Cimara Municipal de Votorantim

"Paldcio 1.° de Dezembro"
Rua Antonio Festa n? 88 - CEP 18110-000 - Votorantim - SP

VoronANT“*

Resolugae n? 09/93

Dispoe sobre o quadro de pessoal da Camara Municipal de Votorantim

JORACI DE OLIVEIRA MUNIZ, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE  VOTQ
RANTIM, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL, EM SESSAO REALIZADA EM 08/06/1.993, APROVOU E ELE  PRQ
MULGA A SEGUINTE RESOLUGZO:

capfTuLo 1
DAS DISPOSICOES PREL IMINARES

Artigo 192 « A compoaiqso de quadro de pessoal da Camara MWunicipal

- b -~
de Votorantim e os niveis de remuneracac passam a sg

guir o disposto nesta Reae!uqza, aplicavel a todos os seus servi

-

dores,

Artigo 22 - Para ofcitos desta Resolugao, considera=-sa:

i

I - funcionirio'péblicnz a passoa legalmente investida om
cargo publico ¢ regida pelo Estatuto dos Funcionarios
Pabl icos do Municipio;

W § W s ¢ »
i1 = cargo publ ico: posigao instituida na organazaqzo do
funcional ismo, criado por lei ou por resolugao da Ca
& . -~ .,
mara, em numero certo, com denominaceo propria e atri

buigoes especificas;

111 = servidor publico: ¢ @ pessoa ocupante de carge ou am

.

prego, independente da natureza do szu vinculo com &
Administragac Municipal institucional ou constitucig

nal;

IV = vencimentos retribuiq;o pecuniaria basica, paga mesn
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salmente ao funciondrio publico em virtude do exerc)

10

X
9)

cio do cargo e correspondente ao padrao;

V = remuneragao: ¢ ¢ valor do vencimente acrescido das vap
tagens pecuniarias, incorporadas ou nao, percebidas pg

lo servidor;

-~ . & " -
Vi » referancia: e o indicativo da pnaiqzo do cargo né esca

fa de salirina, representada por algarisme arabico;

Vil = graus ¢ o desdobramento da referencia destinado @ prg
gressac funcional do servidor publ ico, indicado pelas
letras de "A” a "R* do alfabeto;

Vill = padrao: ¢ © simbolo indicative do valor do vencimento
pago ao servidor publ ico, formado pela combinagao da

referencia com o grau,

capfTULD 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Artige 3¢ = O guadre da.p*snnnt da Camara Municipal & constituido
pelos cargos indicados nos seguintes anexos que intg

gram esta Resolugao,.

| « Parte Fixa
8) Anexo | = cargos publ icos de natureze permanerte
preenchidos mediante concurso publ ico;
b) Anexo 2 = cargos publ icos em comiesao, preenchidos
por livre escolha do Presidente da Camara |
Municipal .
i1l =« Parte Suplementar
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TiTULO: SECRETARIO DA PRESIDENCIA

pESCRICKO SuMARIA;

« Compreende as atividades que visam @ orgenizar, controlar e facj
litar o fluxo de trabalhe da unidade.

REQUISITOS:

Escolaridade: 22 grau ou curso de secretariado.

Experioncias alguma ne administragdo Publica Municipal

Supervisdo Recebidas Recebe Instrugoes

Esforgo Fisicos Nenhum

Esforgo Mental/Visusls .ctem;isn e concentragao

Responsabil idade/Patrimonios trabalhe com equipamentos e eventual
mente material sigiloso.

Responsabil idede/Seguranga Terceiros: Nenhuma
Ambiente de Trabalho: Bom
Seguranga do Servidor: Nenhuma

instrumentos Utilizedos: maquina de escrever, calcular e documen

tos,

DESCRIGAO DETALHADA:

. Redigir memorandos, oficios, cartas, requerimentes, recibes, rg
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Anexo 3 = servidores publicos inativos ou aposenta
dos,
¢) Anexo 4 = Quadro de servidores efetivos publ icos ex

cedentes, e, em disponibilidede.

SECAC |
DA PARTE FIXA

sussegRo 1
p0S CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVD

Artigo 42 = ficam criados os cergos publ ices de provimento em carg

ter efetivo @ serem preenchidos mediante concurso pu
bl ico de provas ou provas ¢ t{tules, nas quentidades, denominagoes,
requisitos & padrset‘éafvwn$imentoi eﬁg«ﬁi?ié&dos noe Anexo |, des
ta Resolugdos ' ‘ V

SUBSEGRO 11
DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Artige 5¢ = Ficam criados os cargos e fungoes publ icas de provimep
to em Comissdo, correspondentes as denominagoes, quagn
tidades, requisitos, referéncias s vencimentos especificados no A

nexo 2, desta Resolugdo. )

Artigo 6 = Os cargos e FuaqSQQ p&blica: de provimento em Comissao,
e30 e livre escolha e dispensa pelo Presidente da C@

mara Municipal, respeitadas as caadiq3e- de preenchimento.

Paragrafo Gnico = A escolha dos ccupantes dos cargos em Comissaoc
devera recair, preferencialmente, sobre Fun@iaqé

rios municipais do quadro, detentores de cargos efetives.
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Artigo 7% = Ao servidor publico detentor de cargo de provimento ¢

fetivo que vier a ocupar, transitarlamanta, carge de

P - . Lo
provimento em Comissa@o, sera devide a remuneragaoc de maior valor,

Paragrafe unico = Terdo direito a gratificagzo de 407 {querents p04
cento) de Nivel Hnivarcit§ria, o8 ocupantes de
Cargo em Cemiatﬁc, quando for exigencia da Lei, como requisiteo pa

ra o exercicio do cargo.

SECAO 14
DOS CARGOS POBL JC0S « PARTE SUPLEMENTAR

Artigo 82 « 0 cargo publico do anexo 3 (trés) desta Resolugdo, com
preende os funciondrios plblices inatives ou aposentg
dos. ‘ ‘

Artigo 92 = 0 cargo publico deo ancxo 4 (quatre) desta Resolugao, rs
fere=se @ funciondrio publico detentor de estabilidade,
e, em disponibil idade,

SECAC M1
DOS VENCIMENTOS

Artigo 10 = Os cargos publices gue fazem parte integrante desta Re

solugae, serac distribuidos om escala de saldrios, rg
presentados por algarismos romanes ou afﬁhieas, onde © numero indi
cera, ne ordem crescente, o major grau de responsabilidade do cap

g0

§ 12 = A escala constante do Anexo 8 da Lei n? 1,025, de 14 de ma
io de 1.993, estabelece o3 vencimentos dos cargos prlices
de provimento em Comissdo, relecionados do Anexo 2 deste Resolugao,
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§ 22 « A escala constante do Anexo 0, da Lei 1,025, de 14 de maio
de 1,993, estabelece os vencimentos dos cargos publ icos de
provimento efetivo relacionado no Anexe | da presente Resolugae.

Artigo Il = (8 reajustes dos vencimentos dos funcionarios publ ices

da Camara Municipal, ocorrerao de acordo com o que dig
poe & Lei n? 1,025, de 14 de maio de 1,993, que reorganizou o qua
dro de pessocal da Prefeiture Municipal.,

Artigo 12 = A nomenqio do servidor, conforme o previsto no Artigo
4° desta Resolugao, far=se«a sempre mo grau inicial da

referencia estabelecida para o cargo.

capfruLo 111
DA EVOLUGAC FUNCIONAL

Artiga I3 = Apl ica=se aos servidores pwb!ieaa da Camara Municipal,

as mesmes disposigoes do sistema de evolugao funcional
de acordo com o estabelecido na Lei n? 1,025, de 14 de maio de
14993,

Artigo 14 ~ Constituem~se para efeito da aplicegde da avaliagao de
desempenho, de acerde com su@ natureze, os cargos da

Camara Municipal em:

| « administrativosi Encarrogade das Atividades de Pleng
rio, Encarregado de Compras e Materj
als, Escriturario, Oficial Legislat]

vo ¢ Recepcionista,

11 = técnicos; Assistente Técnicowlegislative, Bibliotecd
rio, Contador, Procurador Juridico e Progra

mador de Computador,
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i1l « operacionais: Agente Legislativo, Auxiliar de Servigos
Gerais, Encarregado de Servigos Gerais e

de Transportes e Motorista.

Artigo |5 - A promeg;o dos servidores pﬁblicaa da Camara Municipal
ocorrera sempre nas datas estabelecidas palo Decreto

Municipal n® 2233/90.

caPiTULO 1V
DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 16 = A jornada de trabalho nao podera exceder @ quarenta(40)

horas semanais.

pParagrafo unico = 0 presidente da Camara Municipal podara estabelg
cer horarios diferenciados em razao da peculiari

dade dos servigos.

Artigo 17 = Serao pagas, a titulo de horas extras, aquelas que ex
cederem a jornada de trabalho fixada, desde que previa

mente autorizadas pelo Presidente da Camara.

Artigo 18 « Os valores das escalas de vencimentos dos ocupantes nos
Anexos 6 ¢ 8, da Lei n® 1,025, de 14 de maio de 1.993,
correspondem a ramuncrcqao dos servidores com jornada de trabal ho

de quarenta (40) horas semanais.

cAPfTULO ¥
DAS SUBSTITUICDES

firtigo 19 - Havera tubstituiQSQ no impedimento logal e teaperﬁrio

do ocupante de Diregao e Chefia, por periodo igual ou

+0parior a 10 (dez) dias consecutivoes,
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Paragrafo 12 = Sera devida ao substituto a diferenga entre a remy

- b o4 -
neragac do cargo e¢em Comissac ¢ o vencimento do car

go de provimento efetivo.

Paragrafo 22 - Nas demais substituigoes nao caberao diferengas de

-~ 8 *
- remuneragao fixadas para o cargo que o servidor my

nicipal ocupa na Camara Municipal,

Artigo 20 -~ Qualquer que seja o periodo de -ubstituiqzo, o substi

tuto retornara ao seu cargo efetive de origem,

capiTuLo vi
DAS DISPOSICOES FINAILS

Artigo 21 - As atribuigoes, condigoes de trabalho e requisitos pa
ra cada cargo estao disciplinados no Anexo 5, desta Re

solugao.

Artigo 22 - Serao extensivas aos servidores pﬁb!iaos da Camara My
nicipal, todas as vantagens discipl inadas na Lei n®

1.025, de 14 de maio de |.,993, e !egialaqio posterior, de acordo

com as normas estabelecidas.

Artigo 23 = Ficam extintes as gratificagoes para os servidores, a

qualquer titulo, respeitados os direitos adquiridos.

Artigo 24 « Ficam extintos os cargos ou fungaes que nao constarem

nesta Resolugaoc.

Lrtigo 25 « A Segao de Pessoal ¢ Expediente, da Secretaria Geral
da Camara, apostilar§ os titulos e fara as anotaqSQa

bertinentes nos prontuarios dos funcionarios publicos municipais

rtingidaa por esta Eesalugio.
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Artigo 26 = Ficam extintos os cargos de Diretor do Departamento de

Administragao e Finangas, Diretor do Departamento de
Assistencia Legislativa e Assessoria de Presidencia, constantes ,
H”E;ipéctivcmente, dos anexos 2 e 3, da Resolug@o n? 02, de 13 de dg
zembro de |,990.

Artigo 27 = Q regime Jurfdice da Camara Municipal de Votorantim,

de acordo com o disposto no artigo 22 da Lei n® 1,025,
de 14 de meio de 1,993, & o estatutario, regido pelo Estatuto dos
Funcionarios Publ icos Municipais.

Artigo 28 - Ficam todos os cargos e fungoes do quadro de pessoal
lotados na Camara Municipal, com excegdc da Procuradg
rie Jurfdica e Assessoria de Gabinete, subordinados ao Secretario

Geral da Camara,

Arttge 29 = Fica o Pra:idante da Camara eutorizado a baixar atos
rcgulumantadera: ou portarias necessarios a execugao

desta Resolugde.

Artigo 30 « As despesas decorrentes da axocuqao desta Resoiuqao s
rao atendidas no corrente exercicio, por conta das do

tagoes proprias consignadas no Orgamento vigente.

Artigo 31 - Esta tesol ugao entrarsa em vigor na data de sua publica

q;o, revogadas as disposigoes em contrario, especial
mente @s Resolugoes n®s, 02/90, de 13 de dezembro de 1.990, 12/91,
de 29 de outubro de 1,991, 03/92, de |7 de margo de 1.992 e 01/93,
de 25 de fevereiro de 1.993.

Votorantim, de junho de 1,993,

Joraci iveira Muniz
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CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO, PREENCHIDOS POR
CONCURSO PUBLICO REGIDOS PELO ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS MUNICIPAIS

IT.V
S °
r =
S Iz
S L 2| quam. DENOMINAGAO Kapaio VENCIMENTOS REQUISITOS
= £°
E o . , 2
A) n m 02 Assistente Tecnico Legislativo | 14-A 6r$ 10.370,013,26 Curso superior completo ou experiencia de cinco
= 2 2 anos na Adwinistragao Publica Mmicipal. Conbeci
[+ ]
[a “ M &é,&ggoﬂgsgﬁ
& i ¢ R grafia
.mm[ 2 03 Auxiliar de Servigos Gerdis 1-A Cr$  4.191.388,68 10 grau incompleto
. o ® y T - z "
n S = 01 Bibliotecario 14-4A Cr$ 10.370.013,26 Bacharel em Biblioteconomis, com experiencia com
= N provada de seis meses no exercicio da profissao
< £ 1 ,
2 01 Contador 174 |  cr$ 13.076.728,13 Bacharel em Ciéncias Contabeis, com experiencia
= 2 ‘ comprovada de dois anos mna profissao e registro
A r M i o CRC
e :
. m & 0L | Digitador 9-A Cr$ 7.160.529,36 12 grau completo, pratica em digitagao e computa
< -
C - a Encarregado das Atividades 11-4 . Cr$ 8.281.704,93 22 grau completo e o&ﬂ&ng\ﬁ Lingua Por
e de Plenario _ | tuguesa, com redagao propria e pratica em datilo
grafia
0l Encarregado de Compras e 11-4 cr$ 8.281.704,93 22 grau covpleto e experiencia comprovada de
Setacials ~ dois anos na area administragao de materiais
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ANEXO 1 (continusgac) \

- 01 Bacarregado de Servigos Gerais 11-A Cr$ 8.281.704,91 12 grau cmwpleto e experiencia comprova
» e de Transportes da de dois anos na area de transportes ou
: : manutencao de veiculos e carteira de habi
£ litagao categoria "D".
5 i 3 . ‘
~ m 04 Escriturario 8-A Cr$.. 6.668,375,55 12 Grau cmmpleto e pratica em datilografis
.w ' . s Ftsiimose
m m o1 MBtorista 8-A Cr$ 6.668.375,55 12 grau incompleto e certeira de habili
o S i tagao categoria D" e experiencia compro-
Q , vada de um ano
e v
Soul e ~ Oficial Legislativo 11-A Cr$ 8.281.704,91 29 grau conpleto, coohecimento da Lingua
s A.u . POrtuguita, redacao propria e pratica em
T em datilografia
o ; ‘
o .na o1 Procurador Juridico 18-a Ccr$ 14.145.633,66 , Bacharel em Ciencias Juridicas, registro
~ B na OAB e dois anos de experiencia na pro
g ¢ [t
2 ‘
= - 3 . . ;
2 o1 Programador de Computador 13-A Cr$ 9.613.773,63 29 Grau completo e pratica em operagao de
= | Ocnputador
g , 4
01 Recepcionista T-A Cr$ 6.216.858,30 12 grau completo e conhecimento em datilo
grafia

/) v (R )
a b
O L)
: & F
N ®i
Voron A
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ANEXO 2

ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS POBLICOS MIWICIPAIS

n° 88 - CEP 18110-000 - Votorantim - SP

e
QUANT, DENCMINACAD REF. VENCIMENTOS 1 REQUISTIOS
oL Assessor Contabil 1 €r$ 19.352.660,77 Bacharel em Ciencias Contabeis, registro no
CBC e dois anos de experiencia na administragao
. - , e
o1 Chefe da Segao Pessodl I | Cr$ 19.352.660,77 Segundo grau cowpleto, coshecimento da lingua
e Expediente portuguesa, pratica em datilografia ou experiencia
H de tras anos na area e na Administragao Publica My
o1 Secretario Geral da Camera w . Cr$ 21.463.435,25 Curso superior completo, comhecimento da 1lin
‘ ‘ gua portuguesa e documentagao juridica
o1 Motorists da Presidencia I cr$ 10.128.576,42 | Primeiro graw incompleto, carteira de habilitagao
categoria """ e experiencia comprovada de dois
. . anos como motorista
-* Ll = ; b‘” : \ ; . ”, . Py .
o Secretaria da Presidencia i1 Cr$ 13.104.767,96 Segundo grau incompleto, pratica em datilografia
o1 Agente de Seguranca 1 cr$ 10.128.576,42 Priméiro grau incompleto
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ANEXDO 5

DESCRIGAD DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL
~ DE VOTORANTIM
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/

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ASSESSOR CONTABIL

DESCRICAC sSumARiA;

Compreende as tarefes de assistencie finsnceirs & Camars Municipal
[REQUISITOS:

IEQcolaridcdea Bacharel em Ciencies Contabeis e registro no CRC
Experiencias dois anos na Adainii&rnqza Publ ica

Supervisdo Recebida: Totalmente independente

Esforgo Flsico: Nenhum

Esforgo Mental /Visual s &t¢§q3¢~c raciocinio constantes
Batpananbifidtde/?.trinsuies Controle documentos e equipamentos
Feapcn;nbilidada/ﬁaguraaqa-Tereeiraﬂ: indireta por danos morais
Ambiente de Trabalhe:

Beguranga do Servidor:

[lnstrumentos Util izados:

DESCRIGAQ DETALHADA:

s Prestar assessoria 2o Presidente da Cinaro, aos Departamentos e

Vereadores na area financeira e orgamentaria,
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Real izar servigos de contabilidade da Camara,.
Colaberar ne area do Planejamento financeiro de Camara Municipal,
Responsabil izer-se pela assinatura dos decumentos eentsbei-, na
susencia ou impedimento do Contador.

Conferir os boletins de caixa, balancetes e balangos periodicos,
fazendo as corregoes pertinentes ¢ devolvendo~os & Secretarias Ce
ral de Camerae,

Coordenar e executar as propostas orgementarias do legislativeo,
Efetuar a conferencie dos valores pagos com o boletim de caixa e
o livro de Tesouraria,

Plancjar modelos ¢ formulas para uso de servigos contabeis,
Emitir e fornecer informagoes sobre operegoes de credito,

Real izar anélise contabil dos elementos integrantes do balango,
Executar ocutras tarefas afins determinades pelo Presidente.
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: Assistente Técnico Legislativo

DESCRICKD SumARIA:
Compreende as tarefas que se destinam & executar trabalho bureeﬁé
tico de natureza complexa, exigindo interpretagoes de leis, benm

como, perfeito conhecimento de normas e regulamentos estabelecides
& atividade desempenhada,

REQUISITOS:
Escolaridade: Superior e conhecimento da |ingua portuguesa.

Experienciay Comprovades acima de eiaﬁa anos e pratice em dotilogrs
fia,

Supervisac Recebida: relativemente independente,
Esforgo Fisico: Neo ha,
Esforgo/Mental /Visual: atengdo e concentragac constantes,

Responsabil idade/Patrimonio: responsabil idade sobre documentos e
maquinas de unidade,

Responsabil idade /Segurange Terceiros: responsabilidade indirete ,
danos morais,

Ambiente de Trabalho: Satisfatorio
Seguranga do Servidor: Nao ha

instrumentos Util izados: Méquinas de escrever, relatorios, etc.




Cimara Municipa[ de Votorantim

"Palécio 1.° de Dezembro” /
SP

Rua Antonio Festa n? 88 - CEP 18110-000 - Votorantim -

DESCRIGAC DETALHADA:

« Assistir a Mesa, na diregao dos ﬁrlbalha; do Plendrio, atraves de
anottqoeaa

« Elaborar offcio de encaminhamento das proposituras verbais,

+ Elaborar as atas des scssces ordindrias, sxtraordindrias, solenes
e especiais e transcreve~las nos registros proprios.

« Providenciar a publicagdo na imprensa oficial dos atos aprovados
pela Camara,

» Atender sol icitagac do ?rcsidenﬁa da Camara o demais Vereadores

de copia da Ata,

« Arquivar atas e relatorios, visando a conservagdo de materiais.

« Receber e expedir correspondencia do legislative, protocolando~a
e dendo o devido enceaminhamento,

« Aberture de processo para euiﬁ#ﬁe de pareceres e cuwprimento das
normes legeis e regimentais,

» Auxiliar e elaborar a ordem do dia pars conhecimento ¢ divulgagse

« Manter etual izado o arquive de documentos e processos da Camara,

» Orientar ¢ registrar & menifestagao dos munfcipes ne Tribune Lj
vre de acordo com as normas regimentais,

» Redigir e datilografar of{cios da Presidencia da Camara e demais
Vercadores,
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: Auxiliar Legislative

bESCRICKO SUMAR1A;

Compreende as tarefas de recepgdo so publico e de apoio nos serv]
gos de reprodugdo xerograficas e servigos gerais

REQUISITOS:

Escolaridade: 12 greu incomplete

'Expori&ncin: cinco anos na Adutai-treqio-Pﬁbltea Municipal
{um ano)

Supervisao Recebida: recebe supervisde direta

Esforgo Fisico: regular .

Esforgo Mental/Visual: rotineire

Responsabil idade/Patrimonio: nenhuma

Responsabil idade/Seguranga Terceiroa: Nenhuma

Ambiente de Trabalhoi presenga de clementos desconfortaveis em
| greu reduzide

Segurengs do Servidor; Nenhuma

instrumentos Utilizados:

DESCRICRO. DETALMADA:

. Prestar atendimento no balc@o de expediente, encaminhando o py
blico ds unidades solicitadas,

« Receber, fazcr e distribuir chamadas telefonicas,

« Elaborar reprodugces xerograficas.

. Colsborar com os Servigos Gerais, quando da cessac do usc do prg
dié da Camera Municipal a outros argﬁoa ¢ entidades,

« Executar outres tarefas correletes, determinedas pelo superior
imediato,
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO

TITULO: Auxilisr de Servigos CGerais

/| bEscrIGKO SuMARA;
; + Compreende as atividedes que se destinam & executar servigos sim

ples de §in§¢:& geral e auxiliar profissionais habil itados,

REQUISITOS:

ﬁdeo!nridadna I2 greu incomplete

Experiencie; nenhuma

Supervisac recebida: recebe supervisés direta

Esforgo Fisicos Fadiga gt«vaét, a;?aréa flsico

Esforgo Mental /Visual: Néo ha

Responsabil idade/Patrimonios NW#

Responsabil i Ml&ogﬁr&uga Teréa iross Nenhuma

Ambiente de Trabalhos elementos desconfortaveis cm grau reduzido
Seguranga do Servidor; remota « possibilidade de acidentes leves
Instrumentos Utilizedes: pa, vassoura, pancs de po, ectc,

DESCRICAC DETALHADA:
« Efetuar a limpeza em geral das unidades da Camara, recolhendo o
lixo e retirando o po das mesas ¢ armarios,

X L ol
» Varrer, encerar e lustrer o chao,
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. Espanar, lavar vitros e limpar telefones,

« Lavar, limpar e higenizar sanitarios, vasos, pegas e azulejos,

« Lavar, enxugar o chao, aplicar desinfetantes.

+ Atender telefone e ao publico em geral, prestando inforuaqses ai%
ples,

» Controlar o consumo de materiais de |impeza, solicitando sua reg
posigao quando necessario.

« Colaborar ne recebimento, armazenamento e conservagao de goneros
al imenticios, materiais de | impeza, mantendo-os |impos ¢ organi

zados,

« Responsabil izar-se pela chave da Csuara, para abri=-la e fecha-la
em caso de reunioes,

« Servir agua, ché e cafe nas sessoes e reunioes da Camara, gabing
te do Presidente e aos visitantes, com uso de bandeja e xiceras,

« Colar e selar envelopes para a Secretaria ds Camara.

« Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imedia

to.
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DESCRICKO DE CARGO/EMPREGO
TiTULO: BIBLIOTECARIO

DESCRIGAD SUMARIA

+ Compreende as tarefas que se determinem a orgenizar, executar ou
supervisionar trabalhos tecnicos desenvolvidos na Bibliotéca, a
plicando sistemas de catalogagao, classificagao, referencia el,
con.arvaqzo de acervo bibl iografico para faciliter consulta dos

usuarios,
REQUISITOS:
Escolaridade: Curso Superior = habil itagao legal
Expericncia: algume anterior (6 meses a | ano)

Supervisao Recebide: totalmente independente = responsavel por scu

t“ef“bl iho -
tsforgo Fisico = quase inexistente
Esforgo Mental /Visual: atengao e raciocinio constantes

Reapenaabilidada/Paﬁringnia: Lida com patrimonio em forma de mate

riais,.
Raupoa;obi%5daée/3¢guraaga Terceiros: nenhuma
Ambiente de Trabalho: satisfatorie
Seguranga do Servidor: possibil idade minime de acidentes

Instrumentos Util izados: Formul &rios
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DESCRICAO DETALHADA:

» Executar servigos de catalogagso e classificagéo de acerve bj
bliografice, utilizando regras e sistemss especificos, pare ar
mazenar < recuperer |ivros, colocando-os & disposigaoc de usude
rios, |

» Organizar Nchﬁrios, catalogos ¢ Indices para possibilitar arma
zenamento, |ocal izagdo rdpide e eficiente de livros, de acordo
com assuntos.

« Planejar e sxecuter aquisigac de material bibliografico, consul
tando catalogos de editoras, efetuando levantamento bibliagr‘ﬁl
co,; executando @ selegdo para compra ou doagdoc da livros paras
atual izagao do acervo da bibl iotéca, |

« Atender ao plblico que procura a biblioteca, indicando=lhes as
fontes de informegao, pera facil itar as consul tas e pesquisas,

. Organizar servigos de intercambio, sstabelecendo contatos ou
correspondancias com associagoes, federagoes, orgses, outras bi
bl iotecas, centros de pesquiss e de documentagdo, pars possibi-

litar a troca de informsgoecs,

« Orientar tecnicamente ou supervisionar trabalhos desenvolvidos
pelos servidores lotedes ne Bibl ioteca, referentes a encadorna
q:6 ou restauragac de livres ou documentos para assegurar a copn
serveqﬁo,éa material bibliografice.

« Efetuar rigoroso controle sobre emprostimos de livros o cstabes
lecimento de ﬁargnd& de aatéaguae

« Divaulgar o acerve da Bibl ioteca, Qrganizanda axpouiqaea e evep
tos culturais e distribuindo catdlogoe ou convites de visita &
Bibl jotécas para despertar no publ ico meior interesse pala lei
tura,

« Executar outras tarefas afine determinadas pelo superior imedia

toe
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: CHEFE DA SECAO DE PESSOAL E EXPEDIENTE

DESCRIGAC SUMARIA:
« Compreende as tarefas que se destinam @ coordenar as areas de pe%

soal e expediente da Camara Municipel,

REQUISITOS:

Escolaridade: 29 grau completo, conheciments da |ingua portugucsa
e pratica am datilografia,

Experiencia; Comprovada de mais de 3 anos ma arca e na administra

c8o publica municipal
Supervisao ﬁacebléaz
Esforgo Fisico: Nenhum
Esforgo Mental/Visual: Atengdo e raciocinio cyn&taaﬁaa

Renpennabil?%ada/?&trimznias Controla documentos sigilosos, equipa
a&ntea, dinheiro ¢ bens.

Responsabil idade/Seguranga Terceiros: indireta
Ambiente de Trabalho: Depende do local onde exerce a fungao
Seguranga do Servidor; Depende da natureze da atividade

instrumentos ltil izedos;
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DESCRIGAD DETALHADA:
. Dirigir, controlar, orientar e coordenar as atividade da segao.
» Redigir dados de suas stividades, apresentando ao Secretario Ge
" ral da Camara. seu relatorio mensal,

. Protocolar @o exame, selegado, classificagdo, protocelo e distrji
buiqzo de correspondencis, processos, expedientes e documentos
recebidos,

« Proceder a expedigao da correspondencia externa,

« Manter o arquivo de processos ¢ documentos atual izados.

'« Providenciar a execugdo de servigos de mecanografia.

« Dotar a Séqia de materiais de uso, responsabi’ izendo=se pelo cog
trole do gasto e pela guarda dos equipamentos.

» Manter atualizado o cadastro e o prentuietu dos servidores,

« Registrar todos os atos pertinentes a vid& funcional dos servie
dores, \

. Preparar os expedientes relativos a Posse do Prefeito, Vice=Pre
feito, Vereadores e Servidores,

. Coordenar, preparar e encaminhar os expedientes ralativos & preg
mogac e #v&fuqzo funcional dos servidores,

. Orientar a elaboragado da folha de pagemente dos servidores e Vg
reddagna da Camara Municipal, '

« Executar outras tarofas afins determinadas pelo superior imedia

tos
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DESCRICRO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: Contader

DESCRICAD SUMAR1A; oy
« Compreende as tarefas relativas & contabilidade da Camera Municj i
pal, eavolvendo perfeito conhecimento ds normas o regul amentos

eﬁpc@fficﬁs, bem como, um nivel de responsabil idede quanto ;
guarda de documentos em geral.
REQUISITOS:
|Escolaridades Bacharel em Ciancias Contdbeis e registre ne CRC
Experiencias Comprovade mais dn‘23§ngg
Supervisao Recebidas
Eeforge Flsico: Quase inexistente

Esforgo Mental /Visual: Reciocinio & predominante

Responsabil idade/Patr imonios Os recursos scb sus responsabil idade

830 de custos elevadissimos
Responsabil i dade/Seguranga Téreairaa: Henhuma
Ambiente de Trabalho: Confortavel
Seguranga do Servidor: Nenhums

instrumentos Utilizados; Miquinas especificas, formularios, calcy

*
ladoreas, mequinas de escrever,
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DESCRICAO DETALHADA:

« Real izar servigos de contabilidade na Camera Municipal,

+ Real izar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas da
contabil idade da Camara Municipal.

» Prestar orjentagao para execugdo de modelos e formulas para uso
de servigos contabeis,

« Orientar e superintender atividodes relacionadas & escrituragio
e controle de receita ¢ despess, etc,

» Real izar estudos financeiros o contdbais,

+ Emitir e fornecer informsgoes ao superior sobre uperagdes de crg
ditoe

« Elaborar projetos sobre aberturas de créditos adicionais e alte
ragoes orgamentérias.

« Realizar analise contébil de ahmam integrantes de balango,

« Organizar proposta orgamentaria,

« Realizer wat-g'éa de. contas junto aos orghos competentes e fup
dos recebidos pela Camara Municipal.

» Assinar balangos, balancetes, etc,

« Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imedia=

toe
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TituLo: Assistente Tecnico Legislativeo

DESCRICKD suMARIA;

Compreende as tarefas que se destinam a executsr trabalho burocra
tico de natureza complexa, exigindo interpretagoes de leis, bem
como, perfeito conhecimento de normas e regul smentos estabelecidos|
& atividade desempenhada,
REQUISITOS:

Escolaridade; Superior e conhecimento da !‘nsaa portuguesa,

Experiencias Comprovada acima de cinco enos e pratice em datilogra
f‘.u :

Supervisao Recebida: relativamente independente.,
Esforge Fisicor Nao ha,
Esforgo/Mental /Visual: atengdo e concentragso constantes.,

Responsabil idade/Patrimonio: responsabilidade sobre documentos e
madquinas de unidade,

Responsabil idade /Segurange Terceiros: responsabil idade indireta ,
danos morais,

Ambiente de Trabalho: Satisfatorie
Segurenga do Servidor: Nao ha

instrumentos Util izados: Maquinas de escrever, re!atsriaa, etc,
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DESCRIGAC DETALHADA _

+ Assistir a Mesa, na diregdo dos trabalhos do Plendrio, através de
anotagoes,

« Elaborar offcio de encaminhamento das propositures verbais,

« Elaborar as ates das secssoes hrdin‘riis, extraordindrias, solenes
e especiais e transcreve~las nos registros proprios.

 Providenciar a publicegdo ne imprensa oficial dos atos aprovidos
pela Camera,

» Atender solicitagao do Prosidnntu da Camara o demais Vereadores

~de copia da Ata,

« Arquivar ates e re!ttarima, visando a aaaaarchﬂa de materiais,

« Receber e expedir correspondencia do legislative, protocolando~a
e dendo o devido encaminhamento,

« Abertura de processo paras euii&%ﬁ de pareceres e cumprimento das
normas legais e regimentsis, |

» Auxiliar e elaborar a ordem do dia pare conhecimento e divul gagao

+ Manter atuslizado o srquive de documentos e processcs de Camara,

» Crientar ¢ registrar o‘nﬁaifeaﬁaqﬁa dos munfcipes ne Tribuna Li
vre de acordo com as normas regimentais,

« Redigir e datilografar affeiﬂ da Presidincia da Camara ¢ demais
Vereadores.
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: Auxiliar Legislative

DESCRICKO SumARiA;

Compreende as tarefas do recepgio ao publico e de apoio nos servjl

gos de reprodugdo xerograficas e servigos gerais

REQUISITOS;

Escolaridade: 12 gray incompleto

Experiencia cince anos na Adwinistrag@o Publica Municipal

(um ano) |

Supervisae Recebida; recebe supervisao direta

Eoforgo Fisicer regular L

Esforgo Mental/Visual: rotineire

Responsabil idade/Patrimonio: nenhuma

Responsabil idade/Seguranga Terceiros: Nenhume

Ambiente de Trabalho: presenga de elementos desconfortiveis
grau reduzide

Segurenga do Servidor; Nenhuma

Instrumentos Utilizados:

DESCRICAD. DETALHADA;

¢ Prestar atendimento no balcio de expediente, encaminhando o Py

blico és unidades solicitadas,
» Receber, fazcr o distribuir chamedas telefonicas,
Elaborar reprodugoes xerograficas,

» Colaborar com os Serviges Gerais, quando da cessSo do uso do pre

dio da Camera Municipal a outres orgaos e entidades,

» Executar outres tarefas correlatas, determinadas pelo superior

i”d i atae

em
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DESCRICAO DETALHADA:

“» Receber correcpon&sncia de outros Srgzot que chegam para a qug
ra, protocolando-as,

« Encaminhar cerrespondencias aos Vercadores e & outros setores da
Camara ﬂunicipal, como portarias, atos, editais, etc,

« Efetuar servigos de detilogrefia preenchendo etiquetas, envelo
pes, offcios e convites, com base em minutes, pera envia-los a
outros 6r93°l«l

» Operar a miquinu de reprodugsaaygr;fialo, para nbtanqze de c&ql

| as, enviando-as parae Varaa&orps e departamentos da Camera,

« Manter organizade o arquive de documentos e jornails, segundo oe
padroes estabelecidos. |

. Levar e trazer corraapondséeiau do correio, quando necessario.

» Operar o sistema de emisedo ¢ recepgao de telex.

« Encaminhar material para ser publicade na imprenss local e regj
onal ,

« Fazer controle diario dos Jornais das matérias que foram publ ica
das,

« Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior

hier;rquiaoa
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: Auxilier de Servigos Cerais

/_lv

| bESCRICKD SUMAR®AS
» Compreende as atividedes que se destinam a executar servigos sip

ples de !inpcz& geral e auniliar profissionais habil itados.

D
W
B

|| REQUISITOS:

iu&olarté&dna I2 greu incompleto

/|

/ol &
Experiencia; nenhuma

Supervisao recebida: recebe supervisao direta

Esforgo Fisicos Fadige elevads, esforgo flisico

Esforgo Mental/Visualg Neo ha
Responsabil idede/Patrimonios Nenhum

Responsabil idede/Seguranga Terceiros: Nenhuma

Ambiente de Trabalho: elementos desconfortaveis em grou reduzido

Seguranga do Servidor: remota « possibilidede de acidentes leves

Instrumentos Utilizados: pd, vassoura, pancs de po, etc.

DESCRICAO DETALHADA:
« Efetuar a |impeza em geral das unidades da Camara, recolhendo o

fixe e retirendo o po des mesas ¢ armerios,

« Varrer, encerar e lustrar o chao,




Cimara Municipal de Votorantim

» Espanar, lavar vitros ¢ limpar telefones,

« Lavar, limpar o higenizar sanitarios, vasos, pegas e azulejos,

« Lavar, enxugar o chso, apl icar desinfetantes,

s Atender telefone e ao p&biicn em geral, prestando inforaaqaea sim
ples,

» Controlar o consumo de materiais de |impeza, sol icitando sue re
posigao quando necessario,

« Colaborar no recebimento, armazenamento e conservagao de goneros
a!imantfcios, materiais de |impeza, mantendo-os | impos e organi

zados,

» Responsabil izar-se pela chave da Camara, pare abriela e fechiela
em caso de reunioes,

« Servir agua, cha e café nas sessoes e reunibes da Camara, gabing
te do Presidente e aos visitantes, com uso de bandeja e x{caras,

« Colar e selar envelopes pare a Secreterie do Camara,

» Executar outras tarefas afins determinades pelo superior imedia

to.
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DESCRIGKO DE CARGO/EMPREGO
TiTuLo: BIBLIOTECARIO

DESCRIGCAC SUMARIA
» Compreende as tarefas que se determinam a organizar, executar ou

supervisionar trabalhos técnicos desenvolvidos na Biblioteca, a

plicando sistemas de catalogagao, classificagao, referencia e
conservagado de acervo bibl iografico para facilitar consulta dos
usuarios, |

REQUISITOS:

Escolaridade: Curso Superior = habil itagao legal
Experiencias algume anterior (6 meses a | ano)

Supervisac Recebida: totalmente independente = responsavel por scu
t"‘b" ho »

Esforgo Fisico = quase inexistente
Esforgo Mental /Visual: atengao e raciocinio constantes

Responsabil idade/Patrimonios Lida com patrimonio em forma de mate

riais.
Responsabil idade/ Seguranga Terceiros: nenhuma
Ambiente de Trabalho; satisfatorio
Seguranga do Servidor: possibil idade minime de acidentes

Instrumentos Util izados: Formulérios
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DESCRICAD DETALHADAs

s Executar servigos de catalogag@o ¢ classificag@o de acervo bi
bliogréfﬁce, util izando regras ¢ sistemos etpa¢ffiecs, pare ap
mazenar o recuperar |ivros, colccando-=os a disposigac de usua-
rios,

» Organizar ficharios, catalogos e fndices para possibilitar arma
zenamento, !eca!i:aq;a rapide e eficiente de jivros, de acordo
com assuntos.

o Planejar e executer aquillqzc de material bibiiugr‘?ieo, consul
tando catalogos de editoras, efetusndo levantamento bibliografi
co, executando @ selegdo para compra ou doagac ds livros para
atual izagao do acervo da bibl iotéca, |

« Atender a0 piblice que procura a biblioteca, indicandoelhes as
fontes de informegas, para facilitar as consul tas e pesquisas,

» Organizar servigos de intercambio, estabelecendo contatos  ou
correspondencias com essociagoes, federagoes, orgdes, outras bi
bl iotecas, centros de pesquise ¢ de documentagaoc, para possibi«

litar a troca de informagoes.

» Orientar tecnicamente ou supervisionar trabalhos desenvolvidos
pelos servidores lotades ne Bibl ioteca, referentes @ encaderna
¢80 ou restauragac de |ivros ou documentos pera assegurar @ con
servagdo do material bibliografice.

« Efetuar rigorose controle sobre cmprastimos de livros o cstabe=
lecimento de perfodos de eﬂtéagﬁas

« Divulgar o acerve da beiiuteca, arganizando axpoaiqaan e even
tos culturais e distribuindo catélogoe ou convites de visita &
Bibl iotécas para despertar no publ ico meior interesse pels lai
tura,

e Executer outras tarefas afins determinedes pelo superior imedia

tﬂq
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DESCRICAO DE CARGO /EMPREGO
TITULO: CHEFE DA SEGAD DE PESSOAL E EXPEDIENTE

DESCRICAO SUMARIAs |
« Compreende as tarefas que se destinam @ coordenar as areas de pes

soal e expediente da Camara Municipal,

REQUISITOS:

Escolaridade; 29 grau completo, conhecimento do |{ngus portuguess
e pratica em datilegrafia.

Experiencias Comprovada de mais de 3 anos na arca ¢ na administra

c8o publica municipal
Supervisao Recebida:
Elnf’argo Fisico: Nenhum
Esforgo Mental /Visual: Atengdo e raciocinio constantes

Responsabil i 4ade/Patr imonio: Controla documentos sigilosocs, equipa
uénten, dinheiro e bens,

Responsabil idade/Seguranga Terceiros: Indireta
Ambiente de Trabalho: Depende do local onde exerce a fungao
Seguranga do Servidor: Depende da natureza da atividade

instrumentos Util izedos:
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DESCRICKO DETALHADA: \

Dirigir, controlar, orientar e coordenar as stividade da segao.
Redigir dados de suas atividades, apresentando ao Secretario Gg
ral de Camara. seu relatorio mensal,

Protocolar ao exame, seleg:a, eicssificiqso, protoceolo e distrj
buigao de correspondencis, processos, expedientes e documentos
recebidos,

Proceder & expedigdo da correspondencia externa.

Manter o arquive de processos ¢ documentos atual izados.
Providenciar a execugdo de servicos de mecanogrefie.

Dotar & Segao de materiais de uso, responssbi'jzendo~se pelo cq%
trole do gasto e pela guarda dos equipamentos,

Manter aku#liﬁada o cadastro e o arontuirie dos servidores.
Registrar todos os atos pertinentes 8 vidﬁ funcional dos servi=
dores, ‘

Preparar os expedientes relativos a Posse do Prefeito, Vice=Pre
feito, Vereadores e Servidores,.

Coordenar, preparar e encaminhar os expedientes relativos @& prg
mogao a«§v¢luqza funcional dos servidores,

Orientar a elaboragso da folha de pegamento dos servidores e Vg
readeres da Camara Municipel. '

Execufar outras tarcfas afins determinadas pelo superior imedia

tos




Cimara Munwzpa[ de ‘Votorantzm

"Pal4cio 1.° de Dezembro" | /
Rua Antonio Festa n°® 88 - CEP 18110-000 - Votorantim - SP :

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: Contader

DESCRICRO SuMARIA;

« Compreende as tarefas relatives & contebil idade de Cimars Munici
pal, eavolvendo perfeite conhecimento de normas o regul amentos
e‘paaf?scos, bem come, um nivel de responsabil idede quante a
guarda de documentos em geral,

REQUISITOS;

|Escolaridades Bacharel em Cisncles Contdbeis e registrs no CRC

Experiencia: Comprovads mais de }2‘ am

Supervisac Recebidas

Esforge Fisico: Quase inexistente

Esforgo Mental/Visual: Rac%nega$¢~3 predominante

Responsabil idade/Patrimonios Os recursos sob sua respensabilidade

Q3§ de custos aiafadfsaiuaa
Responsabil idade/Seguranga Tgrnsireﬁﬁ Nenhuma
Ambiente de Trabalho: Confortavel
Seguranga do Servidor; Nenhume

instrumentos Util izados: quulnas especificas, formu!iriea, caley

i adoras, miquinaa de escrever,
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DESCRICAO DETALMADA;

« Real izar servigos de contabilidade na Camara Municipal,
'« Real izar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas da
contebil idade da Camara Municipal,.
» Prestar orientagao para execugac de modelos e formulas para uso
de servigos contabeis,
« Orientar ¢ superintender atividades relacionadas & escrituragio
e controle de receita e despesa, etc,
+ Real izar estudos financeiros e contdbeis,
« Emitir e fornecer informagoes ao superior sobre operagoes de crg
ditos
. Elaborar projetos seobre aberturas de cradites adicionais e altg
ragoes orgamentérias, t
. Realizar andlise contdbil de elementos integrantes do balango.
« Organizar proposta orgamentaria, |
« Realizer prestagao de contas junto aos orgios competentes e fup
dos recebides pela Camara Municipal.
» Assinar balangos, balancetes, etc.
« Executar outras terefas afins determinades pelo superior imedia=

tﬁa
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DESCRIGAC DE CARGO/EMPREGO
TITULO: DIGITADOR |

DESCRICKO SUMARIA;

« Compreands as terefas que se destinam @ operaer microcomputadores
digitais, observando e ceatroiaado as ctapas de programagac, deg

tro dos critirics definidos, para gravar as informagoes documentg

das pelo sistema de entrada de dados utilizados,

REQUISITOS:

Escolaridade: Primeiro grau couplete

Experiencias Alguma (03 a 06 meses)

Supervisao Recebidag ﬁgpervia&n ﬁﬂﬁ!ﬁiﬁt&

Esforgo Fisicor Nenhum

Esforgo Mental/Visual: Constante

aewombmaaee/p-m&am'm; cquipamentos, com pouce possibill
 dade de perds

Raupoasa&tl3&&&@/3e9uraa§a da ?araairas: Nao ha

Ambiente de Trabalho: Favoravel

Seguranga do Servidor: Nao ha

Instrumentos Utilizadoe: Micrecomputedor e materiais proprios da

y
area

DESCRICAC DETALHADA:
Organizer os documentos, &arﬂﬁ§nda~¢u em jotes o numerando-os, pa
ra possibil itar maior seguranga na sxecugao do trabalho,
Ajustar & maquine, adeptande & mesme rolos de fita megnetica, dig
cos ou outros diipatitivna, conforme pragram&qﬁo recebida, para -
possibil itar a impressao,

Operar o microcomputader, para gravar as informagoes no  material
escol hido,

Interpretér 8s mensagens fornecidas pela maquina, para os regig
tros incorretos e adotar es medides adequades so sistewma,
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Arquivar os documentos, classificando~os de acordo com @s  normas
presestabelecidas, pera possibilitar o controle de servigo e cop

sul tas posteriores,
Executer outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato,.
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ENCARREGADO DE ATIVIDADES DE PLENARIO

DESCRICKO suMARIA:

+ Compreende as tarefas que se destinam & executar trabalho burg
cratico, exigindo conhecimento da Lingua Portuguesa, bem como de
normas e regulamentos estabalecidos & atividade detampanhadaa\

REQUISITOS: ' \

Escolaridade; 2? greu completo

Experiencias Conhecimento da &fﬁssa Portuguesa e praética em datilp
grafia

Supervisao Recebidag
Esforgo Fisico: Nenhum
Esforgo Mental/Visualg Atengao e concentragao constantes

ﬁeammnﬁiiiMe/Ntvim&nim Responsabil idade sobre documentos o
miquiﬂcs da unidade,.

Responsabil idade/Seguranga Terceiros: Nenhuma
Awbiente de Trabalho: Satisfaterie

Segurangs do Servidor:

Instrumcntos Util izados:
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DESCRICAO DETALHADA:

+ Assistir & Mesa e os Vereadores nos trabalhos de Plenario, atra
vés de anotagoos,

« Organizar ficharios de questoes de ordem levantadas em Plendrio
e fixades como precedentes regimenteis,

« Elaborar as atas des sessoes ordinarias, extraordinaries ¢ solg
nes da Camara Municipal,

« Elaborer relatorios sintetizados das sesscos da Camara Municipal
e encaminha~los para pnbilc0936.

« Arquivar atas e relatories, visando a conservagdo do material,

« Encaminhar para publ icag@o, juntamente com os respectivos reslatg
rios, as proposituras de divuigagado integral,

« Elaborar offcios para encaminhamento de propositurss formuladas
verbalmente ¢ aprovadas em Plenario.

o Atender, medisnte autorizagdec expressa da Presidencia, as solj
citagdes para o fornecimento de copias de atas.

« Executar outras terefas afins determinadas pelo superior imedig
to,.
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Cimara Municipal de Votorantim
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ENCARREGADO DE COMPRAS E MATERIAIS

DESCRIGKO SUMARIAs

+« Compreende as tarefas que e éattima a coordenar e executer
atividades de compra e controle de materiais

REQUISITOS:
Escol aridade: 292 grau complete

Experiencias comprovada de dois anos na area de adwinistragao
meteriais, :

Supervisao Recebide;
Eeforgo Fisico: inexistente

Esforgo Mental /Visualg raciocinio e atengdo constantes

Responsabil idade/Patrimonio: responsdvel pelos equipamentos e matg

riais, dinheiro,
Responsabil idade /Seguranga Terceiros: nenhuma

Aubjente de Trabalho: satisfatdrie

Seguranga do Servidor: remota possibil idade de acidentes

Instrumentos Utilizados: Relatorios, formularios, notas fiscais e

maquina de calcular,

as

de
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DESCRICKO DETALHADAy
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Z

« Executar todas as compras da Camara Municipal,

« Menter o controle dos materisis pere consumo diversos ¢ impres~
S08y ail

« Verificar periodicaments os equipamentos eletroseletronicos e ou|

tros, visando a preservagéc e recuperagao dos mesmos.
« Providenciar o emplacamento de bens de cardter permanente,
« Controlar as disponibil idedes bancariss ¢ eclaborar boletins did|
rios de caixs e bancos. i o
« Colaborar com o Secretario Geral nos pagementos assumidos pela =|
Camare Municipal, na elaboragio dos balancetes mensais em geral, |
+ Hanter em ordem de funcionamente o sistema de som do Plendrio,
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ENCARREGADO DE SERVIGOS GERAIS E DE TRANSPORTES

DESCRICKC SUMARIA;

Compreends a8 tarefas que se destinem @ auxiliar, utilizando vnfqg
los, os serviges da Camara, bem como responsabil izar=se pela many
tengao de velculos,

REQUISITOS:

Escolaridade; 1?2 grau incompleto e possuir carteira de motorista -
categoria "D",

Experiencia; comprovada de dois enos na Srea de transparteu ou ma

L

nutengao de veliculos.,

Supervisso Recsbida; relativamente independente, recebe normas e
instrugoes.

Esforgo Fisico: atengdo e raciocinio normais
Eeforgo Mental /Visual: atengéo e raciocinio constantes

Responsabil idade/Patrimonios Pode provecar perdas, parcialmente rg
cuperaveis,

Responsabil idade/Segurangs Terceircs: ¢ responsavel pela seguranga
de terceiross

Ambiente de Trabalho: clementos desconfortaveis em grau reduzide

Segurangs do Servidor: cuidados frequentes para evitar ac identes
de naturezs leve
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Instrumentos Utilizados: formulérios e equipamentos especificos de
unidada,

DESCRICRO DETALHADAs

« Responsabil izarese pela manutengdo de veicules da Camara, provi
denciando abastecimento, troca de oleo, lavagem, lubrificagao, etcﬁ
para mapteelios em perfeito estado de use,

« Dirigir, quendo solicitedo, veiculo, recolhendo ¢ transportendo

pesscas ou cargas em locais e horas determinadas, conduzindowos em

seguranca.

. Auxiliar as unidades da Camera, utilizendo vefculos, efetuando =
psgamentos, executando servige de correic, bem como na atividade
pertinente & gravagao des sessoes ordinéries e extraordinarias
da Camara,

« Providenciar troca de lampadas, bem como pequencs reparos refg
rentes a bens imoveis.

« Executar outres tarefes afins determinadas pelo superior imediae
tos
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TiTuLos escrITuRARIO

DESCRICKO SUMARIA:
o Compreende as tarefes que se destinam a executar sob supervisao,
servigo burccratico com grou midio de complexidade, para atender

rotinas pré-estabelecidas da unidade administrative,

REQUISITOS:

Escolaridade; 12 grau completo, pratica em d-tilegrafia e manuseio
de maquinas de ctinuiar.

Emporiéania; alguma anterior (6 @auen al ano)

Supervisac Recebide: recebe ordens e trebalhe fiscalizado
E:forqulFfsiaas ne nhum

Esforgo Mental /Visual: stengdo mentsl e visual normasl
Reupanﬂu&i!idﬁﬁa/?aﬁrimanias Nenhuma

Responsabil idade/Seguranga Terceiros: Nenhuma

Ambiente de Trabalhe: Confortavel

Seguranga do Servidor: Nenhuma

Instrumentos Utilizados: méquinas de escrever, calcular, de reprg
dugoes grafices, etc,
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: MOTORISTA

DESCRICRO SUMARIA:

« Compreende as tarefas que se destinam a dirigir vefculos diver=
scs no Municfpio,'am viagens circunvizinhas ou fora do Municipio
ou do Estado, transportando pessageiros ou carges para leocais

& o * * s #
pre~deterninados, seguindo roteiros ou mapas rodoviarios.

REQUISITOS:

Escol aridade: iﬂ greu incompleto e possuir carteira de habilitaq%o

categoria "D7,
Experiencia: comprovada de um ano

Supervisao Recebida: Receber instrugoes e planejer percialmente sy
as atividades

Esforgo Fisico: Quase inexistente. Permanece @ maior parte do tem

po sentado,

Esforgo Mental/Visual: Constante para a execugao da tarefa,
Responsabil idede/Patrimonio: Possibilidade de perdas de alto custo.

Responsabil idade/Seguranga Terceires: Atividade que pode provocar

acidentes de alta gravidade,

Ambiente de Trabalho: Elementos desconfortaveis em grau reduzide

Seguranca do Servidor: Possibil idede de acidentes graves. £ neces

® .
sério o uso de equipamentos de seguranga,
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Instrumentos Utilizados: Formularios e equipamentos especi{ficos do

setor de trabalho,

DESCRICAC DETALHADA:

« Dirigir corretamente o veiculo especifico da unidade de trabal ho,
obedecendo é Cééigo Nacional da Tr;nsito, recolhendo e transpor=-
tando pessoas, cargas, wateriais ¢ equipamentos sm locais e horas
determinadas, conduzindo-os em segurangs conforme itinerario es
tabelecidos.

; Ficer a disposicao em plantao continuc para atender a chamado dog
Vereadores, |

« Verificar diariamente as condigoes do vefculo,

+ Providenciar a manutengso do velfculo,

o Efetuar reparos, de arggncia durante o percurso,

+ Zelar pelo velculo, inclusive cuider das ferramentas, acessori
o8, deocumentos, etc,

» Comunicer ac superior anormalidedes no funcionamente do vefculo.

+ Recolher o velcule a garagem quandoe conclufdo o servigo do dia,

o+ Preencher formulario especifico de controle de uso do vefculo.

+ Executar outras terefas afins determinadas pelo superior imediaw
to.
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DESCRICAD SUMARIA:

« Compreende as tarefas que se destinem & executar trabelhos burg
craticos de netureza complexa, pers atender rotinas estabeleci=
das nes unidades administrativas de Camara Municipal,

REQUISITOS:

Escolaridade: 2° grau e pratics em datilografia

Experioncia: Conhecimentos da |ingua portuguesa e redagao propria

Supervisao Recebida: relativamente independente, recebe normas e
instrugoes

Esforgo Fisicos Nenhum

Esforgo Hental/Visual: atengdo e raclocinio constantes

Responsabil idade/Patrimonio: Responsabilidade sobre documentos e

maquinas
Responsabil idade/Seguranga Terceiros: Nenhuma
Ambiente de Trabalho: Confortavel
Seguranga do Servidor: Nenhuma

Instrumentos Util izados; Maquinas de escrever, calcular e formuld

rios
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DESCRIGAO DETALHADA:
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« Elaborar propositures (requerimentos, indicagoes, pedidos de in
formagoes) redigindo e datilografandowes em aux{lio dos Vereado

res,

+» Executar servigos pertinentes ao expediente da C;narn, el aboran=-
do of fcios e/ou outras correspondencias e providenciar o devide

encaminhamento, I

« Providencier copias de documentos, bem como @ remessa, quando ng
cessario,.

. Controlar, atraves de |ivros préprios, as proposituras da Camaras,

» Prestar informagoes, quendoc sol icitada, sobre as proposituras ,
normas de encaminhamento, etc. tramitadas na Camara,

« Arquivar ¢ manter atual izadas as proposituras, colecendo em pas
tas conforme padroes definidos.

« Preparar livro de frequencia de Vereadores, anotando, a cada seg
sdo, deta, nome, visando o controle de presenge das seasoes.

« Executar levantamento estatistico das preposituraes, anotande @&
quantidade e origem,

« Efetuar cotagdo de pregos o realizer quando autorizedo, compras
de materiais, obadecendo @& iagtciaqﬁo partinente, pare atender

s necessidades das unidades legislativas,

« Conferir o recebimento de materiais adquiridos e manter o contrg
le de materiais em estoque, atraves de fichas propries,

» Efetuar o emplacamento dos bens moveis des unidades deé Camara ,
colocando numeragao e registro em livre proprio, a fim de contre

fe.

« Auxiliar a atividade de finangas, verificando contas correntes
diversas, examinando e controléndo processeos de contas e empe

nhos de despesa bem como @ classificagac e existencia de saldo nes

dotagoes,

+ Auxiliar na elaboragao de levantamento, balancetes, balangos men
sais e anuais da receita e despesa.

« Controlar guies de receitas, conferir rende didria quento a rg
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ceita orgamentaria da Camera,
« Colaborar no levantamento de balangos financeiros e patrimoniais
para controle de verba, dar baixa pelos cheques da folha de pega
mento de servidores e Vereadores e demais ewmturag:ao.
x Executar outres tarefas afins determinadas pelo superior imedia~

tos
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: PROCURADOR JURTDICO

"DESCRICKO SUMARIA; |
« Compreende as terefas que se destinam & assessorar Juridicamente

a Camara Municipal,
REQUISITOS:
Escol aridades Bacharel em Ciencies Juridices e registro na 0AB
Experiencia: comprovada de dois ancs
Supervisac Recebida; Totalmente independente
Esforgo Fisico: Quese inexistente
Esforgo Mental/Visual: Raciecinio predominante
Responsabil idade/Patrimonio: Lide com recursos indiretamente
Respomaﬁ il idade/Seguranga Terceiros: Nenhuma
Ambiente de Trabalho: Satisfatorio
Seguranga do Servidor; Remota
Instrumentos Utilizedos: Legislagdo, codigos, etc,

DESCRIGAO DETALHADA:
« Representer e defender a C:;nuru, em Juf:c ou fora dele,

. Elaborar documentos juridicos, aplicendo a legislagdo pertinen
te para utiliza~los na defesa da Camera Municipal,
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« Assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissces, os Vercadores e
os departamentos da Camara Municipal, nos assuntos juridicos lg

gislativos,. "

« Atender @s consul tas sobre assuntos jurldicos legislatives, fql
tos pela Presidencia, Mesa, Comissoes e Vereadores. A\

« Emitir pareceres sobre assuntos jurldicos-legisletive, quando ﬁég
licitados s

. Assistir 3s Comissoes, auxiliando os relatores e demais componepn
tes naquilo que necessitam,

« Revisar os Atos das Sessces Legislativas e Reunices des Comissces

+ Executar outras tarefas afins determinadas pelo Presidente da ca

nara,
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

DESCRIGRO SUMARIA:

« Compreende as tarefas gue se destinam & eleharar progranﬂt de
computagso, baseandowse nos dados fornecidos pela equipe de «qg i

lise e estabelecido os diferentes processos operacionsis, para ggr_

mitir o tratamento sutomdtico de dados.

Experiencia: pratica em operagao de computador

Escol aridade: Segundo greu complets e curso espec{fico de programs|

Gao.
Supervisao Recebida; Supervisao constante
Esforgo Fisico: Nenhum
Esforgo Mental /Visual: constantes

Responsabil idade/Patrimonios Use equipamentes, com pouca possibil i
dade de perda

Responsabil idade/Seguranga Terceiros: Nao hé
Ambiente de Trabalho: Favoravel

Seguranga do Servidor: Nao ha

instrumentos Utilizades: Microcomputader, disquetes ¢ outros matg
riais proprios da area,
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DESCRIGAO DETALHADA:

» Estudar os objetivos do programa, snal isando as especificagoes
e instrugoes recebidas e esquematizades a forma e fluxo do prg

grama, ' :

« Elaborar fiﬁxogranat logicos ¢ detalhades, para atender as nece |
ss idades aatnbelaéidcs,

« Converter os fluxogrames em |inguagem de maquina, para possibie
litar sua compilagao,.

» Dirigir ou efetuar a transcricao do progrema em uma forma codi
ficada, utilizando simbologia propria e simpl ificando rotinas ,

para obter instrugoes de processsmento apropriadas ao tipo de com

putador empregado,

« Preparar menuais, instrugoes de operagao e descrigao de servigos
listagens gabaritos de entrada ¢ salda ¢ outros informes neces
sérios, para instruir operadores e pessocal de computador e soly

cionar possiveis duvidas,

« Modificar programes, alterande o processamento, @ codificagso e
demais elementos, pars sperfeigod~los, corrigir falhas ¢ atender

as alteragoes de sistemas ou necessidedes novas,

« Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imedia
tos '
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DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: RECEPCIONISTA

DESCRIGAD SUMARIA:

+ Compreende as tarefas que se destinam ao atendimento publ ico, pr
videnciando o devide encaminhamento em fungao da sol icitagaoc.

REQUISITOS:

Escolaridade; 1? grau completo

Experiencias pratica em datilografia

Supervisao Recebida; Recebe Supervisao

Esforgo Fisico: Inexistente

Esforgo Mentatf?inua!t Normal

Responsabil idede /Patrimonio: uss o patrimonio em forma de equipa=

menteo
Responsabil idade/Segurenge de Terceiros: Nenhuma
Ambiente de Trabalho: Satisfatorio

Seguranga do Servidor: censage auditive
Instrumentos Utilizadoss aparelho telefonico, formularios.
DESCRIGAO DETALHADA:

« Conhecer @ local izagao e o funcionamento das unidades administra

tivas, para informar com eficiencia e eficdcia o publ ico que se
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dirige & Administregao Publice Municipal,

. Atender ao publ ico, pesscalmente ou por telefone, fornecendo in
formagso descjada e/ou encaminhamento ds pessoas ou as unidades

competentes,

« Anotar recado quando for o caso,

+ Registrar em formul ario pr&prio as visitas que procuram a Admi
nistregac Publica,

. Colaborar e datilografar, quando sol icitado, relatorio das atj
vidades real izadas para contrele,.

. Receber ¢ distribuir correspondencia, registrando em livro prg
prio,

. Executar outras tarefes afins determinades pelo superior imedig

to.
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+ Redigir o8 relatorios anuais do Presidente da Camsra, para cum
primento de norme regimental,

» Atender Vereadores, prestando iaformagoes, orientendo no encamj
nhamento de assuntos e solucionande dividas,

« Asscssorar rounides da Presidencia e Comissao de Vereadores, 2

rieatando o cumprimento das normas regimentais, ‘

/| » Executar procedimentos legais em relagac ao servige de pcaaouf*

o Redigir no livro de ponto a Frequaacia e horas extras dos Funcio
narios,

« Desenvelver contatos com uﬁtrn¢ $rg3¢n publ icos no interesse da
Camara Municipal. : _

« Orgenizar gnian&u«ia pars controle de datas aaiieitadau por 35 \ ‘
géos ou entidades para uso do argdiaf de Camara, \\

» Redigir certidoes sol icitadas & Camera, |

» Redigir registro de reunives em Livro de Ouro da Camera,

« Elaborar, anelisar e assessorar jua£a~¢aa a Procuradorie Jurfdi
ca no processe de |icitagie,

« Colaborar na elaboragdc da prestagso de contas, no atendimento
as auditories do Tribunal de Contas,

« Elaborar em conjunto com a Procuradoria Jurfdica os Atos, Decrg
tos, Porteriss, Resolugdes, Decretos<legisliativo ¢ demais docy

mentos da Mesd Diretors e da Presidencia da Camarss

s Progranar, amdemr aﬂvim e distribuir tmfu que visem
desenvol ver objetives da swﬁr&tavia,

+ Coordenar e controlar os prazos das Comissces e Relatores com rg
lagao aos projetos em tramitagdo ¢ prestar assisténcia naquilo

que necessiterem,

« Organizer os arquives relatives aos documentos comprobatorics = ‘
das sessoces legislativas, da pesse ¢ das declaragoes de bens dos

Vercadores, Prefeito ¢ Vice~Prefelto,

« Cuider da revisdo gramatical dos atos legislatives.

« Responsabil izarese pela guarda do acervo constituldo de colg
goes, livres, periodices, discos, fites de gravagiss, Tilmes ,
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materiais de escritério, desenhos o sparelhagem fotografica,

» Coordenar os servigos relatives ao Centro de Documentagde ¢ In
formagao,

» Executar outras tarefas afine determinadas pelo Presidente da Ca
mara Municipal.
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DESCRIGAO DE CARGO/EMPREGO
TiTULO: SECRETARIO GERAL DA CAMARA

DESCRICKD SUMARIA:

« Compreende as tarefas que tém por objetive executer e orientar o
orgamnento,

« Coordenar as areas de apoio legislativo, expediente, servigos gg
rais, assistencie legislativa, prestar apoio técnico @ Presidep

cia, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos ig

gislativos da Camara Municipael,
REQUISITOS:

Escolaridade; Bacharel em Ciencias Contdbeis ou Administragdo de

Empresas ou em Economia ou em Clencias Jurfdieaaf
Supervisho Recebides Presidencia da Camera
Esforgo Fisico: Nenhum
Esforgo Mental/Visualy atengdo e raciocinio constantes

Responsabil idade/Patrimonio: controla dinheiro, documentos e equj
pamentos

Responsabil idade/Segurenga Terceires: Nao ha
Ambiente de Trabalhos
Seguranga do Servidor: nenhuma

Instrumentos Utilizados: Méquine de Calcular, formularios
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. Coordohar>a/tﬁparwisianar as atividades do departamento em relg

DESCRICAO DETALHADA:

« Coordenar as atividades do Depertamento em relagdo a contsbill
dade, tesowraria, compres ¢ manutengac do material,

. Assitir o Presidente da Caémare prestando informagoes & assuntos
da Diretorias

s Elaborar, em conjunte com o Departamento Jur{dice, o orgamento
anual da Camera e os processos de |icitegao,

+ Supervisionar o Setor de Compras e Menutengdo de Materiais.

« Controlar e manter em dia o registro das disponibilidades bancd
rias,

« Prever custos, analisar e aprovar projetos em fungao da disponi
bil idade economice da Camera,

« Promover o controle da execugae nr§lnan$5riu e financeira dea des
pesa em todos o8 sSeus estégios, ‘ '

« Elaborar o balango geral do exe?gfai¢~paéb encaminhamento @0 Trj
bunal de Contas do Estado.

» Elaborar menselmente os balancetes da receita e da despesa, QJ
sim como o8 demais demonstratives que o acompanhems

. incubirese dos contates com estabelecimentos bancarios federais,
estadusis o muninfpaia, om assunto de sua competencia,

« Fornecer certidces relativas aos assuntos de sua competancia,

g8o ao apoio legislative, expediente geral, protocelo e arquive,
transporte interno, serviges gereis e atividades de assistencia lg
gislativa, =\
» Assessorar as sessoes legislativas,
. Elaborar as circulares de convocagao das sessoes legislativas,
« Organizar os protocelos de sessoes solenes,
» Apresentar o relatorio anual das atividades legislativas, ate 31
de dezembro de cads ano.
. Assistir o Presidente do Camers prestando informagoes relativas
a assuntos da Secretaria, redigindo e encaminhandowlihe toda ¢

*
correspondencia a ser assinada,
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latdrios e atas sob supervisao ¢ providenciar a datilografia e ex

pedigao quando necessarios.

« Controlar, separar, providencior respostas e toda corresponden~
cia oficial,

« Orgenizar ¢ arquivar todos os documentos oficiais,

s Atender ou fazer telefonemas, receber ou transmitir recados,

« Atender ao Presidente da Camara ¢ seus assessores, providenciasp
do e encaminhando suas sol icitagoes,

« Atender o pﬁbtiee, informando, orientando, recebendo e despachap
do documentos diversos relativos a area de atuagso de unidade.

« Agendar os compromissos do Presidente da Camare e informa=lo cg
tidianamente dos mesmos,

+ Executar outras terefas afins determinadas pelo superior imedia-

to,.
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DESCRICRO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: AGENTE DE SEGURANGA

Escolaridade; 1% grau incompleto

Supervisée Recebids; Recebe instrugoes e planeja parcislmente suas
atividades

Esforge Flsico: Quase inexistente. Permanece @ major parte do tem
po sentados

Esforgo Mental /Visual; Constante para a execugao de tarefa
Ambiente de Trabalho: Satisfatorics
Instrumentos utitixadnti Aparelho telefonice, formularios,

DESCRICAD DETALHADA:

. Camp»té ao Agente de Seguranga, alem de outros servigos que |he
forem determinados pelo Presidente da Camara, o seguinte:

« Abrir as portas da sede da Ciucra, meia hora antes do infcio do
expediente e cerra=las findo o mesmo;

« Atender concorrentemente & recepcienists, o publ ico em geral, en
caminhando=os ao Presidente, ¢, na ausencia deste, & qualquer =

membro da Mesa;

o Auxiliar o servige de policiamento em todas as circunstancias e
ter, sob & sua exclusive responsabil idade, manutengdo de  ordem

no recinte destinade ao pibl ico, quando ausentes ocutros elementos

destinados a esse fim;

« Proceder & revista geral, indistintamente, contra o porte de ap
ma, ¢, quando houver apreensao, enceminhar o contraventor e a
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respective arma ao Presidente da Canara, competindo ao funcionario
que responder pelo expadiente, tomar as providencias estabelecidas
em Lei;
+ Promover a retirada de qualquer sssistente que ndo se portar cop

venientemente no recinto, aginde sempre no desempenho dessa medj
da, com respeito e urbanidade;
» VYedar a entrads de tode ¢ qualquer pessoca indistintamente que se

negar a revista,




