PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO

Estado de Minas Gerais

PROJETO DE LEI N° 12  /2020.

Altera a Lei n° 80, de 26 de novembro de 1997, que “Dispoe
sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Areado e da outras providéncias.”

O Povo do Municipio de Areado, por seus representantes decretou, e eu, em seu nome, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo VI da Lei n° 80, de 26 de novembro de 1997, somente nos cargos de Auxiliar
Administrativo, Agente Administrativo, Assistente Administrativo e Auxiliar de Consultorio
Odontoldgico, passa a vigorar na forma do Anexo Unico a presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Areado, em 14 de fevereiro de 2020.

Pedro Francisco da Silva
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO

Estado de Minas Gerais

PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
Minas Gerais Correlacéo de Cargos
Anexo VI - Lei n° 80/1997
Anexo Unico - Lei ......

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Pré-requisito: Escolaridade de ensino fundamental completo e datilografia e/ou digitacéo.
Descri¢do Sumaria: Desempenho de atividades auxiliares a administragdo em geral.
Tarefas Tipicas:

- Datilografia;

- Digitacdo;

- Arquivo;

- Controle diversos de média complexidade;

- Redag&o de ordens de servigo e memorandos de baixa complexidade;

- Outras tarefas correlatas

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO.
Pré-requisito: Escolaridade de nivel médio completo.
Descricdo Sumaria: Desempenho de atividades auxiliares a administracdo em geral, de natureza burocrética.
Tarefas Tipicas:

- Servigos de protocolo;

- Servigos de recepcéo;

- Servicos de arquivo;

- Servicos de correspondéncias;

- Servicos auxiliares de cadastro imobiliario;

- Servicos de almoxarifado;

- Servigos patrimoniais;

- Outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Pré-requisito: Escolaridade de nivel médio completo e datilografia e/ou digitagéo.
Descri¢do Sumaria: Execucdo de servigos de média complexidade na area administrativa.
Tarefas Tipicas:

- Datilografia;

- Digitacdo;

- Controle em geral:

- Controle de tesouraria;

- Controle de tributacdo e cadastro;

- Controles e servicos de administracdo de pessoal;

- Controle de patrimonio;

- Controle de compras e almoxarifado;

- Arquivo;

- Distribuicéo de tarefas;

- Assisténcia a chefias;

- Redagdo em geral;

- Assisténcia a Comisséo de Licitacéo;

- Supervisdo de servigos;

- Elaboragdo de relatdrios, planilhas e quadros;

- Outras tarefas correlatas.

Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO.

Pré-requisito: Escolaridade de ensino fundamental completo.

Descri¢do Sumaria: Servicos auxiliares em consultdrios odontoldgicos da rede municipal de sadde, inclusive escolas e ainda em
entidades conveniadas.

Tarefas Tipicas:

- Atendimento e encaminhamento de paciente;

- Preenchimento de fichas individuais de usuérios cadastrados;

- Limpeza e manutencéo de equipamentos, sob orientacéo do odontdlogo ou técnico de higiente dental;
- Servigos auxiliares em atendimentos;

- Preparo de medicagdes e materiais, sob orientagdo do odont6logo;

- Outras tarefas correlatas.
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