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0

Resolucdo ne 02/95

Dispte sobre a reorganizacdo do quadro de pessoal e da evcluglo
funcional dos servidores da Cémara Munlicipal de Votorantim.

LAERCIO AMORIM, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM
NO USO DE GSUAS ATRIBUIQUES LEGAIS, FAZ GSABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL, EM SESS540 REALIZADA EM 18/04/95, APROVOU E ELE
PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCAO.“ :
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CAPITULO I i A O

&

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES ,,,,,
Artigo 1@ —‘ A oomposicao do quadro de pessoal da Cémara

""Municipal de Votorantim e os nivels de
remuneracdo . passam : a seguir o disposto nesta Resolugho,
aplicavel a todos os seus servidores.

Artigo 2O - Para efeitos desta Resoluc&o, considera—se:'
?a.
I f%;-funcionario publico .a pessoa legalmente investida
' em cargo publico e'. regida pelo Estatuto dos
‘i funelondrios Pablicos do Municipilo;

a . i N y . . L
II1 > cargo publico: posicio instituida na organizacso do
;f‘funcionalismo, criado por Lel ou por Resoclugdo da
= Céimara,’ ?em numero certo., com denomlinacdo propria
or= atribuicdes esp601ficas, ERE
P . b, L
III. .- fservidor publico: €& a pessoa occupante de cargo ou
“\Rf emprego, independente da :natureza.do seu vinculo
~ com . a: AdministracHo Municipal institucional ou
constitucional' A : ._.”33¢g o
v - vencimento: retribuicao pecunidria béasica, paga
mensalmente ' ao fgncionario piblico em virtude do
exercicio do cargo;e correspondente ao padrdo;

V - remuneracdéo: & o wvalor do vencimento acrescido das
vantagens recunlarias, incorporadas ou nio,
percebidas pelo servidor;

VI - referéncia: é& o indicativo da posicido do cargo na
escala de saldrios, representada por algariemo
ardbico;

VII - grau: é o desdobramento da referéncia destinado &
progressio funcional do servidor publico,

indicado pelas letras de «A» a «R» do alfabeto;
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VIII - padrdo: é o simbolo indicativo do valor do
vencimento pago a0 servidor pablico, formado
pela combinacdo da referéncla com o grau.

CAPITULO I

DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 3¢ -~ 0O quadro de pesscal da Camara Municipal €
constituido relos cargos indicados nos

seguintes anexos que integram esta Resolucgdo.

I - Parte fixa V
a) Anexo 1 - cargos publicos de natureza permanente,
preenchidos mediante concurso publico:;
b) Anexo 2 - cargos piblicos em comissio, preenchidos
por livre escolha do Presidente da
Cémara Municipal.

II - Parte Suplementar .

c) Anexo ] - servidores piblicos inativos ou
aposentados.
d) Anexo 4 - Quadro de servidores efetivos plubliicos

excedentes, e em disponibilidade.

:

SECAO I
DA PARTE FIXA

SUBSECAC I
DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Artigo 42 - Ficam criados ous cargos pablicos de provimento em

cardter efetivo a serem preenchidos medlante
concurso publico de provas ou provas € titulos, nas quantldades,
denominacdes, requisitos | e padrides de vencimentos
especificadoe no Anexo I, desta Resolucgéo.

SUBSECAQ TII
DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Artigo 52 - Ficam criados o8 cargos e funcdes publicas de
provimento en Comisséo, correspondentes as
enominagdes, quantidades, requisitos, referénclas e

enclimentos especificados no Anexo 2, desta Resolugdo.

Artigo 62 - Oa cargos e fungbes publicas de provimento em

Comisslo, s88c de 1livre escolha e dispensa pelo
Presidente da Cémara Municipal, respeitadas as condigdes de
rreenchimento.
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Pardgrafo dtunico - A escolha dos ocupantes dos cargos em

Comissdo devera recair, preferencialmente,
sobre funciondrios municipais do quadro, detentores de cargos
efetivos.

Artigo 72 - Ao servidor pliblico detentor de cargo de provimento

efetivo que vier a ocupar, transitoriamente, cargo
de provimento em Comiss8o, serd devido a remuneraclo de maior
valor.

Pardgrafo tnico - Terbo direito & gratificacido de 40%
{quarenta por cento) de Nivel

Universitdrio, o8 ocupantes de Cargo em Comissio, quando for

exigéncia da lei, como requisito para o exercicio do cargo.

SECA0 II :

DOS CARGOS PUBLICOS - PARTE SUPLEMENTAR

Artigo 89' - O cargo piblico do anexo 3 (trés) desta ResolucHo,
compreende o8 funclilondrios piblicos inativos ou

aposentados.

Artigo 90 - O cargo piublico do anexo 4 (quatro) desta

Resolucdo, refere-se a funciondrio piblico
detentor de estabilidade, e em disponibllidade.

SECAC III
DOS VENCIMENTOS

Artigo 10 - Os cargos publicoas que fazem parte Integrante desta

.Resolucgko, serdo distribuidos em egcala de
salédrios, representados por ' algarismos romanos ou arablcos,
onde o0 numero indlicard, na ordem crescente, o malor grau de
responsabilidade do cargo.

8 129 - A escala constante do Anexo 8 da Lel n¢ 1.145, de 27 de

margo de 1.895, estabelece o8 vencimentos dos cargecs
piblicos de provimento em comlssdio, relacionados do Anexo 2
desta Resolucé&o.

8 22 - A escala constante do Anexo 6, da Lei n2 1.145, de 27

de marco de 1.8995, estabelece 08 vencimentos dos
cargee publicos de provimento efetivo relaclonade no Anexo 1
da presente Resolucgdo.

Artigo 11 -~ 08 reajustes dos vencimentos dos funclondrios
publicos da Cémara Municipal, ocorrerdo de acordo

com © que disple a Lel n2 1,145, de 27 de marco de 1.995, que

reorganizou o quadro de pessoal da Prefeitura Municipal.
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Artigo 12 -~ A nomeacio do servidor, conforme o previsto no
Artigo 49 desta Resolucldo, far-se-& sempre no
grau iniclal da referéncia estabelecida para o cargo.

CAPITULO III
DA EVOLUCAQ FUNCIONAL

Artigo 13 - Aplica-se aoa servidores piblicos da Cémara

Municipal, a8 mesmas disposictes do sistema de
evolucdo funcional de acordo com o estabelecido na Lei n@
1.145, de 27 de margo de 1.995. .

~ o

Artigo 14 - Constltuem-se para efeito da aplicacso da avalliacgdo
de desempenho, de acordo com sua natureza, 08
cargoe da CAmara Municipal em:

I - administrativos: Encarregado das Atividades de
Plendrio, Encarregado de Compras e Materiais,
Escriturdrio, Oficial Legislativo e Recepcionista.

11 - técenicos: Assistente Técnico-Legislativo,
Bibllotecdrio, Contador, Procurador Juridico,
Programador de Computador e Digltador.

ITI - operacionais: Agente Legislativo, Auxiliar de
Servicos Gerals, Encarregado de Servigos Gerals
e de Tranesportes e Motorista.

A Artigo 15 - A ﬁromocao dos servidores publicos da Cémara
oo Municipal ocorrera sempre nas datas a serem
\;}A\\\ estabelecidas através de Decreto do Executivo Municipal.

CAPITULC IV :
DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 16 -~ A Jjornada de trabalho n#o podersd exceder a 40
(quarenta) horas semanais.
Pardgrafo unico - O presidente da Cémara Municipal poderd
. estabelecer horarios diferenciados em
razio da pecullaridade dos servicgos.

\\ix Artigo 17 -~ Ser8o pagas, a titulo de horas extras, aquelas gque
excederem & Jornada de trabalho fixada, desde que
previamente autorizadas pelo Presidente da Clmara.

Artigo 18 - Os valores das escalas de vencimentos dos ocupantes
nos Anexce 6 e 8, da Lei n2 1.145, de 27 de marco
de 1.985, correspondem A remuneracldo dos servidores com
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Jornada de trabalho de 40 (guarenta) horas semanals.

CAPITULO V
DAS SUBSTITUIGCOES

Artigo 19 ~ Haverd substituiciio no impedimento legal e
tempordrio do ocupante de Direcdo e Chefla, por
periodo igual ou asuperlor a 10 (dez) dias consecutivos.

g 1o -~ Sera devida a0  substituto a diferenga entre a
remuneraciio do cargo em Comisséo e o vencimento do
cargo de provimento efetivo. - -

8 29 - Nas demais substitulicSes ndo caberdo diferencas
de remuneraciio fixadae para o cargo gue o servidor
municipal ocupa na Cémara Municipal.

Artigo 20 - Qualguer que seja o periodo de substitulcdo, o
substitutc retornarda a9 seu cargo efetivo de

origenm. , -

CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 21 - As atribuigdes, condigBes de trabalho e requisitos
' para cada cargo estdo disciplinados no Anexo 5,
desta Resoluc&p.

Artigo 22 - SerBo extensivas aos servidores puiblicos da Cémara

‘Municipal, todas as vantagens disciplinadas na
Lei n2 1.145, de 27 de margo de 1.985, e legislacio posterior,
de acordo com a&s normas estabelecidas. '

Artigo 23 - Ficam extintas as gratificac¥es para os servidores,
a qualquer titulo, reapelitados og direitos
adquiridos. :

Artigo 24 - Ficam extintos os cargos ou fungbes que n¥o
constarem nesta Resolugdo.

rtigo 25 - A SegHo de Pessocal e Expediente, da Secretaria

Geral da Camara, apoetilard os tituloes e fara as

a»otacﬁes pertinentes nos prontuarios dos funcionarios
piblicos municipais atingidos por esta Resoluglo.

Artigo 26 - 0 regime Juridico da Cémara Municipal de

Votorantim, de acorde com o disposto no
artigo 29 da Lei n2 1.145, de 27 de marco de 1.995, é o
estatutdrio, regido pelo Estatuto dos Funciondrios Publicos
Municipais.
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Artigo 27 - Ficam todos o8 cargos e fungbes do quadro de

pessoal lotados na Clmara Municipal, com excecdo
da Procuradoria Juridica, subordinados a0 Secretdario Geral da
Camara.

Artigo 28 - Fica o Presidente da Camara autorizado a baixar
atog regulamentadores ou portarlias necessdrios a
Execucdo desta Resolucgéo.

Artigo 29 - As despesas decorrentes da execuclo desta ResolucgHo
gerio atendidas no corrente exerciclo, por conta
das dotacgbes prdprias conslgnadas no corgamento vigente.

Artigo 30 - Esta Resclugio entrard em vigor na data de sua

publicacéo, revogadases as dleposliclies en
contrédrio, especialmente as ResolugBes nos. 08/93, de 09 de
Junho de 1.993 e 16,93, de 14 de outubro de 1.883, .retroagindo
seus efeitos a 12 de marco de 1.995. '

S/C em 19 de abril de 1.9965.
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. . DESCRICAOQ DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL

- DE VOTORANTIM
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DESCRICXO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ASSESSOR CONTABIL

DESCRICAO SUMARIA:

compreende as tarefas de assisténcia financeira & Cémara
Municipal.

REQUISITOS -

Escolaridade: Bacharel em P Ciéncias Contabele ou
Administracdio de Empresas ou Economia. Registro C.R.C. e 02
anos de experiéncia na Administracdo Publica.

Experiéncia: dois anos na Administrac8o Phblica.
Supervia&o,reEebida: recebe supervisio direta.

Esfor¢o fisico: nenhum

Esforgco Mental/visual: Atenclo e raciocinio constantes.
Responsabilidade/Patriménio: Controla documentos e equipamentos.
Responsabilidade/Segu}anca terceiroé: indireta por danos morals.
Ambiente de trabalho: satisfatério

Seguranga do servidor: ndo h&

Instrumentos wutilizados: maquinas especificas, formularios,
calculadoras, maguinas de escrever. :

DESCRICAO DETALHADA:

* Prestar assessoria 80 Presidente da = Cémara, a08
departamentos e Vereadores na drea financeira e orcamentaria.

¥ Realizar servicos de contabilidade da Cémara.

¥ Colaborar na 4rea do planejamento Financeiro da Cémara
Municipal.

* Responsabilizar-se pela assinatura dos documentos contébels,
na auséncla ou impedimento do Contador.

* Conferir o8 boletins de caixa, balancetes e balancos
perlddicos, fazendo as correcgles pertinentes e devolvendo-os &
Secretaria Geral da Cémara.

3 Coordenar e executar ag propostas orcamentarlas do
Legislativo.

* Efetuar a conferéncia dos valores pagos com o boletim de
caixa e o livro da Tesourarla.

¥ Planejar modelos e férmulas para uso de servicos contébeis.

% Emitir e fornecer informag8es sobre operagdes de crédito.

* Realizar andlise contdbil dos elementos integrantes do balango.
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¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo Presidente.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ASSISTENTE TRCNICO LEGISLATIVO

DESCRICAQO SUMARIA:

Compreende ag tarefas que 8e destinam a executar trabalho
burocratico de natureza complexa, exigindo interpretacgles de
leis, bem como perfeito conhecimento de normas e regulamentos
estabelecidos a4 atividade desempenhada.

. REQUISITOS:

o~ ‘ .

N Escolaridade: Superior e conhecimento da lingua portuguesa.
Experiéncia: »Cémprovéda acima de cinco anos e pratica em
datilografia. ‘
Supervisdo recebida: recebe supervisdo direta
Esforco fisico: n&o ha
Esforco mental/visusal: atencio e concentragio constantes.
Responsabilidade Patriménio: reeponsabilidade sobre documentos
e miaquinas da unidade.
Responsablilidade/Seguranga terceliros: reéponsabilidade indireta,
danos morails. -
Ambiente de trabalho; satisfatério

,h; Seguranca dd servidor: n8o ha

Instrumentos utilizados: Mdquinas de escrever, relatdrios, ete..

DESCRICAC DETALHADA:

¥ Aseistir & Mesa, na direcdo dos trabalhos do Plenario,
através de anotagdes.
¥ Elaborar oficic de encaminhamento das proposituras verbais.
¥ Elaborar as atas das Sesstes Ordindrisg, Extraordindrias,
solenes e especlails e transcrevé-las noe registros proprios.
¥ Providenciar a publicacldo na imprensa oficlal dos atos
aprovados pela Camara.

* Atender solicitaclio do Presidente da Camara e demals

Vereadores de cHpia da Ata.

* Arquivar atas e relatdrios, visando a conservacio de

materiais.

X Receber e expedir correspondéncia do Legislativo,

protocolando-a e dando o devido encaminhamento.

¥ Abertura de processo para emisslio de pareceres e cumprimento

daz normas legais e regimentais.
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* Auxiliar e elaborar a Ordem do Dia para conhecimento e
divulgacéo.

* Manter atualizado o arquivo de documentos e processos da
Cémara.

¥ Orientar e registrar a manifestacdo dos municipes na Tribuna
Livre de acordo com as normas regimentais.

* Redigir e datilografar oficios da Presidéncia da Cémara e
demais Vereadores.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: AUXILIAR LEGISLATIVO
DESCRICAO SUMARIA:

¥ Compreende as tarefazs de recepclio ao plGblico e de apoio nose
servigcos de reprodugdoc xerogridficas e servicos gerais.

REQUISITOS:

Escolaridade: 12 grau incompleto

Experiéncia: cinco :anos na Adﬁinistracéo Pﬁblic# Municipal
Supervisio recebida: recebe supervisio direta.

Esforgo fisico: regular

Esforco mental/viéual: rotineiro

Responsabilidade/Patriménio: nenhuma

Responsabi11dade/Séguranca terceiros: nenhuma

Amblente de trabalho: presenca de elementos desconfortiveis em
grau reduzido. :

Seguranca do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: maquinas especificas e equipamentos para
limpeza.

DESCRICAO DETALHADA:

¥ Prestar atendimento no balcdo de expediente, encaminhando o
piblico as unidades sollcitadas.

¥ Receber, fazer e distribuir chamadas telefdénicas.

¥ Elaborar reprodugles xerograficas.

¥ Colaborar com os Servigcos Gerais, quande da cessdo do uso do
rrédio da C8mara Municipal a outros O6rglos e entidades.
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* Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: AUXILIAR DE SERVICQOS GERAIS

DESCRICAQ SUMARIA:

* Compreende as atividades que se destinam a executar servigos
simples de limpeza geral e auxiliar profissionais habilitados.

REQUISITOS:

Escolaridade: 12 grau incompleto

Experiéncia: nenhuma

Supervisio recebida: recebe supervisio direta
Esforgo fislco: Fadlga elevada, esforgo fisico
Eaforco mental/visual: N&do ha
Responsabilidade/ Patrimdnio: nenhum
Responsabi11dade/seguranca terceiros: nenhuma

Ambiente de trabalho: elementos desconfortdveis em grau
reduzido.

Seguranca do Servidor: remota possibilidade de acldentes leves.
Instrumentos utilizados: pa, vassoura, panos de pd, etc..

DESCRICAC DETALHADA:

* Efetuar a limpeza geral das unidades da Camara, recolhendo o
lixo e retirando o pd das mesas € armarlos.

¥ Varrer encerar e lustrar o chio.

* Espanar, lavar vitrée e limpar telefones.

* Lavar, limpar e higienizar sanitéarios, vasos, pecas e
azulejos.

*x Lavar, enxugar o chdo, aplicar desinfetantes.

* Atender telefone e 80 piblico em geral, prestando
informaces simples.

¥ Controlar o consumo de materiais de limpeza, solicitando sua
reposiclio quando necessério.

% Colaborar no recebimento, armazenamento e conservacdo de
géneros alimenticlos, materiais de limpeza, mantendo-os limpos
e organizados.

¥ Responsabilizar-se pela chave da Camara, para abri-la e
fechd~-la em caso de reunides.
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* GServir 4&dgua, chd e café nas Sessdes e reuniBes da Céamara,
gabinete do Presidente e aos visitantes, com uso de bandeja e
Xicaras.

¥ Colar e selar envelopes para a Secretaria da Cémara.

¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: BIBLIOTECARIO

DESCRI¢AQ SUMARIA . )

* Compreende as tarefas que se determinam a organizar,
executar ou supervisionar trabalhos técnicos desenvolvidos na
biblioteca, aplicando sistemas de catalogaclo., classificacio,
referéncia e consgservagio de acervo bibliogridfico para
facilitar consulta aos usuarios.

REQUISITOS:

Escolaridade: Curso superior - habilitac#o legal
Experiéncia; alguma anterlor (seis meses a um ano)
Supervisdo recebida: recebe supervisdo direta.

Esforgo fisico: quase lnexistente

Egforco mental/visual: atencso e raciocinio constantes.

Responsabilidade/Patriménio: 1l1lida com patriménio em forma de
materiails. - -

A e b

Responsabi1id§de/segufanca de terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: satisfatério

Seguranca do servidor: possibilidade minima de acidentes.
Instrumentos utilizados: formularios.

DESCRICAQO DETALHADA:

¥ Executar servicos de catalogag8o e classificacso de acervo
bibliogréfico, wutilizando regras e sistemas especificos, para
armazenar € recuperar livros, colocando-og A4 disposigio de
usuarios.

¥ OQOrganizar ficharios, catdlogos e indlces para possibilltar
armazenamento, localizagdo rédpida e eficiente de livros, de
acordo com assuntos.

¥ planejar e executar agquisicdio de material bibliogréfico,
consultando catdlogos de editoras, efetuando levantamento
bibliogrdafico, executando a selecldo para compra ou doacldo de
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livroe para atualizacdoc do acervo da biblioteca.

¥ Atender ao piblico que procura a biblioteca, indicando-lhes
as fontee de informac8o, para facilitar as consultas e pesquisas.
* Organizar servicos de intercdmbio, estabelecendo contatos ou
correspondénclias com associacgles, federacdes, Orgdoes, outras

bibliotecas, centros de pesquisa e de documentacio, para
poasibilitar a troca de informacées.

* Orientar tecnlcamente ou supervisionar trabalhos
desenvolvidos pelos servidores lotados na Bibliotecs,
referentes a encadernacéo ou restauracdoc de livroas ou
documentos para assegurar a conservacdo do material
bibliogréfico. :

* Efetuar rigoroso controle sobre empréstimos de 1livros e
estabelecimento de periodos de entrega.

¥ Divulgar o acervo da Biblioteca, organizando exposicles e
eventos culturais e distribuindo catdlogos ou convites de
visita a  Bibliotecas para despertar no publico mailor interesse
pela leitura. ,

¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato. '

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO

TITULO: CHEFE DA SECKQ DE PESSQOAL E EXPEDIENTE

DESCRIGAO SUMARIA: '

¥ Compreende as tarefas que se destlnam a coordenar as &resas
de pessoal e exped;ente da Céamara Municipal.

REQUISITOS:

Escolaridade: . 22 Grau completo, conhecimento da lingua
portuguesa e pratica em datilografia.

Experiéncia: Comprovada de mais de trés anos na drea e na
Administra¢8o Piblica Municipal. ’ '

Supervisdc recebida: recebe supervisdo direta
Esfor¢o fisico: nenhum
Esforco mental/visual; Atencdo e raciocinio constantes.

Responsabilidade/Patrimdénio: controla documentos sigilosos,
equipamentos, dinheiro e bens.

Respongsabilidade/Seguranca terceiros: indireta
Ambiente de trabalho: depende do local onde exerce a funcdo.

Seguranca do servidor: depende da natureza da atividade.
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Instrumentos utilizados: midquinas de escrever, relatdrios, etc..

DESCRICAO DETALHADA:

* Dirigir, controlar, orientar e coordenar as atividades da
seclo.

* Redigir dados de suas atividades, apresentando ao Secretario
Geral da Camara eseu relatdrioc mensal.

¥ Protocolar ao exame, selecdo, classiflcacglo, protocolo e
distribuicaos de correspondéncia, processos, expedientes e
documentos recebidos.

% Proceder & expedicio da correspondéncia externa.

% Manter o arquivo de processos e documentos atualizados.

* Providenciar a execuclo de servigos de mecanografia.

Lo ¥ Dotar a seclio de materiais de uso, responsabllizando-se pelo
controle de gasto e pela guarda dos egquipamentos.

¥ Manter atualizado o cadastro e o prontudrio dos servidores.

* Registrar todos os atos pertinentes & vida funcional dos
servidores.

% Preparar os expedientes relativos & posse do Prefelto, Vice-
Prefeito, Vereadores e Servidores.

¥ Coordenar, preparar e encaminhar os expedientes relativos &
promocéo e evolugclo funcional dos servidores.

¥ Orientar a elaborac8o da folha de pagamento dos servidores e
Vereadores da Cémara Municipsal.

* Executar outras tarefas afine determinadas pelo superior
imediato.

o

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: CONTADOR :

- DESCRICAO SUMARIA:

o * Compreende ae tarefas relativas & contabilidade da Cémara
Municipal, envolvendo perfeito conhecimento de normas e
regulamentos = especificos, .bem como um nivel de

responsabilidade quanto & guarda de documentos em geral.
REQUISITOS:

Escolaridade: Bacharel em Ciénéiae Contédbeis ou Administracdo
de Empresas ou Economia c¢com experiéncia de 02 anos na
profisslic e reglstro no C.R.C.

Experiéncia: comprovada de mais de 2 anos.

Superviasdo receblda: recebe supervis8o direta

Esforgo fislco: quase inexistente

Eaforco mental/visual: raclocinlo € predominante

/ Responeabilidade/Patriménio: Os recursos sob sua




Cimara Municipal de Votorantim

"PALACIO 12 DE DEZEMBRO"

Rua Antonio Festa n.* 88 - CEP 18110-000 - Votorantim - SP

responsabilidade sio de custos elevadissimos.
Responsabllidade/Seguranca terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: confortédvel

Seguranga do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: MAaquinas especificas, formularios,
calculadoras, maguinas de escrever.

DESCRICAO DETALHADA:

* Realizar servigos de contabilidade na Camara Municipal.

* Realizar estudos e pesguisas para o estabelecimento de
normas da contabllidade da Cémara Municipal. &

* Prestar orientacdoc para execucio de modelos e férmulas para
uso de servicos contabeis.

X Orientar e superintender atividades relacionadas a
egcrituracio e controle de receita e despesa, etc..

¥ Realizar estudos financeiros e contéabels.

¥ Emitir e fornecer informacbes a0 superior sobre operacles de
crédito.

* Elaborar projetos sobre aberturas de créditos adicionais e
alteracdes orcamentdrias.

¥ Realizar andlise contdbll de elementos integrantes do balango.
% Organlzar proposta orcamentéria.

¥ Reallzar prestaclo de contas Jjunto aos orglos competentes e
fundos recebidos pela Cémara Municipal.

¥ Assinar balancos, balancetes, etc..

*¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato. :

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO

TITULO: DIGITADOR

DESCRICAQ SUMARIA:

* Compreende as tarefas que se destinam a operar
microcomputadores digitais, observando e controlando as etapas
de programacic, dentro dos critérios definidos, para gravar as
informac8es documentadas pelo sistema de entrada de dados
utilizados.

REQUISITOS:

Escolaridade: Primeiro grau completo

Experiéncia: alguma (03 a 08 meses).

Supervisfo recebida: Superviséo constante.

Esforce fi=ico: nenhum
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Esforco mental/visual: constante

Responsabilidade/Patrimdnio: Usa equipamentos, com pouca
possibilidade de perda.

Responsabilidade/Seguranca de terceiros: néo ha
Ambiente de trabalho: favoravel
Seguranca do servidor: nio ha -

Instrumentos utilizados: Microcomputador e materiais préprios
da Area. :

DESCRICEO DETALHADA:

* Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os,
para possibilitar maior seguranga na execucio do trabalho.

* Ajustar a méquina, adaptando & mesma rolos de fita
magnética, diescos ou “outros dispositivos, conforme
programacio recebida para possibilitar a impressio.

¥ QOperar o microcomputador, para gravar as informagdes no
material escolhido.

* Interpretar as mensagens fornecidas pela maquina, para os
registros incorretos e adotar as medidas adequadas so slstema.

¥ Arquivar os documentos, classificando-os de acordo com &8
norma pré-estabelecidas, para possibilitar o controle de
servico e consultas posteriores.

* Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato. '

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ENCARREGADO DE ATIVIDADES DE PLENARIO

DESCRICAO SUMARIA

* Compreende aeg tarefas gque se destinam a executar trabalho
burocréatico, exigindo conhecimento da 1lingua portuguesa, bem
como de normas e regulamentos estabelecidos &a atividade
desempenhada.

REQUISITOS:

Escolaridade: 20 Grau completo

Experiéncia: Conhecimento da 1lingua portuguesa e pratica em
datilografia.

Supervisio recebida: recebe supervisio direta

Eaforco fislico: nenhum
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Esforgo mental/viesual: Atenclo e concentragfo constantes.

Responsabilidade/Patrimdnio: Responsabilidade sobre documentos
e maqulinae da unidade.

Reaponssbillidade/Segurancga tercelros: nenhuma
Ambiente de trabalho: satisfatério

Segurancga do servidor: ndo hé} ‘

Instrumentos utilizados: formuldrios

DESCRICAC DETALHADA: .
¥ Assistir A& Mesa e os Vereadores nos trabalhos de Plenario,
atravée de anotacgbes. ,

¥ QOrganizar fichédrios de queetdes de ordem levantadas em
Plendrio e fixadas como precedentes regimentails.

% Elaborar as atas das Sesstes Ordindrilas, Extraordinarias e
solenes da Camara Municipal. ' ‘

X Elaborar relatérios sintetizados das Sesstes da Camars
Municipal e encaminhd-loe para publicacho. ‘

% Arquivar atas e relatérios, visando a conservaclo do material.
¥ Encaminhar para publicacdéo, Juntamente com 08 respectivos
relatérios, as proposituras de divulgacdo integral.

* Elaborar oficios para encaminhamento de proposlturas
formuladas verbalmente e aprovadas em Plendrio.

¥ Atender, mediante autorizacdo expresesa da Presidéncia, as
solicitac¥es para o fornecimento de cépias das atas.

¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato. '

......

DESCRICAC DE CARGO/EMPREGO
L TITULO: ENCARREGADO DE COMPRAS E MATERIAIS

DESCRICAO SUMARIA: a

* Compreende as tarefas que se destinam a coordenar e executar
as atividades de compra e controle de materials.

REQUISITOS:

Escolaridade: 22 Grau completo

Experiéncia: comprovada de dois anos na drea de administracéo
de materiaise.

Supervigio recebida: recebe supervisio direta

Esforgco fisico: inexistente
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Esforgo mental/visual: raciocinio e atenglo constantes.

Responsabilidade/Patrimonio: responsavel pelos equipamentos e
materials, dinheiro.

Responsabilidade/Seguranca terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: satisfatério
Seguranca do servidor: remota possibilidade de acidentes

Instrumentos utilizados: Relatérios, formularios, notas
fiscais e mdquina de calcular.

DESCRICAO DETALHADA:

¥ Executar todas as compras da Cémara Municipal.

¥ Manter o controle dos materisls para consumo diversos e
impresgsos. -

% Verificar periocdicamente o8 equipamentos eletro-eletrdnicos
e outros, visando a preservacldo e recuperaclo dos mesmos.

¥ Providenclar o emplacamento de bens de cardter permanente.

x Controlar as disponibilidadee bancédrias e elaborar boletins
diarios de caixa e bancos.

* Colaborar com o Secretdrio Geral nos pagamentos assumldos
rela Camara Municipsl, na elaboracdo dos balancetes mensals em
geral.

*x Manter em ordem de funcionamento o sistema de som do Plenario.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: ENCARREGADO DE SERVIGOS GERAIS E DE TRANSPORTES

DESCRICAQ SUMARIA: :

¥ Compreende as tarefas que se destinam a auxiliar, utilizando
veiculos, o8 servicos da Cémara, bem como responsabilizar-se
pela manutencdo de veiculos.

REQUISITOS:

Escolaridade: 1o Grau incompleto e possuir cartelra de
motorista categoria «C».

Experiéncia: comprovada de dols anos na drea de transportes ou
manutenclo de veicules.

Supervisdo recebida: recebe normas e instrucgdes.

Esforgo fisico: atencdo e raclocinio normails.
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Esforco mental/visual: atencdo a raciocinio constantes

Responsabilidade/Patriménio: pode provocar perdas,
parcialmente recuperéiveils.

Reaponsabilidade/Seguranca terceiros: é responsdvel pela
geguranca de terceiros. :

Ambiente de trabalho: elementos ~desconfortdveis em grau
reduzido. - ' ' . '
(’“i Seguranca do gervidor: culdados frequentes para evitar
~ acidentes de natureza leve.
Instrumentos "utilizados: formularios e equipamentos

especificos . de unidade.

DESCRICAO DETALHADA: |
¥ Responsabilizar-se pela manutengdo de veiculos da Camara,

providenciando sbastecimento, troca de 6leo, lavagem,
lubrificacdo, etc., para manté-los em perfeito estado de uso.

* Dirigir, quando sollicitado, veiculo, recolhendo e
transportando pessoas ou - carges em locais e horas

determinadas, conduzindo-os em seguranca.

X Auxiliar as unidades da Cémara, utilizando wveiculos,
efetuando pagamentos, executando servico de correio, bem como
na atividade pertinente & gravacio das Sessles ordinérias e
extraordindrias da Cémara.

* Providenciar troca de l&mpadas, bem como pequenos reparos
referentes a bens imdveis.

¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
vt imediato.™. . T . : o

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO -
TITULO: ESCRITURARIO

DESCRICAO SUMARIA:

* Compreende as tarefas que 8se destinam a executar sob
supervisdo, servico burccratico com grau médio de
complexidade, para atender rotinas pré-estabelecidas da
unidade administrativa.

REQUISITOS:

Escolaridade: 12 grau completo, pratica em datilografia e
manuseio de maquinas de calcular.

Experiéncia: alguma anterior (geis mesee a um ano)
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Supervisio reebida: recebe ordens e trabalho fiscalizado
Esforgo fisico: nenhum

Esforco mental/visual: atenc8o mental e visual normal
Responsabilidade/Patrimdnio: nenhuma
Responsabilidade/Segurancga terceiros: nenhuma

Ambiente de trabalho: confértével
Seguranca do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: . maquinas de escrever, calcular, de
reproducles gréaficas, etc.. .

DESCRICAQO DETALHADA:

* Receber correspondéncila de outroes Orgéos que chegam para a
Camara, protocolando-as.

X Encaminhar correspondénclias - avs Vereadores e a outros
gsetores da Cémara Municipal, como Portarias, atecs, edltals,
etc..

X Efetuar servicos de datilografia preenchendc etiquetas,
envelopes, oficios e convites, com base em minutas, para
envid-los a outros érg8os.

¥ QOperar a mdquina de reproduclies graficas, para obten¢lo de
copias, enviando-as para Vereadores e departamentos da Cémara.

¥ Manter organizado o arqulvo de documnentos e Jornals, segundo
os padrdes estabelecidos.

* Levar e trazer correspondénclas do correlo, aquando necessgarilo.
% QOperar © sistema de emlssdo e recepglo de Telex.

¥ Encaminhar material para ser publicado na ilmprensa local e
regional. ]

% Fazer controle didrio dos Jornais das matérias que foram
publicadas.

X Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior hierdrquico.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA:

* Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos
diversos no Municipio, em viagens circunvizinhas ou fora do
Municipio ou do Estado, transportando passagelros ou cargas
para locais pré~determinados, seguindo roteirose ou mapas
rodovidrios.
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REQUISITOS:

Escolaridade: 19 Grau incompleto e poesulr carteira de
habilitaclo categoria «C».

Experiéncia: comprovada de um ano
Supervisdo recebida: recebe supervisdo direta

Esforco fisico: Quaée‘“inexistente. Permanece a malor parte do
tempo sentado. . . .

1\' .
ﬂ;«‘ Esforgo mental/visual: constante para a execugdo da tarefa.

Responsabilidade/Patriménioc: possibilidade de ﬁérdas de alto

custo.

Responsabilidade/Seguranca terceiros: Atividade que pode
provocar acldentes de alta.gravidade.

Ambiente ‘,de trabalho: elementos desconfortidvels em grau
reduzido.

Seguranca do servidor: Possibilidade de acidentes graves. B
necessdrioc o uso de equipamentos de seguranga.

Instrumentos Utllizados: formularios e equipamentos
especificos - do setor de trabalho. ‘ .

DESCRIGAO DETALHADA:

o ¥ Dirigir corretamente o veiculo especifico da wunidade de
S trabalho, obedecendo o Cédigo Nacional de Trénsito, recolhendo
e transportando pesscas, cargas, materiais e eguipamentos em
locais e horas determinadas, conduzindo-os em segurancga
conforme ltinerario estabelecidos. i

* Ficar & disposicdo em plantdo continuo para atender a
chamada dog Vereadores.

¥ Verificar diariamente as condic¢les do veiculo.

* Providenclar a manutencdo do veiculo.

¥ Efetuar reparos, de urgéncla durante o percurso.

* Zelar pelo wveiculo, inclusive culdar dse ferramentsas,
acessdrios, documentos, etc..

* Comunicar 8o superior anormalidade no funclonamento do
veiculo.

* Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do
dia.

* Preencher formuldrio especifico de controle de uso do veiculo.
* Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato.
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DESCRICAO DE CARGO FEMPREGO
TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO

DESCRICAQ SUMARIA:

¥ Compreende as tarefas que se destinam a executar trabalhos
burocraticos de natureza complexa, para atender rotinas
estabelecidas nas unidades administrativas da Cémara Munlcipal.

REQUISITOS:
Escolaridade: 20 Grau'completo.e pratica em datilografia.

Experiéncia: conhecimentos da lingua portuguesa e redagéo
prépria.

Supervisido recebida: recebe normas e instrucdes.
Esforgo fisico: nenhum
Esforce mental/visual: atenclBo e raciocinio constantes

Responsabllidade/Patriménio: Responsabilidade sobre documentos
e magquinas.

Responsabilidade Seguranga terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: confortével
Seguranca do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: maquinas de escrever, calcular e
formuldrios.

DESCRIGCAO DETALHADA:

¥ Elaborar proposituras (Requerimentos, Indicactes, pedidos de
informacbesn) redigindo e datilografando-as em auxillio dos
Vereadores.

* Executar servigos pertinentes &80 Expediente da Cémara,
elaborando oficios e/ou outras correspondénclas e providenciar
o devido encaminhamento.

* providencliar c¢épias de documentos, bem como & remessa,
quando necesgsdrio. ’

¥ Controlar, através de livros préprios, as proposituras da
Camara.

* Prestar informacgbes, qQuando seoclicitada, sobre as
propceituras, normas de encaminhamento, etc. tramitadas na
Cémara.

¥ Arquivar e manter atualizadas as proposituras, colocando em
pastas conforme padrdes definidos.
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* Preparar livro de frequéncia de Vereadores, anctando, a cada
Seaslo, data, nome, visando o controle de presenca nas Sessbes.
¥ Executar levantamento estatistico das proposituras, anotando
a guantidade de origem.

* Efetuar cotacdo de pregos e realizar quando autorizado,
compras de materiais, ocbedecendo a legislacio pertinente, para
atender as necessidades das unidades legislativas.

* Conferir o recebimento de materiais adquiridos e manter o
controle de materiasis em estoque, através de fichas prdprias.

% Efetuar o emplacamento dos bens mdévels da Camara, colocando
numeracso e registro em livro préprio, a fim de controle.

X Auxiliar a atividade de financas, verificando contas
correntes diversas, examinando e controlando processos de
contas e empenhos de despesa bem como a classificaclo e
existéncia de saldo nas dotac¢Bes. ,

¥ Auxiliar na elaboracio de levantamento, balancetes, balancos
mensals e anuais da receits e despesa.

¥ Controlar gulas de receltas, conferir renda didria quanto a
receita orcamentdria da Camara.

x Colaborar no levantamento de balancos financeiros e
patrimoniais para controle de verba, dar baixa pelos chegues
da folha . de pagamento de servidores e Vereadores e demais
escrituracdo. '

* Executar outras tarefas afins determlinadas pelo superior
imedlato. - : ‘

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICﬁd SUMARIA}

X Compreende . as tarefas que se destinam a assessorar
Juridicamente a Cémara Municipal. - ’

REQUISITOS: .

Escolaridade: Bacharel em Ciéncias Juridicas e registro na OAB.
Experiéncia: comprovada de doils anos.

Supervisio recebida: Presidéncia da Cémara

Esforco fisilco: quase inexistente

Esforco mental/visual: raciocinio predominante

Responsabllidade/Patrimdénio: lida com recurscs indiretamente

Responsabilidade/Seguranga terceiros: nenhuma
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Ambiente de trabalho: satisfatério
Seguranca do servidor: remota
Instrumentos utilizados: Legislacdo, cddigos, etec.

DESCRICAO DETALHADA:

¥ Representar e defender a Cémara, em juizo ou fora dele.

X Elaborar documentos Juridicos, aplicando a 1legislacso
pertinente para utilizd-los na defesa da Camara Municipal.

* Assessorar o Presidente, a Mesa, as Comilssbes, o8 Vereadores
e 08 departamentos da Cémara Municipal, nos assuntoes Jjuridicos
legislativos. '

* Atender &s consultas sobre assuntos Jjuridicos leglslativos,
feitos pela Presidéncia, Mesa, Comiesdes e Vereadores.

* Emitir pareceres sobre assuntos Juridico-legislativo, quando
solicitado.

¥ Assitir &s Comisstes, auxiliando os relatores e demais
componentes naguilo gque necessitarem.

¥ Revisar o8 Atos - das Sesstes Legislativas e Reuniles das
Comissbes.

¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelc Presidente
da Céamara.

.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAC SUMARIA:
* Compreende as tarefas que se destinam a elaborar programas
ey de computacdo, baseando-se nos dadoes fornecidos pela equipe

%J} de andlise e estabelecldo o8 diferentes  processos
operacionais, para permitir o tratamento autom&tico de dadoe.

' REQUISITOS: |
Escolaridade: 2¢© Gra; completo e curso especifico de programagdo.
Experiéncia: prédtica em operacio de computador
Supervisio recebida: supervisic constante

Eaforco fisico: nenhum

Esforgo mental/visual: constantes
‘ Responesablilidade/Patriménio: usa equipamentos, com pouca
rossibilidade de perda.

Resgponsabilidade/Seguranca terceiros: n#do ha.

Anmbiente de trabalho: favorigvel
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Seguranca de servidor: n8o ha

Instrumentos utilizados: microcomputador, disquetes e outros
materiais préprios da area.

DESCRICAO DETALHADA:

* Estudar o8 cbjetivos do programa, analisando as
egpecificac8es e instrucdes recebldas e esquematizadas & forma
e fluxo do programa. -

¥ Elaborar fluxogramas l6gicos e detalhados, para atender as
necessidades estabeleclidas.

¥ Converter os fluxogramas em linguagem de mAquina, para
rossibilitar sua compilacéo.

¥ Dirigir ou efetuar a transcricio do programa em uma forma
codificada, utilizando simbologia propria e simplificande
rotinas para obter instruces de processamento apropriadas aso
tipo de computador empregado.

% Preparar manuais, InstrugBes de operaclo e descrigBo de
servicos 1listagens gabaritoe de entrada e saida e outros
informes necessirlios, para 1instruir operadores e pessoal de
computador e solucionar possivels davidas.

X Modificar programas, alterando o processamento, a
codificacldo e demais elementos, para aperfeicgod-los, corrigir
falhas e atender as alteractes de sistemas ou necessidades
novas.

* Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imediato. ‘ ‘

e

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA:. . ,

* Compreende ag tarefas que s8se destinam ao atendimento
publico, providenclando o devido encaminhamento em funclo da
solicltacdo.

REQUISITOS:

Escolaridade: 12 Grau completo

Experiéncia: prdtica em datilografia

Supervisio recebida: recebe supervisio direts

Esforgo fisico: inexlstente

Eeforgco mental/vieual: normal
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Responsabilidade /Patrimdnio: usa o0 patrimbénio em forma de
egqulpamento.

Responsabllidade/Seguranga de tercelros: nenhuma

Ambiente de trabalho: satisfatério

Seguranga do servidor: cansago auditivo

Instrumentos utlilizados: apérelho telefbnico, formularios.

DESCRICAOQ DETALHADA:

* Conhecer a localizagdo e o funclconamento das unidades
administrativas, para informar com eficléncia e eficacla o
publico que se dirige & Administracic Publica Municipal.

¥ Atender ao piblico, pesscalmente ou por telefone, fornecendo
informacdo deseJada e/ou encaminhamento as pesscas ou Aas
unidades competentes.

¥ Anotar recado quando for o caso.

¥ Registrar em formuldrio proéprio as visitas que procuram a
Administracdio PGblica.

¥ Colaborar e datllografar, gquando solicitado, relatdrio das
atividades realizadas para controle.

* Receber e distribulr correspondéncla, registrando em livro
proprio. ~

¥ Executar outras tarefas afines determinadas pelo superior
imediato.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO
TITULO: SECRETARIO DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA:

¥ Compreende as atividades que visam a organizar, controlar e
facilitar o fluxo de trabalho da unidade.

REQUISITOS:

Escolaridade: 29 Grau completo ou cursc de secretariado
Experiéncia: alguma na Administracso Publica Municipal.
Supervisfo recebida: recebe instrugbes

Esforgo fisico: menhum

Esforco mental/visual:; atengdoc e concentracdo

Responsabllidade/Patrimdnio: trabalha com equipamentos e
eventualmente material sigiloeo.
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Responsabilidade/Seguranca terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: bom
Seguranca do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: maquina de escrever, calcular e
documentos. .

DESCRICAO DETALHADA: .
* Redigir memorandos, oficios, cartas, requerimentos, recibos,

{”“} relatérios e atas sob supervisdo e providenciar a datilografia
e e expedicdo guando necessirio.
X Controlar, separar, providenciar respostas e toda a

correspondéncia oficial.

¥ Organizar e arquivar todos os documentos oficiais.

¥ Atender ou fazer telefonemas, receber ou transmitir recados.

X Atender ao Presidente da Céamara e Beus assessores,
providenciando e encaminhando suas solicitacgbes.

* Atender ao publico, informando, orientando, recebendo e
despachando documentos diversos relativos A& &rea de atuacio da
unidade.

* Agendar os compromissos do Presidenta da Cémara e informa-lo
cotidianamente os mesmos.

¥ Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior
imedlato.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO

TITULO: AGENTE DE SEGURANCA
iy DESCRICAQC SUMARIA: | |
* Compreende - as tarefas que ge destinam ao atendimento
piblico, providenciando o devlido encaminhamento em funcio da
golicltagio. '

REQUISITOS:

Escolaridade: 12 Grau incompleto

Supervisio receblda: recebe supervisio constante.

Esforco fisico: guase inexistente. Permanece a malor parte do
tempo sentado.

Esforco mental/visual: constante para execucdo da tarefa.
Ambiente de trabalho: satisfatério

Instrumentos utilizados: aparelho telefdnico, formuldrios.
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DESCRICAO DETALHADA:

¥ Compete 80 Agente de Seguranca, além de outros servigos que
lhe forem determinados pelo Presidente da Camara, o eeguinte:

¥ Abrir as portas da sede da CAmara, meia hora antes do 1iniclo
do Expediente e cerra-las findo o mesmo;

* Atender concorrentemente A Recepcilonieta, o pidblico em
geral, encaminhando-os ao Presldente, e, na auséncia deste, a
qualquer membro da Mesa;

X Auxiliar o servico de policiamento em todas as
circunsténcias e ter, s0b a sua exclusiva responsabilidade,
manutencdo de ordem no recinto destinado ao piblico, quando
o

g } ausentes outros elementos destinados a esse fim;

o * Promover a retirada de qualguer assistente gue ndo se portar
convenientemente no recinto, agindo sempre no desempenho dessa
medida, com respeito e urbanidade.

DESCRICAO DE CARGO/EMPREGO

TITULO: SECRETARIO GERAL DA CAMARA

DESCRICAC SUMARIA:

* Compreende as tarefas que tém por objetivo executar e
orlentar o Orgamento.

* Coordenar as dreas de apolo Legislativo, Expediente,
servicos gerais, Assisténcia Legislativa, prestar apoio
técnico a Presidéncia, as Comissties e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhoe lLegislativoe da Camara Municipal.
REQUISITOS:

L Escolarida&e: . Bacharel em Ciéncias Contabels ou Administraclo
: de Empresas ou em Economlia ou em Ciéncias Juridicas.

Supervisio recebilda: Presidéncla da Camara
Esforgco fisico: nenhum
Esforgco mental/visual: ateng8o e raciocinlo constantes.

Responsabilidade/Patriménio: controla dinhelro, documentos e
egquipamentos.

Responsabilidade/Seguranca terceiros: ndoc ha
Amblente de trabalho: satisfatdrio
Seguranca do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: legislagido, céddigos, formuldrios, etc.
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DESCRIGCAO DETALHADA:

E S Coordenar as atividades do Departamento em relagdo a
Contabilidade, Tescuraria, Compras e Manutencdo do Material.

¥ Assistir ao Presidente da Céamara prestando informacdes a
assuntoa da Diretoria.

X Elaborar, em conjunto com o Departamento Juridico, o
Orcamento anual da Cémara e o2 Processos de Licitacso.

¥ Supervisionar o setor de compras e manutencldo de materiais.

¥ Controlar e manter em dia o registro das disponibilidades
bancédrias. , )

¥ Prever custos, analisar e aprovar projetos em funclo da
disponibilidade econémica da Camara.

* Promover o controle da execuc#do orcamentdria e financeira da
despesa em todos o8 seus esté&glos.

¥ Elaborar o Balango Geral do Exercicio para encaminhamento ao
Tribunal de Contase do Estado.

* Elaborar mensalmente os Balancetes da Recelita e da Despesa,
assim como oe demais demonstrativos gque o acompanham.

* Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios
federais, estaduails e municipais, em assuntos de sua
competéncia.

* Fornecer certidies relativas mos assuntoe de sua competéncia.
¥ Coordenar. e supervisionar as atividades do Departamento em
relagdo &80 apoic Legilislativo, Expediente Geral, Protocolo e
Arguivo, Transporte Interno, Servicos Gerais e atividades de
Asslsténeia Legislativa.

¥ Assessorar as Sessfes Legislativas.

¥ Elaborar as clirculares de convocagd8o das Sessdes Legislativas.
* Organizar os protocolos de Sessbes Solenes.

¥ Apresentar o relatério anual das atividades legislativas,
até 31 de dezembro de cada ano. \

* Assistir ao Presidente da Camara prestando informacgles
relativae - a agsuntos da Secretaria, redigindo e
encaminhando-lhe toda a correspondéncia a ser assinada.

¥ Redlegir os relatérios anuais do Presidente da Camara, para
cumprimento de normsa regimental.

¥ Atender Vereadores, prestando informagtes, orientando no
encaminhamento de assuntos e solucionando duvidas.

¥ Assessorar reunlides da Presidéncla e Comlssioc de Vereadores,
orientando o cumprimento das normas reglimentais.

* Executar procedimentos legais em relacdo a0 servico de
pessoal.

¥ Redigir no 1livro de ponto a frequéncia e horas-extras dos
funcionarios.

¥ Desenvolver contatos com outros orghos pGblicos no interesse
da Cémara Municipal.

¥ Organizar calendarioc para controle de datas solicitadas por
6rglos ou entidades para uso do prédio da Cémara.

¥ Redlgir certiddes solicitadas & Clmara.

¥ Redigir registro de reunides em livro de ocuro da Cémara.
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X Elaborar, analisar e assessorar Junto & Procuradoria |
Juridica no Processo de Licitacdo.

% Colaborar na elaboracéo da prestagio de contas, no
atendimento &s audltorias do Tribunal de Contas.

* Elaborar em conjunto com a Procuradoria Juridica oa Atos,
Decretos, Portarias, Resolugbes, Decretos Legislatlvos e
demais documentos da Mesa Diretora e da Presidéncla da Cémara.
- * Programar, coordenar atividades e distribuir tarefas que
visem desenvolver objetivos da Secretaria.

¥ Coordenar e controlar os . prazos das ComlssBes e Relatores
com relaclio aos Projetos em tramitaclo e prestar assisténcia
. - naquilo que necessitarem. =~ _ . .. ,

.':" X Organizar og | arquivo relativos aoce  documentos
comprobatérios das Sesstes Legislativas, da Posse e das
Declarag¢tes de Bens dos Vereadores, Prefeitoc e Vice-Prefelto.

* Culdar da revisdo gramatical dos Atos Leglslatlvos.

¥ Responsabilizar-se pela guarda do acervo constituido de

colecdes, livros, periddicos, discos, fitas de gravagtes,

filmes, materials de escritério, desenhog e aparelhagem
1 fotogréfica. ! A :

¥ Coordenar o8 servicos relatives ao Centro de Documentacgéo e

Informacso. - i

X Executa? outras tarefas afins determinadas pelo Presidente
da Camara Municipal.




