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LEI N°2562/2021

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 2536/2021,
INCLUINDO O ANEXO UNICO, COM AS

ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS.
A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, por seus representantes legais, aprovou a seguinte
LEI:
Art. 1° - O item g), do inciso IX, do artigo 4° da lei Municipal n.° 2536, passara a vigorar com a
seguinte redagéo:
g) 03(trés) cargos de Assistente Janior de Obras - indice CCII;
Art. 2° - O artigo 7° da lei Municipal n.° 2536, passara a vigorar com a seguinte redacao:
Art. 7°- As atribuicBes dos cargos criados pela presente lei, carga horaria
e requisitos para o provimento, serdo de acordo com o Anexo Unico, que
é parte integrante da presente Lei.

Art. 3° - O Anexo Unico da presente Lei passara a integrar a Lei Municipal n.° 2536/2021.

Art. 4° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a contar de 1° de
outubro de 2021.

Sala das Sessdes Juscelino Kubitschek, 13 de dezembro de 2021.

Pablo Sérgio de Freitas

Presidente
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ANEXO

CARGO: ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
ATRIBUICOES: Compete ao Assessor de Assisténcia Social:

| — Assessorar 0 Secretario no desenvolvimento das atividades dos Equipamentos da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos;

Il — Sugestionar, orientar e assessorar 0s atos e programas voltados a assisténcia social;

Il - Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que Ihes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.



(3L

(g
Estado do Rio de Janeiro
Céamara Municipal de Cordeiro
“Cordeiro — Cidade Exposicao”
Poder Legislativo
CARGO: ASSESSOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES: Compete ao Assessor de Assuntos Administrativos:

I. Coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de materiais, bem
como a conservacao das instalacdes fisicas, moveis e equipamentos da Secretaria Municipal;

Il. Realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

I1l. Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.
CONDICOES DE TRABALHO:
l. Geral: carga horaria de 40 horas semanais;
. Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme,
bem como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
l. Nomeacao/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
. Idade: 18 anos completos

1. Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: ASSESSOR DE TRANSITO
ATRIBUICOES: Compete ao Assessor de Transito:

| — Assessorar 0 Secretario no desenvolvimento dos servicos relacionados ao transito de
veiculos no Municipio;

Il - Assessorar 0 Secretario no planejamento, estudos, especificacbes, projetos, implantacao,
conservacdo, manutencdo e melhoria do sistema de circulacdo viaria do Municipio, de
sinalizagdo gréfica - horizontal e vertical - e de sinalizagdo luminosa;

Il - Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
| - Nomeacdo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.



(3L

(g
Estado do Rio de Janeiro
Céamara Municipal de Cordeiro
“Cordeiro — Cidade Exposicao”
Poder Legislativo
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA
ATRIBUICOES: Compete ao Assessor Especial de Agricultura, Pecuéria e Pesca:

| — Dirigir a formulacéo e implantacdo de politicas estratégicas de ampliacdo, desenvolvimento e
conservagao da infraestrutura rural do Municipio;

Il - Dirigir os servicos de infraestrutura rural, de construcdo e manutengdo de estradas vicinais,
caminhos, pontes, mataburros, pontilhos, passarelas, bueiros, acudes para piscicultura e
bebedouros para bovinos, todos na area rural do Municipio, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Urbanismo;

I11 - Executar outras tarefas, em nivel de direcdo, que lhes forem determinadas pelo Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
I - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimbnio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: ASSISTENTE DE COBRANCA DE DIVIDA ATIVA

ATRIBUICOES: Compete ao Assistente de Cobranca de Divida Ativa assessorar o Secretario de
Fazenda, quanto as atividades inerentes ao Setor de Divida Ativa, em especial:

a. As medidas inerentes a cobranga, tais como o contato telefénico e o envio de cartas e
notificacdes;

b. O atendimento aos devedores em processo de negociacdo de débitos;
c. A atualizagdo dos dados financeiros no sistema informatizado de cobranga da Divida Ativa;
d. O tramite dos processos administrativos de cobranca alusivos a Divida Ativa;

e. A inscricdo em divida ativa e emissdo das certiddes correspondentes, desde que concluidos
sem éxito os procedimentos administrativos de cobranca;

f. Outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo Secretério.

CONDIQOES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: ASSISTENTE JUNIOR DE ADMINISTRACAO
ATRIBUICOES: Compete ao Assistente Janior de Administracao:
I. Coordenar a execucao dos servicos de digitacdo e reprografia da Secretaria Municipal;

Il. Coordenar as atividades de recebimento, registro, classificacdo, controle, autuacéo,
distribuicdo, expedi¢do e arquivamento de documentos, papéis e processos;

I1l.  Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Nomeacdo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: ASSISTENTE JUNIOR DE AGRICULTURA

ATRIBUICOES: Compete ao Assistente Janior de Agricultura:

I. Orientar e responder pelos servicos de maquinas e equipamentos agricolas dentro dos
programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal, em consonancia com as diretrizes do
governo federal, podendo, a bem do servico publico e devidamente habilitado, guiar as
maquinas e equipamentos no atendimento a populacéo;

Il.  Apoiar a realizacdo de contatos permanentes com o0s agricultores e os criadores do

Municipio, para levantamento de reivindicagdes, avaliacdo da atuacdo da Secretaria

Municipal e ampliacdo de seu alcance;

I1l.  Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem

como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeacéo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimoénio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: ASSISTENTE JUNIOR DE ESPORTES E LAZER
ATRIBUICOES: Compete ao Assistente Jinior de Esportes e Lazer:

I. Responder pela administracdo das pracas de esportes e 0s equipamentos desportivos que
integram a estrutura da Secretaria Municipal;

Il.  Gerenciar de forma racional o uso das quadras, campos, centros esportivos e outros espacos
esportivos municipais;

I1l.  Zelar pela seguranca dos usuarios durante as competicdes esportivas;

IV. Coordenar a limpeza e conservacdo dos equipamentos esportivos municipais fechados e
abertos, em articulacdo com as Secretarias Municipais de Obras e Servigos Publicos;

V. Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: ASSISTENTE SENIOR PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES: Compete ao Assistente Sénior para Assuntos Administrativos:
I.Coordenar a expedicdo de correspondéncias;
I1.Participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria;

I11.Coordenar a instrucdo, acompanhamento e pareceres em pProcesso;

IV.Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDIC}OES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagéo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: COORDENADOR DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA
ATRIBUICOES: Compete ao Coordenador de Agricultura, Pecuéria e Pesca:

I.Supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento da area rural do municipio, visando o
abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros e demais géneros alimenticios;

I1.Coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas, visando o desenvolvimento da pecuaria e da
pesca no Municipio;

I11.Coordenar a realizacdo do mapeamento do solo rural do Municipio e orientar seu uso;
IV.Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Secretario, podendo, inclusive, a bem do servico publico e devidamente habilitado, guiar as
maquinas e equipamentos no atendimento a populacéo;
CONDICOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;
Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
| - Nomeacdo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacdo e da exoneragao.
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CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADES SETORIAIS
ATRIBUICOES: Compete ao Coordenador de Atividades Setoriais:

I.  Coordenar o planejamento, a organizacdo e a execucdo do servico administrativo de
apoio ao Secretario;

[l.  Coordenar a andlise e consolidacdo dos pedidos de aquisi¢do de material, mobiliério e de
equipamentos;

I1l.  Orientar os setores, no ambito de sua lotacdo, para o correto cumprimento das metas
determinadas pelas autoridades superiores;

IV.  Verificar as falhas na prestacdo dos servicos publicos e sugerir rotinas para sua corre¢ao.

V.  Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que Ihes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
I - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES: Compete ao Diretor Administrativo:

Coordenar os processos de planejamento e programacdo das acdes da Secretaria Municipal;

. Coordenar estudos referentes a racionalizacdo das atividades administrativas e de melhoria de

processos da Secretaria Municipal;

Organizar e dirigir as medidas necessarias para 0 acompanhamento da execu¢do or¢camentaria e
financeira da Secretaria Municipal;

Coordenar a elaboracdo de demonstrativos e relatdrios das despesas e gastos da Secretaria;

Coordenar e prestar assessoramento técnico e administrativo em assuntos relativos a
processamento eletrénico de dados;

Executar outras tarefas, em nivel de direcdo, que Ihes forem determinadas pelo Secretério.

CONDICOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
I - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimbnio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: DIRETOR DE OBRAS

ATRIBUICOES: Compete ao Diretor de Obras:

Participar, contribuir e apoiar 0s processos de planejamento e programacao das acoes da
Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;

Participar e contribuir com os procedimentos administrativos de desapropriacdo, bem
como a avaliagdo de imdveis e/ou benfeitorias.

Coordenar a execucdo do controle tecnolégico dos servigos prestados pelas empreiteiras
contratadas para a execucao das obras do Municipio;

Realizar visitas de supervisdo as frentes de trabalho monitorando o andamento e a
qualidade dos servicos, bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem
necessarias;

Executar outras tarefas, em nivel de direcdo, que lhes forem determinadas pelo
Secretario.

CONDICOES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Nomeagéo/Designacao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimbnio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA DE SAUDE

ATRIBUICOES: Compete ao Diretor do Departamento de Assisténcia de Sadde:

I.  Desenvolver, junto a comunidade, atividades educativas que objetivem a melhoria e a
preservacdo da saude;

Il.  Acompanhar o levantamento de dados e informacGes necessarios ao planejamento das
acOes basicas de salde;

1. Manter contatos com a comunidade para avaliagdo das atividades desenvolvidas nas
unidades basicas de saude e nas equipes do Programa de Saude da Familia;

IV.  Supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades basicas de salde
e as equipes do Programa de Saude da Familia;

V. Executar outras tarefas, em nivel de direcdo, que Ihes forem determinadas pelo
Secretario.
CONDIQOES DE TRABALHO:
| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;
Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem
como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
I - Nomeagéo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal
Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: DIRETOR DO SETOR DE TRANSPORTES

ATRIBUICOES: Compete ao Diretor do Setor de Transportes:
I.Substituir o Assessor Especial de Transportes, em seus impedimentos;

I1.Chefiar, organizar e monitorar, em parceria com o Coordenador de Veiculos da Secretaria de
Administracdo e o Assessor Especial de Transportes, as atividades relacionadas a transporte de
pacientes e servidores, promover a manutencdo da frota visando melhorar a situacdo de
conservacdo de veiculos, bem como os recursos humanos e logisticos, dando suporte aos
gestores municipais;

I11.Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que Ihe s&o pertinentes;
IV.Executar outras tarefas, em nivel de direcdo, que lhes forem determinadas pelo Secretario.

CONDI(;()ES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem

como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeacéo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimbnio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.
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CARGO: SUBCHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES: Compete ao Subchefe de Gabinete:

I.  Promover, dirigir, supervisionar e controlar as atividades de recepcdo, triagem e
encaminhamento de publico ao Gabinete do Prefeito;

Il.  Coordenar, supervisionar, organizar as atividades do Gabinete do Prefeito, em conjunto
com o Chefe de Gabinete, assessorando 0 mesmo em suas atividades;

1. Executar outras tarefas inerentes, com funcfes de direcdo e assessoramento superior e
prerrogativas das legislaces federais, estaduais e municipal, no impedimento do Chefe
de Gabinete.

CONDIC;OES DE TRABALHO:

| - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da funcdo podera exigir atendimento ao publico e uso de uniforme, bem

como o trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagéo/Designacdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

Il - Idade: 18 anos completos

1l - Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da
nomeacao/designacao e da exoneracao.



