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LEI COMPLEMENTAR N° 130/2022, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2022. pecreto N 28

‘Dispbe sobre a criagdo de vagas para 0s
cargos de artifice, auxiliar de servigos gerais,
motorista, operador de maquinas, técnico em
imobilizagbes ortopédicas, garis e cria 0s
cargos de coveiro e de analista de arquivo e
altera a Lei Complementar n® 094/2016, na

forma que especifica da outras providéncias”.

A PREFEITA MUNICIPAL DE BELA VISTA DE GOIAS, estado de
Goias, no uso de suas atribuigées que lhe sdo conferidas por lei, faz saber que
a CAMARA MUNICIPAL aprovou e eu Sanciono e Promulgo a seguinte lei
complementar:

Art. 1° Ficam criadas 03 (trés) vagas para o cargo de Artifice, 15
(quinze) vagas para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, 07 (sete) vagas
para o cargo de Motorista, 02 (duas) vagas para o cargo de Operador de
Maquinas, 02 (duas) vagas para o cargo de Técnico em Imobilizacdes
Ortopédicas e 06 (seis) vagas para o cargo de Gari, todos disciplinados pelas
Leis Complementares n® 094/2016, com alteragbes dadas pelas Leis
Complementares n® 107/2017 e n* 112/2018.

Art. 2° - A tabela de guantitativo de codificagao dos cargos descritos
no artigo 1°, por categoria profissional e quantidad vagas, prevista na Lei

Complementar n® 094/2016, passa a ter a seguinte re@#gao:
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CATEGORIA

CARGOS QUANTITATIVO CODIFICAGAO
FUNCIONAL

I 3.01.1.03
Manutencéo Artifice 13 Il 3.02.2.04
1] 3.03.3.05

I 3.04.1.08
Manutencao Auxiliar de Servigos Gerais 327 Il 3.05.2.04
1l 3.06.3.05

I 3:13.1.03
Manutencao Motorista 56 Il 3.14.2.04
Il 3.15.3.05

I 3.16.1.03
Manutengao Operador de Maquinas 14 Il 3.17.2.04
1] 3:18.3.05

) Técnico em imobilizagdes I 1.53.1.04
Operacional P 07
ortopédicas I 1.54.2.05

I 3.19.1.03
Manutengao Gari 66 I 3.20.2.04
I 3.21.3.05

Art. 3° Ficam criados os cargos de Coveiro e Analista de Arquivo

quantidade de vagas e suas respectivas classe

e vencimentos no Anexo Il,

conforme definido no Anexo |, com as atribuicéﬁo cargo. e especificacdo da

0s quais integram esta Lei Complementar.
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Paragrafo Unico. Os novos cargos criados serdo regidos pela Lei n®
985/1993, que instituiu o regime juridico unico dos funcionarios publicos do
Municipio de Bela Vista de Goias, e suas alteragbes posteriores, e pela Lei
Complementar n® 094/2016, que instituiu o Sistema de Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publicos do Municipio de Bela Vista de Goias, e suas
alteragdes posteriores.

Art. 4° As despesas advindas da execugdo desta Lei correrdo por

conta de dotagdo constante do orgamento vigente, suplementada se
necessario.

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

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA VISTA DE
GOIAS, aos 02 dias do més de Dezembro de 2022.

NARCIA KELLY ARYES DA SILVA
Prefeit
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ANEXO |

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cadigo:
3.25.1.03
Categ. Funcional Série de Classe Classe de Vencimento
Manutengao Coveiro 03
Cargo:
Coveiro |

Descrigéo da Fungéo:

Garantir a coordenagdo dos cemitérios, a limpeza das covas e jazigos,
cavando e cobrindo sepulturas, edificando carneiras, carregando caixoes,
realizando sepultamentos e exumacodes, entre outras funcodes.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

v Construir carneiras, abrir covas, sepulturas e jazigos para enterramentos;

v’ Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da
abertura ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ou tumulos
ja existentes para permitir sepultamento;

v Carregar e colocar o caixdo na cova aberta, manipulando as cordas de
sustentacdo, para facilitar seu posicionamento na mesma;

v Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou
fixando uma laje, para assegurar a inviolabilidade de tamulo;

v Realizar exumagéo dos cadaveres (devidamente autorizado);

v Fazer transferéncia de ossadas para outros tumulos (devidamente
autorizado);

v Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagdo para abertura
de sepulturas;

v Fazer reparos em timulos e dependéncias;

v Executar tarefas de capina, varricdo, remogdo de lixo, limpeza e
desinfecgao de velorio, colaborando para a manutengao da ordem e

limpeza do cemitério;
v/ Manter a limpeza e conservagao de jazigos vas;
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Orientar e atender a populagdo, divulgando o que as familias e
responsaveis deve fazer para zelar por suas sepulturas;

Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e ferramentas de
trabalho, que lhe sdo confiados, limpando-os e guardando-os em lugar
apropriado para manté-los em condigdes de uso;

Requisitar material para suas atividades;

Abrir e fechar os portbes dos cemitérios;

Zelar pela seguranga do cemitério;

Preparar o cemitério para o dia de finados;

Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Informar ocorréncia no servigo de sua competéncia ao superior imediato;
Executar outras tarefas afins.

CAPACIDADE REQUERIDA

Aplicagdo das quatro operagdes N&o necessaria
aritméticas, atividade simples.
Instrug@o primeiro grau incompleto.

CONHECIMENTOS EXPERIENCIAS

CONDIGCOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:

01- Alvenaria e/ou;
02- Conservacao e/ou;
03- Limpeza e/ou;
04-Seguranga e/ou;

05- Portaria

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

01- Ensino fundamental incompleto;
02- Concurso Publico

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento Promocgéao
Concurso Publico Coveiro Il

LOTAQAO@

Administragdo Publica Direta ou Indireta ‘\\y

\

Palacio Gumercindo Manoel do Nascimento, Praga Jose Lobo,
n10 - Centro, Bela Vista de Goias, Goias - CEP 75240-000.

M (62) 3551-7000 (@) @prefbvg ) prefeiturabvg @i} www.belavista.go.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE

%)) BELA VISTA

DE GOIAS
Vs amaumos, nés cuiclamos!

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo:
3.26.2.04
Categ. Funcional Série de Classe Classe de Vencimento
Manutencao Coveiro 04
Cargo:
Coveiro Il

Descrigéo da Fungao:

Garantir a coordenacdo dos cemitérios, a limpeza das covas e jazigos,
cavando e cobrindo sepulturas, edificando carneiras, carregando caixées,
realizando sepultamentos e exumagdes, entre outras fungdes.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

v' Construir carneiras, abrir covas, sepulturas e jazigos para enterramentos;

v Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da
abertura ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ou timulos
ja existentes para permitir sepultamento;

v' Carregar e colocar o caixdo na cova aberta, manipulando as cordas de
sustentagao, para facilitar seu posicionamento na mesma;

v’ Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou
fixando uma laje, para assegurar a inviolabilidade de timulo;

v Realizar exumacgéo dos cadaveres (devidamente autorizado);

v Fazer transferéncia de ossadas para outros tumulos (devidamente
autorizado);

v' Controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagdo para abertura
de sepulturas;

v' Fazer reparos em timulos e dependéncias;

v Executar tarefas de capina, varrigdo, remogdo de lixo, limpeza e
desinfecgéo de vel6rio, colaborando para a manutengdo da ordem e
limpeza do cemitério;

v Manter a limpeza e conservagéo de jazigos e covas;
v’ Orientar e atender a populagao, divulgagdly o que as familias e
responsaveis deve fazer para zelar por suas lturas;
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v Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e ferramentas de
trabalho, que |Ihe sdo confiados, limpando-os e guardando-os em lugar
apropriado para manté-los em condi¢des de uso;

Zelar pela seguranga do cemitério;

SSSSNSSS

Executar outras tarefas afins.

Requisitar material para suas atividades;
Abrir e fechar os portdes dos cemitérios;

Preparar o cemitério para o dia de finados;
Atender as normas de higiene e segurancga do trabalho;
Informar ocorréncia no servigo de sua competéncia ao superior imediato;

CAPACIDADE REQUERIDA

CONHECIMENTOS
Aplicagdo das quatro operagdes
aritméticas, atividade simples.
Instrugao primeiro grau incompleto.

EXPERIENCIAS
Acima de 03 anos no cargo

CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos

Em:
01- Alvenaria e/ou;
02- Conservagao e/ou;
03- Limpeza e/ou;
04-Seguranga e/ou;
05- Portaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

\ 01-Comprovante de experiéncia.

PERSPECTIVA DE CARREIRA

Fonte de Recrutamento
Coveiro |

Promocgao

*kk

LOTAGRAO

\ Administragdo Publica Direta e Indireta.

S —
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MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo:

2.19.1.06
Categ. Funcional Série de Classe Classe de Vencimento
Administrativa Analista de Arquivo 06

Cargo:
Analista de Arquivo |

Descrigéo da Fungéo:
Planejamento, preservacao e organizacdo de documentos.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

v Elaborar oficios, memorandos e outros documentos administrativos:

v Elaborar relatérios pertinentes ao setor;

v Prestar assisténcia as atividades administrativas;

v Atuar na gestdo documental;

v Organizar, classificar, avaliar os acervos documentais fisicos e
eletrénicos;

v Manter a integridade dos arquivos;

v Efetuar planejamento, organizagdo e diregdo de servicos de

microfiimagem aplicada aos arquivos;
v Atuar no gerenciamento e acompanhamento do processo documental e
informativo;
v Orientagdo e diregdo das atividades de identificagdo das espécies
documentais e participagdo no planejamento de novos documentos e
controle de multicopias;
Realizar a digitalizagdo de documentos;
Gerir 0 acesso aos arquivos pelos usuarios;
Operar sistemas informatizados;
Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizagdo de documentos; |
Executar servicos administrativos de mai omplexidade sempre que
necessario;
v Executar outras tarefas afins.
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CAPACIDADE REQUERIDA

CONHECIMENTOS EXPERIENCIAS
Nivel Universitario. Trabalho de alto N&ao necessaria.
nivel.
CONDICGES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:

01- Educagéo superior completa em Bibliotecononia ou Arguivologia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
01-Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de
nivel superior, fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educagao;
02- Registro no 6rgao de classe especifico;
03-Concurso Publico

PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promocgao
Concurso Publico Analista de Arquivo Il

LOTAGAO @)
| Administragéo Publica Direta.

\

Palacio Gumercindo Manoel do Nascimento, Praca Jose Lobo,
nl10 - Centro, Bela Vista de Goias, Goias - CEP 75240-000.

O (62) 3551-7000 @) @prefbvg @) prefeiturabvg @l www.belavista.go.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE

%)) BELA VISTA

DE GOIAS
ey amamos, nés cuidamos!

MANUAL DE DESCRICAO DO CARGO

Cédigo:

2.20.2.07
Categ. Funcional Série de Classe Classe de Vencimento
Administrativa Analista de Arquivo 07

Cargo:
Analista de Arquivo Il

Descrigdo da Fungao:
Planejamento, preservacgao e organizacdo de documentos.

Tarefas Tipicas/ Aglomeradas

v Elaborar oficios, memorandos e outros documentos administrativos;

v Elaborar relatérios pertinentes ao setor;

v Prestar assisténcia as atividades administrativas;

v' Atuar na gestido documental;

v Organizar, classificar, avaliar os acervos documentais fisicos e
eletrénicos;

v Manter a integridade dos arquivos;

v Efetuar planejamento, organizagdo e diregdo de servicos de

microfilmagem aplicada aos arquivos;
v Atuar no gerenciamento e acompanhamento do processo documental e
informativo;
v Orientagdo e diregdo das atividades de identificagdo das espécies
documentais e participagdo no planejamento de novos documentos e
controle de multicopias;
Realizar a digitalizagéo de documentos;
Gerir 0 acesso aos arquivos pelos usuarios;
Operar sistemas informatizados;
Organizar o sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta
localizagdo de documentos; {

Executar servigos administrativos de maior co xidade sempre que
necessario;

v Executar outras tarefas afins.

NSNS
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CAPACIDADE REQUERIDA

CONHECIMENTOS EXPERIENCIAS
Nivel Universitario. Trabalho de alto Acima de 03 anos no cargo.
nivel.
CONDICOES ESSENCIAIS DE PROVIMENTO
Conhecimentos Especificos
Em:

02- Educacgéao superior completa e cursos de pos-graduacéo na area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
04-Comprovante de experiéncia e curso de pés-graduacao reconhecido pelo

MEC.
PERSPECTIVA DE CARREIRA
Fonte de Recrutamento Promocéo
Analista de Arquivo | i

LOTACAR

| Administragdo Puablica Direta.
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ANEXO I

TABELA DE QUANTITATIVO DE CODIFICAGAO DO CARGO POR
CATEGORIA FUNCIONAL E QUANTIDADE DE VAGAS

CATEGORIA =
CARGOS QUANTITATIVO CODIFICACAO
FUNCIONAL
I 3.25.1.03
Manutengéo Coveiro 03
Il 3.26.2.04
o . _ ) I 2.19.1.06
Administrativa Analista de Arquivo 02
Il 2.20.2.07

Palacio Gumercindo Manoel do Nascimento, Praca José Lobo,
n10 - Centro, Bela Vista de Goias, Goias - CEP 75240-000.
M (62) 3551-7000 @) ©pretbvg ) prefeiturabvg i www.belavista.go.gov.br




