizado pelos
estagiarios, contratados e auxiliar
administrativo do  setor de apoio
administrativo, coordena o fluxo de
informacgdes e de trabalho de toda a
pate adminstratva ligada a
informatizacdo da casa, atuando
diretamente com os prestadores de
servicos técnicos em  informética
apoiando a administracdo na
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tomada de decisdes; responsavel
pela area administrativa dos servicos
de informatica do legslatvo no
acompanhamento dos processos de
entrega, utiizacdo e preenchimento
de termos de responsabilidades pelo
devido uso de maquinas e intemet
disponibiizados como feramentas
de ftrabaho, responsavel pela
coordenagdo e plangjamento da
area de ftransporte da CMNL
referente  ao controle  dos
agendamentos dos veiculos oficials,
desenvolvendo estudos e
identficando  oportunidades de
mehorias nos processos de
agendamentos vsando o
atendimento das demandas intemas
e atendmento aos Srs. vereadores;
acompanhamento da prestacéo de
servico de tercerros interagindo com
0 responsavel pela zeladora da
casa.

Nova Lima, 09 de julho de 2012.

Car oberto Rodrigués

PREFEITO MUNICIPAL
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