LEI N.° 1.755/2023

“Altera disposi¢coes da Lei Municipal n.°
1.734/2022, e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Mantendpolis, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. O ANEXO Il da Lei Municipal n° 1.734, de 09 de setembro de 2022,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO il
DESCRIGAO DE CARGOS

(Anexo IV da Lei Municipal n°® 785, de 21 de maio
de 1999)

CARGO: GESTOR DO SETOR PESSOAL
1. Descrigcao sintética das atribuigoes:

Gerenciar e controlar o Setor Pessoal do Municipio,
executando tarefas de dire¢ao, chefia, planejamento,
coordenacao e controle das atividades da area
administrativa, relacionadas a pessoal, orientando
quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos
de acordo com a legislagdo municipal.

2. Atribuigoes tipicas:

- Propor e executar a politica de recursos humanos
da Prefeitura Municipal de Mantendpolis;

- Realizar, principalmente, no sistema informatizado e
de gestado da Prefeitura Municipal de Mantendpolis,
os atos de provimento dos cargos de carreira,
realizando as conferéncias e anotagdes respectivas;

- Proceder a anotagdo das avaliagcbes de
desempenho e demais observacdes nas fichas
funcionais dos servidores da Prefeitura Municipal de
Mantenopolis;

- Auxiliar nos instrumentos de controle de frequéncia
dos servidores;

- Alimentar o sistema com as informacbes da
frequéncia dos servidores, a fim de emissao da folha
de pagamento mensal;

- Elaborar a folha de pagamento dos servidores da
Prefeitura Municipal de Mantendpolis, procedendo os



descontos e vantagens devidas, na forma da lei;

- Manter organizado e atualizado o arquivo de
documentacdo referente os servidores ativos e
inativos da Prefeitura Municipal de Mantendpolis, em
observancia a legislacao vigente;

- Auxiliar o controle do quadro de lotacdo de pessoal
em todos os setores da Prefeitura Municipal de
Mantendpolis, observando o disposto na legislagao
vigente;

- Elaborar e emitir atestados, certidoes, informes de
rendimentos e demais documentos relativos aos
servidores na forma da legislagao vigente;

- Prestar informacbées a Contabilidade para o
empenho, liquidagdo e pagamento da folha;

- Elaborar documentos e/ou instrumentos sobre os
dados de controle dos servidores da Prefeitura
Municipal de Mantendpolis;

- Elaborar e encaminhar, mensalmente, as
informacdes relativas a folha de pagamento aos
orgaos de controle externo, conforme legislagao
vigente;

- Formalizar os atos de posse e exercicio dos
servidores que ingressem nos cargos do quadro
permanente da Prefeitura Municipal de Mantendpolis,
bem como as exoneragdes e demissdes com suas
respectivas anotacbes nos dossiés ou pastas
funcionais, em conformidade com a legislacdo em
vigor;

- Emitir parecer, quando solicitado, nos processos
que demandem alteragdes cadastrais e/ou
informacdes sobre os servidores da Prefeitura
Municipal de Mantendpolis;

- Controlar e emitir parecer sobre direitos, vantagens
e gratificacdes aos servidores da Prefeitura Municipal
de Mantendpolis;

- Cuidar da concessao de beneficios aos servidores
da Prefeitura  Municipal de  Mantendpolis,
especialmente aos que se referem a saude,
alimentagao, licenga maternidade dentre outros;

- Proceder o cadastro, registro e controle dos
estagiarios e contratados temporariamente;

- Emitir declaragdes, certiddes e informagdes relativas
aos servidores da Prefeitura Municipal de
Mantendpolis, quando solicitado pela chefia imediata
e/ou o proprio servidor;



- Encaminhar as obrigagdes acessoérias do seu setor
junto aos orgaos de controle e fiscalizagdo, em
especial aquelas impostas pelo Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo — TCE/ES;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
equipamentos, instrumentos e materiais colocados a
sua disposicao;

- Executar outras atribuicoes afins.

3. Forma de Provimento: Cargo de Provimento em
Comissédo, de livre nomeacgdo e exoneragdo pelo
Prefeito Municipal, nos termos do Art. 9°, Il da Lei
Municipal 792/99.

4. Escolaridade: Superior Completo em Economia,
ou Administracao, ou Direito, ou Contabilidade.

5. Carga horaria semanal: 30 (trinta) horas
semanais

6. Vencimento: Correspondente a Referéncia: CC5

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Gabinete do Prefeito, Mantendpolis-ES, 29 de margo de 2023.

Herminio Benjamin Hespanhol
Prefeito Municipal
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