Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

Resolucao n° 02/08

Dispbe sobre o Plano de Cargos e Salarios e a Promocao Horizontal
da Camara Municipal de Votorantim e d& outras providéncias.

ANTONIO DOS SANTOS, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
DE VOTORANTIM, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL EM SESSAO REALIZADA
EM 23/01/2.008, APROVOU, E ELE PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Os cargos da Camara Municipal de Votorantim
obedecerédo a classificacdo estabelecida na presente Resolucéo.

Art. 2° - O plano de classificacéo de cargos aplica-se a todos os
funcionarios publicos regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais.

Art. 3° - A composicédo dos funcionarios do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal passa a ser a constante da presente Resolucéao.

Art. 4° - Para os efeitos desta Resolucao, considera-se:

I - Funcionario publico: pessoa legalmente investida em cargo
publico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;

Il - Cargo publico: a posi¢cdo instituida na organizacdo do
servico publico, criado por Resolucdo em namero certo, com
denominacdo propria, referéncia, requisitos para o0 provimento e
atribuicdes especificas cometidas ao funcionario publico;

lll - Servidor Publico: pessoa ocupante de cargo ou emprego
publico;

IV - Quadro de Pessoal: o0 conjunto de cargos que integram a
estrutura organizacional da Camara Municipal;
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V - Referéncia: o nimero indicado da posicdo do cargo na
escala basica do vencimento;

VI - Grau: é o desdobramento da referéncia destinado a
evolucéao funcional do funcionario publico efetivo, indicado pelas letras
de “A” a “Z” do alfabeto;

VIl - Padrdao: o conjunto da referéncia e grau indicativo do
vencimento do funcionario;

VIl - Vencimento: a retribuicdo basica fixada em Resolucéo,
paga mensalmente ao funcionario publico pelo exercicio do cargo
correspondente ao padrao;

IX - Remuneracado: o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nao, percebido pelo
funcionario.

CAPITULOII
Do Quadro Geral de Pessoal

Art. 5° - O quadro geral de pessoal compobe-se das
seguintes partes:

| - Parte permanente - composta de cargos em comissao e
cargos de provimento efetivo, a serem providos por funcionarios
regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;

Il - Parte suplementar - composta de cargos de provimento
efetivo, a serem extintos na vacancia.

SECAO |
Da Parte Permanente

Art. 6° - Ficam criados 0s cargos em comissao constante do
Anexo |, que faz parte integrante da presente Resolucao.

Art. 7° - Os cargos de provimento em comissédo sao de livre
preenchimento e exoneracdo da Mesa Diretora, obedecidos aos
requisitos minimos estabelecidos em resolucéo; exceto o cargo de
Assessor Parlamentar que sera de indicacdo dos Vereadores até o
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namero de 2 (dois), e a exoneragdo dependera de anuéncia prévia e
expressa do Vereador indicante e da Mesa Diretora.

Art. 8° - O funcionario publico efetivo homeado transitoriamente
para exercer cargo de provimento em comissdo, percebera a
remuneragao correspondente ao mesmo, acrescida de todas as
vantagens pessoais inerentes ao seu cargo efetivo, enquanto
permanecer nessa situacao.

8§ 1° - Terédo direito a gratificacdo de 40% (quarenta por cento)
de Nivel Universitario, os ocupantes de cargo em comissdo, quando
for exigéncia da Resolug¢do, como requisito para o exercicio do cargo.

8§ 2° - O funcionéario designado nos termos do “caput” deste
artigo, fara jus a incorporagcdo, na remuneracao de seu cargo efetivo,
de 1/10 (um décimo) da diferenca apurada entre a remuneracao
superior, recebida em virtude da designacdo, e a remuneracao
inferior, referente a seu cargo de provimento efetivo, a cada ano de
efetivo exercicio ininterrupto no cargo designado, até o limite da
remuneracao superior.

8§ 3° - Aincorporacao, de que trata o paragrafo anterior, ocorrera
na forma de adicional, compondo a remuneragcao correspondente, ao
cargo efetivo do funcionario e sera reajustada nas mesmas datas e
percentuais em que ocorrer o reajuste de vencimentos dos cargos de
provimento em comissao do funcionalismo municipal.

Art. 9° - Todo funcionério publico que vier a ocupar cargo em
comissao tera resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de
origem.

Art. 10 - Ficam criados, mantidos ou redenominados 0s cargos
de provimento efetivo constantes do Anexo Il que faz parte integrante
da presente Resolucdao.

Art. 11 - Os cargos de provimento efetivo serao providos
mediante concurso publico, de provas e titulos, resguardados o
percentual de cinco (5) por cento das vagas aos portadores de
deficiéncia.

SECAO Il
Da Parte Suplementar
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Art. 12 - Ficam mantidos ou redenominados o0s cargos de
provimento efetivo constantes do Anexo lll, a serem extintos na
vacancia, independentemente de um novo ato.

CAPITULO llI
DOS VENCIMENTOS

Art. 13 - A Escala e Tabela de Vencimentos dos cargos
publicos da Camara Municipal de Votorantim sera a constante do
Anexo IV, que é constituida de 14 (catorze) referéncias, enumeradas
de 1 (um) a 14 (catorze), com 24 (vinte e quatro) graus enumerados
de HAH a HZH.

Paragrafo unico - Os cargos em comissao soO terdo o padrao
inicial.

CAPITULO IV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 14 - Aplica-se aos funcionarios da Camara Municipal, as
mesmas disposi¢cdes do sistema de evolugao funcional, de acordo
com o estabelecido para os funcionarios publicos da Prefeitura
Municipal de Votorantim.

Art. 15 - A promogdo dos funcionarios da Camara Municipal
ocorrera sempre nas datas estabelecidas no Decreto do Executivo
Municipal.

CAPITULO V
Das Substituicoes

Art. 16 - Havera substituicdo no impedimento legal e temporario
do ocupante do cargo de direcdo, chefia e assessoria por periodo
igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos.

I - Nas demais substituices, cabe a Administracdo decidir a
real necessidade, desde que nao venha caracterizar uma
transposicao.
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Il - O substituto percebera a diferenca de vencimento entre as
duas situacdes na referéncia que se encontrar classificado.

Art. 17 - Qualquer que seja o periodo de substituicdo retornara,
apos, ao seu cargo de origem.

CAPITULO VI
Do Enquadramento

Art. 18 - Os funcionarios serdo enquadrados no Quadro de
Pessoal, através de Ato interno, observando o seguinte:

I - Os funcionéarios ocupantes de cargos de provimento efetivo
nomeados por meio de concurso publico serdo classificados nos
cargos resultantes da reestruturacdo, independentemente do
provimento dos requisitos exigidos por esta Resolucéo;

Il - Os funcionarios ocupantes de cargos em comissao serao
nomeados nos cargos criados pela reestruturacao.

CAPITULO VII
Da Gratificacao de Funcao

Art. 19 - Fica criada a Gratificacao de Funcao de 20% (vinte
por cento) da referéncia, para o empregado que vier exercer a fungao
de Motorista da Presidéncia.

Paragrafo uUnico - A Gratificacdo de Funcdao ndo se
incorporara ao vencimento do funcionario e serd discriminada em
parcela destacada.

CAPITULO VIl
Da Promocao Horizontal

Art. 20 - A Promocao Horizontal consiste na passagem do
funcionario para graus superiores de retribuicdo, dentro da faixa
salarial do cargo correspondente.
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Art. 21 - A Promocao Horizontal dar-se-a4 por antiguidade e
merecimento, segundo critérios instituidos pelo Poder Executivo.

CAPITULO IX
Das Disposi¢oes Finais

Art. 22 - As atribuicdes e as especificacbes dos cargos sao as
constantes do Anexo V.

Art. 23 - Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que
expressamente ndo constam da presente Resolugcao, resguardados
possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 24 - As despesas decorrentes da execucao desta resolucao
serdo atendidas por conta das dotagcbes proprias consignadas no
orcamento de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 25 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Votorantim, 24 de janeiro de 2008

Antonio dos Santos
PRESIDENTE

Publicada na Secretaria da Camara Municipal na data supra

Maria de Lourdes Marques Rodrigues dos Santos
COORDENADORA GERAL
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL
PARTE PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL

CARGOS EM COMISSAO’ CRIADOS, REGIDOS PELO ESTATUTO DOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS

QTDE.| DENOMINACAO DO |PADRAO REQUISITOS P/ PROVIMENTO
CARGO

22 |Assessor Parlamentar 6-A Ensino médio

1 Assessor de Gabinete 9-A Ensino médio

4 Coordenador de 10-A  |No minimo, ensino medio
Servicos

1 |Assessor de 11-A  |Ensino superior em Jornalismo ou
Comunicacéao Comunicacéo Social

1 |Assessor Juridico 14-A  |Ensino Superior, com registro na OAB

1 Diretor Geral 14-A |Ensino Superior
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS, MANTIDOS OU REDENOMINADOS, A SEREM REGIDOS PELO ESTATUTO
DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA
DENOMINAGCAO DENOMINAGCAO

QDE CARGO PADRAO |C. HORARIA | QDE CARGO PADRAO [C.HORARIA |REQUISITOS P/IPROVIMENTO
3 [Motorista 9A 40his 4 [Motorista 3AlZ 40 h ESS ino médio, com CNH, categoria
Assistente T Ensino superior, com
2 o ) 15A 40 his 2 |Assistente Legislativo 8 AlZ 40 h conhecimento da lingua
Legislativo - vt
portuguesa, informatica
2 |Contador 17A 40 his 1 |Contador 12 AlZ 30h cE:rF;sc;no superior, com registro no
8 |Escriturario 9A 40 his 8 |Auxiliar Legislativo 4 AIZ aoh |Ensino médio, com conhecimento
em informética
2 |Recepcionista 9A 40 his 2 | Auxiliar Legislativo 4 AIZ aop  |Ensino médio, com conhecimento

em informética

Ensino superior, com

1 |Oficial Legislativo 12A 40 his 1 |Assistente Legislativo 8 AlZ 40h conhecimento da lingua
portuguesa, informatica

Ensino superior, com registro na

2 |Procurador Juridico 18A 40 his 2 |Procurador Juridico 13 AlZ 30 h

OAB
2 Técnico em 14A 40 his 2 Tecn|c9 _de 7 AIZ 40 h Curs_o Técnico em C_:ompu’ta_gao
Computacao Informética (equivalente ao ensino médio)
2 |Telefonista 5A 20 his 2 |Telefonista 2AlZ 20 h Ensino médio, experiéncia minima
de um ano
Técnico de Curso Técnico em Contabilidade
1 Contabilidade 7 Az 40h com registro no CRC
Analista de Ensino superior na area de
1 Informatica 8 AlZ 40h Tecnologia da Informacéo (T.1.)
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ANEXO 11l

QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR R
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS OU REDENOMINADOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

SITUAGCAO ATUAL SITUACAO NOVA
QDE | DENOMINAGAO CARGO PADRAO | C. HORARIA | QDE |DENOMINAGAO CARGO PADRAO | C.HORARIA
3 |Auxiliar Serv. Gerais 1A/Z 40h/s 2 |Auxiliar Serv. Gerais 1A/IZ 40h/s

Enc. Compras, P. e

Almoxarifado 11A/Z 40hl/s 1 [Supervisor de Servigcos 5AlZ 40hls
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS / SALARIOS - com 2,8% de diferenca entre um grau e outro

A B Cc D E F G H 1 J K [ L [ M | N
[ REFIGRAU 1 474.00 487.27 500.92 514,94 529.36 544.18 559.42 575.08 591.18 607.74 62475 | 64225 | 66023 | 67872
o P o R S T u Vv X z
697.72 717.26 737.34 757.99 779.21 801.03 823.46 846,51 870.22 894,58
A B C D E F G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 2 580,00 596.24 612.93 630.10 647.74 665.88 684.52 703.69 723.39 743,65 76447 | 78587 | 807.88 | 83050
o) P o R S T u v X z
853,75 877.66 902.23 927.49 953.46 980.16 1.007.60 1.035.82 1.064.82 1.094.64
A B c D E E G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 3 731.00 751.47 77251 794.14 816.38 839.23 862.73 886.89 911,72 937.25 06349 | 99047 | 1.01820 | 1.046.71
o) P o R S T u Vv X z
1.076.02 1.106.15 1.137.12 1.168.96 1.201.69 1.235.34 1.269.93 1.305.49 1.342.04 1.379.62
A B C D E F G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 4 1.020.00 1.048.56 1.077.92 1.108.10 1.139.13 1.171.02 1.203.81 1.237,52 1.272.17 1.307.79 134441 | 138205 | 1.42075 | 1.460.53
o) P o R S T u Vv X Z
1.501.43 1.543.47 1.586.68 1.631.11 1.676.78 1.723.73 1.771.99 1.821.61 1.872.62 1.925.05
A B Cc D E F G H 1 J K [ L [ M | N
[ REFIGRAU 5 1.211.00 1.244.91 1.279.77 1.315.60 1.352.44 1.390.30 1.429.23 1.469.25 1.510.39 1.552.68 1.596.16 | 1.640.85 | 1.686.79 | 1.734.02
o) P o R S T u v X Z
1.78257 1.832.49 1.883.80 1.936.54 1.990.77 2.046.51 2.103.81 2.162.72 222327 2.285.52
[ REFIGRAUG | A [ 150000 ]
A B [ D E E G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 7 1.412.00 1.451.54 1.492.18 1.533.96 1.576.91 1.621.06 1.666.45 171311 1.761.08 1.810.39 1.861.08 | 191319 | 1.966.76 | 2.021.83
o P o R S T u Vv X z
2.078.44 2.136.64 2.196.47 2.257.97 2.321.19 2.386.18 2.453.00 2.521.68 2.592.29 2.664.87
A B C D E F G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 8 1.646.00 1.692.09 1.739.47 1.788.17 1.838.24 1.889.71 1.942 62 1.997.02 2.052.93 2.110.41 216951 | 223025 | 229270 | 2.356.90
o) P 6] R S T u Vv X z
2.422.89 2.490.73 2.560.47 2.632.16 2.705.86 2.781.63 2.859,51 2.939.58 3.021.89 3.106.50
[ REFIGRAU9 | A [ 1.980.00 |
[ REFIGRAU 10 | A [ 2.090.00 ]
[ REFIGRAU11 | A [ 217800 |
A B c D E E G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 12 2.115.00 2.174.22 2.23510 2.297.68 2.362.02 242815 2.496.14 2.566.03 2.637.88 271174 278767 | 286573 | 294597 | 3.028.45
) P o R S T u v X z
311325 3.200.42 3.290.03 3.382.15 3.476.85 357421 3.674.28 3.777.16 3.882.92 3.991.65
A B C D E E G H 1 J K [ L [ M [ N
[ REFIGRAU 13 2.273.00 2.336.64 2.402.07 2.469.33 2.538.47 2.609.55 2.682.61 2.757.73 2.834.94 2.914.32 299592 | 307981 | 3.166.04 | 3.254.69
o) P o R S T u v X z
3.345.82 3.439.51 3.535.81 3.634.82 3.736.59 3.841.21 3.048.77 4.059.33 4.173.00 4.289.84
[ REFIGRAU 14 | A [ 3.960.00 ]
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ANEXO V

_ DESCRICOES DE CARGOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE VOTORANTIM

ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descricao Sumaria:

- Executa tarefas administrativas auxiliares inerentes as atividades
de protocolo, arquivo, orcamentos e financas, pessoal, material e
patrimbnio, coleta, classificacédo e registro de dados, bem como de
redacdo, digitacdo e outras tarefas afins, necesséarias ao
desempenho eficiente do sistema administrativo.

Descricao Detalhada:

 Efetua registros e controles decorrentes das rotinas de
administracdo, tais como elaboracdo de recibos de quitacdo em
geral, manutencao e atualizacdo de cadastro de pessoal, controle
de lotacdo, férias, frequéncia, direitos e vantagens, fichas
financeiras e outras afins, para cumprir as exigéncias legais e
trabalhistas;

» Coleta dados e efetua registros, consultando documentos,
transcricdes, arquivos, ficharios e elaborando céalculos diversos,
para obter as informacdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

e Escritura livros de registro e controle estatistico, transcrevendo
informacdes e outros dados de pesquisas e andlises, para
assegurar o cumprimento de exigéncias legais e administrativas;

» Realiza tarefas relativas a administracdo de material e patrimonio,
tais como tombamento e arrolamento de bens da instituicéo,
participacdo em comissdes de inventario, licitacdo e alienacao,
para propiciar o efetivo controle de bens;

» Controla o fornecimento de material de consumo e movimentacéo
do material permanente, propondo a reposi¢cdo e/ou aquisicao,
observando normas e instrucdes especificas, para assegurar o
atendimento as orientacdes recebidas;
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 Redige documentos como oficios, memorando, indicacoes,
relatorios, atas das sessbes Camararias e outros, registrando em
livros proprios ou em sistemas informatizados, para preservacao da
informacéao;

» Executa servicos de digitacdo de documentos como autdgrafos
decretos legislativos, resolugbes, atos da Mesa e outros
documentos, para atender o processo legislativo da Céamara
Municipal;

e Auxilia nas sessbes camararias, anotando as deliberacdes e
fornecendo material de apoio como: leis, doutrinas, jurisprudéncias
e outros que se fizerem necessarios, para atender as solicitacoes
dos Vereadores ou da Mesa da Camara;

 Encaminha material para publicacdo na imprensa local e/ou
regional, para divulgacéo dos atos do Legislativo;

e Atende o publico, fornecendo informacdes gerais, atinentes ao
servico da unidade, visando esclarecer as solicitacbes dos
mesmos;

* Auxilia no controle de projetos pautados, contando prazos para
apreciacao, adiamentos, aprovacao ou rejeicao e outros motivos de
encerramento, para tramitacdo da matéria;

* Mantém arquivo de documentos e sistema de referéncias em meio
magnético ou manual, visando a agilizacéo das informacoes;

» Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: ensino superior.
Experiéncia: com conhecimentos da lingua portuguesa,
conhecimento de editor de texto, gerenciador de banco de dados,
planilhas eletronicas, apresentacéo de slides.
Iniciativa/lComplexidade: Tarefas variadas, porém rotineiras que
envolvem a aplicacdo de procedimentos padronizados, observados os
limites estabelecidos pelas normas internas;
Esforco Fisico: nenhum.
Esforco Mental: constante.
Esforco Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e
magquinas que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
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Responsabilidade/Supervisao: nenhuma
Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

ASSESSOR DE GABINETE
Descricao Sumaria:

» Assessora 0 Presidente nas tarefas relativas a organizacdo de
documentos, anotacoes, redacao, digitacdo e outras correlatas, tais
como: recepcdo e registro de compromissos e informacdes ao
gabinete, seguindo normas rotineiras, para a melhoria do servico
prestado.

Descricao Detalhada:

» Assessora 0 Presidente, organizando os compromissos, dispondo
horéarios de reunides, entrevistas, solenidades e outros, fazendo as
necessarias anotacbes em agendas, para lembrar e facilitar o
cumprimento das obrigacdes assumidas.

* Recepciona pessoas, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para prestar informacdes desejadas ou encaminha-las ao
local conveniente.

 Organiza e mantém o arquivo de documentos referentes ao
gabinete, procedendo a classificacdo e a guarda dos mesmos, para
facilitar a consulta.

» Faz coleta e o registro de dados de interesse do gabinete, por meio
de pesquisas, para subsidiar os trabalhos do Legislativo.

» Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: conhecimentos da lingua portuguesa, conhecimento de
gerenciador de banco de dados, apresentacéo de slides.
Iniciativa/lComplexidade: Tarefas variadas, porém rotineiras que
envolvem a aplicacdo de procedimentos padronizados, observados os
limites estabelecidos pelas normas internas;

Esforco Fisico: nenhum.

Esforco Mental: constante.
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Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detétm e guarda
documentos, dados, informacdes de carater sigiloso, cuja divulgacao
causara serios prejuizos a Organizacéao.
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e
maquinas que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: nenhuma

Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

ASSESSOR DE COMUNICACAO
Descricao Sumaria:

* Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas,
expondo, analisando e comentando 0s acontecimentos, para
transmitir informagcdes da atualidade e ocorréncias aos leitores,
ouvintes de radio e telespectadores.

Descricao Detalhada:

» Coleta os assuntos a serem abordados, entrevistando, assistindo a
manifestagbes publicas, conferéncias e congressos, consultando
fontes diversas de interesses, para organizar e redigir as noticias;

* Consulta o Presidente da Camara e as demais unidades sobre
assuntos ligados a relacdo publica, intercambiando informacdes e
debatendo esses assuntos para complementar seus
conhecimentos, observacdes e conclusdes.

o Participa da elaboracdo da politica de relacdes publicas,
colaborando com informes, sugestdes e experiéncias, a fim de
contribuir para a definicdo dos objetivos gerais e especificos e para
a articulacdo dessa area com as demais.

* Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas
coletando dados atraves de entrevistas, reunibes, conferéncias,
congressos, inauguracfes e outros eventos de interesse do
Legislativo, para a divulgacéo dos eventos.

* Auxilia na redacao dos discursos e pronunciamentos do Presidente
e das demais autoridades legislativas, redigindo as minutas
necessarias para transmissao de mensagens;
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e Mantém contatos permanentes com associacdes de classe,
sindicatos e organizacfes populares, através de pesquisas,
verificando suas reivindicacbes e sugestbes, para subsidiar
atuacao do legislativo municipal.

* Pode representar o Presidente, quando de sua auséncia, em
solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse
Legislativo, para cumprir a programacédo estabelecida ou os
compromissos assumidos.

* Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades
relacionadas as sessfes Solenes (desde a expedicdo de convites
ao cerimonial), organizando e orientando os trabalhos, para
assegurar a qualidade do servico.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: Superior em Jornalismo ou Comunicagao Social, com
registro profissional no Ministério do Trabalho.

Experiéncia: conhecimento de processador de texto, internet, Corel
Draw, PageMaker, Photoshop etc.

Iniciativa/lComplexidade: Planeja suas atividades: executa tarefas de
natureza complexo e confidencial, que requerem conhecimentos
técnicos e especializados, iniciativa prépria: recebe supervisdo do
superior imediato.

Esforco Fisico: Normal.

Esforco Mental: Constante.

Esforco Visual: Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Detém informacdes,
documentos de carater sigiloso, cuja divulgacdo podera causar
prejuizos a Organizacao.

Responsabilidade/Patriménio: Pelos equipamentos, materiais e
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: Nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: Eventualmente.

Ambiente de Trabalho: Normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho
externo.

ASSESSOR JURIDICO
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Descricao Sumaria:

Assessora e presta assisténcia juridica a Presidéncia, Comissoes,
Vereadores e demais unidades organizacionais, e representa-a em
juizo ou fora dele, nas ACOES em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender
seus interesses.

Descricao Detalhada:

Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza,
analisando seu conteaddo, com base nos coédigos, Ileis,
jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacéo vigente.

Apura ou completa Informacbes levantadas, acompanhando o
processo em todas as suas fases e representando a parte que €
mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios a defesa
ou acusacao.

Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o
processo, redigindo peticdes, para defender os interesses da
Organizacéo.

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de
natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos
processos administrativos, como licitacdo, contratos, distratos,
convénios, consorcios, questbes trabalhistas ligadas a
administracao de recursos humanos etc., visando assegurar 0
cumprimento de leis e regulamentos.

Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislacdo em
guestdo, para utiliza-los na defesa da Camara Municipal.

Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa
de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes
juridicas pertinentes a Camara Municipal.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

Especificacoes:

Escolaridade: curso superior de Direito, com inscricdo na OAB -
Ordem dos Advogados do Brasil.
Experiéncia: comprovada, de um ano.
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IniciativalComplexidade: executa tarefas de natureza complexa e
especializada, que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisfes, constante
aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisao do Presidente.
Aptiddes: visdo ampla; boa memoria; lideranca; habilidade
interpessoal e de motivar equipes da Organizacdo, e facilidade na
absorcéo de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes,
dados e documentos de carater sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: eventualmente coordena, treina e
supervisiona o trabalho desempenhado por outros servidores, dentro
da unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho
externo.

AUXILIAR LEGISLATIVO
Descricao Sumaria:

» Executa servicos gerais de escritorio das diversas unidades
administrativas, como a classificacdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestacao
de informacgdes, arquivo, digitagdo em geral e atendimento ao
publico.

Descricao Detalhada:

* Redige e digita documentos, tais como: indicagcbes, mocoes,
projetos de complexidade simples, cartas e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacao;
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* Recebe a correspondéncia enderecada a Camara Municipal, bem
como aos servidores, registrando em livro proprio para possibilitar
sua correta distribuigcao.

» Recepciona pessoas que procuram a Camara, identificando-o e
averiguando suas pretensbes, para prestar-lhe informacbes e
providenciar o seu devido encaminhamento.

* Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios.

 Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da
unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética,
visando a agilizacao de informacoes.

e Auxilia nos controles relativamente complexos, envolvendo
interpretacdo e comparacédo de dois ou mais dados: conferéncia de
célculos de licitacbes, controle de férias, controle contabil e/ou
outros tipos similares de controle, para cumprimento das
necessidades administrativas.

 Efetua calculos utlizando formulas e envolvendo dados
comparativos: calculos de areas, calculos de juros de mora,
corre¢cao monetaria e outros.

 Atende e efetua ligacbes telefénicas, anotando ou enviando
recados e dados de rotinas ou prestando informacdes relativas aos
servigcos executados.

* Recebe e transmite fax.

« Controla o0 recebimento e expedicdo de correspondéncia,
registrando-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou
despacha-la para as pessoas interessadas.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: ensino médio.

Experi€ncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento
de processador de texto, planilha eletronica e gerenciador de banco
de dados.

IniciativalComplexidade: executa tarefas rotineiras de natureza
simples; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.
Aptiddes: percepcdo discriminativa acurada; espirito de equipe;
resisténcia a fadiga visual, boa memdria; bom relacionamento
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interpessoal; atualizacao constante e facilidade de absorcéo de novas
aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente lida com
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

MOTORISTA
Descricao Sumaria:

» Dirige e conserva veiculos automotores da frota do Legislativo,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em
trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as
instrucdes fornecidas pelo superior imediato.

Descricao Detalhada:

* Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
pneus, 0s niveis de combustivel, agua e Oleo do carter, testando
freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condicOes de funcionamento e seguranca.

» Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito,
seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para
conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

* Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade
recomendaveis.

» Zela pela manutencéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos a chefia imediata, para assegurar 0 seu perfeito
funcionamento.

* Providencia, sempre que necessario, 0 abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes.

» Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagcdo em perfeitas condicdes.
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* Recolhe o veiculo apos a liberacdo, deixando-o estacionado e
fechado, corretamente, para possibilitar a sua manutencédo e
abastecimento.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: Ensino Médio e Carteira Nacional de Habilitacao,
Categoria D.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem
conhecimentos praticos, com iniciativa prépria e recebe supervisdo
constante do superior imediato.

Esforco Fisico: quase inexistente, permanece a maior parte do
tempo sentado.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Detém informacdes de
carater sigiloso, cuja divulgacdo pode causar sérios problemas a
Organizacéo.

Responsabilidade/Patriménio: pelo veiculo, materiais e ferramentas
gue utiliza; possibilidade de perdas de alto custo.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: direta, pela integridade
fisica dos usuarios; atividade que pode provocar acidentes de alta
gravidade.

Responsabilidade/Supervisao: nenhuma.

Ambiente de trabalho: servicos externos

CONTADOR
Descricao Sumaria:

* Organiza, coordena e promove a execucdo dos servigos inerentes
a contabilidade, planejando sua execucdo, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar 0s elementos
necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle patrimonial da
Camara Municipal.

Descricao Detalhada:
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» Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando
0s correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario.

 Promove a prestacao, acertos e conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacoes contabeis.

 Examina empenhos de despesa, verificando a classificagcdo e a
existéncia de recursos nas dotacdes orcamentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos.

» Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais
e anuais, relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situacdo patrimonial, econbmica e
financeira.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: curso superior, com registro no CRC - Conselho
Regional de Contabilidade.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/lComplexidade: executa tarefas especializadas que exigem
conhecimentos técnicos.

Esforco Fisico: nenhum.

Esforco Mental: exige atenc&o e raciocinio constantes.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com documentos e
informacdes sigilosas, cuja divulgacdo causard seérios prejuizos a
Administracéo.

Responsabilidade/Patriménio: manipula recursos de custos
elevadissimos.

Responsabilidade/Supervisao: nenhuma.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

DIRETOR GERAL

Descricao Sumaria:
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* Planeja, coordena, promove a execucéo de todas as atividades da
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento da politica de governo.

Descricao Detalhada:

* Planeja, coordena e promove a execuc¢ao de todas as atividades de
sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na
disponibilidade de recursos humanos, financeiros e materiais, para
definir prioridades e rotinas.

» Participa da elaboracdo da politica administrativa da organizacéao,
fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a
definicdo de objetivos.

 Controla o desenvolvimento dos programas, orientando o0s
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos.

« Avalia o0 resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacdes.

» Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s
resultados atingidos, informando ao superior imediato para sua
avaliacao;

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: ensino superior
Experiéncia: nenhuma
Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, confidencial e rotineira, que requerem
conhecimentos préaticos, técnicos e especializados; constante
atualizacao; iniciativa e discernimento para tomadas de decisoes.
Esforco Fisico: normal.
Esforco Mental: constante.
Esforco Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém, manipula e guarda
documentos, dados e informacdes de carater sigiloso, cuja divulgacao
causara serios prejuizos a Organizacao.
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Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade
administrativa.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas
executadas pelo grupo.

Responsabilidade/Supervisdao: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

PROCURADOR JURIDICO
Descricao Sumaria:
* Representa juridicamente a Camara Municipal e representa-a em
juizo ou fora dele, nas ACOES em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender

seus interesses.

Descricao Detalhada:

Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza,
analisando seu conteaddo, com base nos coédigos, leis,
jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislac&o vigente.

 Apura ou completa informagfes levantadas, acompanhando o
processo em todas as suas fases e representando a parte que é
mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios a defesa
ou acusacao.

* Presta assisténcia as Comissdes, aos Vereadores, a Mesa
Diretora, bem como as unidades administrativas em assuntos de
natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos
processos administrativos, como licitagdes, contratos, distratos,
convénios, consorcios, questbes trabalhistas, ligadas a
administracdo de recursos humanos etc., visando assegurar o
cumprimento das leis e regulamentos.

 Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e

informacdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil,

comercial, trabalhista e outras, aplicando a legislagao em questao,
para utiliza-los numa defesa da Camara Municipal.
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* Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa
de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes
juridicas pertinentes a Camara Municipal.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: Superior em Direito, com registro na OAB - Ordem do
Advogados do Brasil.

Experiéncia: nenhuma

IniciativalComplexidade: Executa tarefas de natureza complexa
especializada, que requerem conhecimentos técnicos, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisdes; constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do superior
imediato.

Esforco Fisico: Normal.

Esforco Mental: Constante.

Esforco Visual: Normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Lida com informacoes,
dados e documentos de carater sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: Pelos equipamentos, materiais e
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: Nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: Eventualmente, coordena, treina e
supervisiona o trabalho desempenhado por outros servidores, dentro
da unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: Normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho
externo.

SUPERVISOR DE SERVICOS
Descricao Sumaria:
* Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades na
sua secéo organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o

desenvolvimento normal das atividades.

Descricao Detalhada:
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» Coordena, controla e executa as tarefas relativas ao recebimento,
estocagem, distribuicdo e reposicao de materiais de consumo e
permanente, controla o fluxo e o consumo e o nivel dos estoques
para manté-los em condi¢cbes de atender a demanda.

» Executa todas as compras da Camara Municipal.

e Mantém o controle dos materiais para consumo diversos e
Impressos.

* Verifica periodicamente 0s equipamentos eletro-eletrbnicos e
outros, visando a preservacao e recuperacao dos mesmos.

» Providencia o emplacamento de bens de carater permanente.

» Controla as disponibilidades bancarias e elabora boletins diarios de
caixa e bancos.

* Colabora com o Diretor Geral nos pagamentos assumidos pela
Camara Municipal, na elaboracdo dos balancetes mensais em
geral.

e Mantém em ordem de funcionamento o sistema de som do
Plenario.

» Executa outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: Ensino Médio
Experiéncia: de seis meses a um ano; conhecimento de informatica.
IniciativalComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos
e praticos, iniciativa e discernimento para tomadas de decisfes;
recebe supervisdo do superior imediato.
Aptiddes: capacidade de andlise/sintese de dados e informacdes;
acuidade visual; habilidade interpessoal; facilidade para motivar
equipes; atualizacdo constante e facilidade na absorcdo de novas
aprendizagens.
Esforco Fisico: normal.
Esforco Mental: constante.
Esforco Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos, veiculos e materiais pertencentes a
unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas
executadas em equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.
Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.
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Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a funcao.

TECNICO DE INFORMATICA
Descricao Sumaria:

» Elabora programas de computacdo, baseando-se nos dados
fornecidos pela equipe da andlise e estabelecendo os diferentes
processos operacionais, para permitir o tratamento automatico de
dados.

Descricao Detalhada:

» Estuda os objetivos do programa, analisando as especificacfes e
instrucdes recebidas, para verificar a natureza e fontes de dados de
entrada que vao ser tratados e esquematizar a forma e fluxo do
programa.

» Converte os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando
formularios de codificacdo, para possibilitar sua compilacéo.

» Dirige ou efetua a transicao do programa em uma forma codificada,
utilizando simbologia prépria e simplificando rotinas, para obter
instrucbes de processamento apropriadas ao tipo de computador
empregado.

» Realiza experiéncias, empregando dados da amostra do programa
desenvolvido, para testar a validade dos mesmos e efetuar as
modificacbes oportunas.

» Pode projetar cartdes, formularios, registros de fichas magnéticas e
outros elementos dos programas.

* Pode estimar tempos e custos da programacao.

* Pode especializar-se em determinado tipo de programacao e ser
designado de acordo com a especializagao.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: Ensino Técnico de Nivel Médio de Informatica.

Experiéncia: Conhecimento de rede, de ambiente windows, internet,

de metodologia(s), de linguagem(s), e de ferramenta(s) escolhidas

pela Camara para desenvolvimento e documentacdo de seus
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sistemas aplicativos, e conhecimento de Administracdo Publica
Municipal.

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas que exigem
conhecimentos técnicos e especializados.

Esforco Fisico: Nenhum.

Esforco Mental: Atencéo e raciocinio constante.

Esforco Visual: Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Detém e manipula
informacdes sigilosas.

Responsabilidade/Patriménio: Pelos equipamentos e materiais que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: Normal.
Responsabilidade/Supervisao: Eventualmente, supervisiona e
confere o trabalho de terceiros.

Ambiente de Trabalho: Normal, de escritorio.

ANALISTA DE INFORMATICA
Descricao Sumaria:

* Analisar e implantar sistemas de informacdes, programas, realizar
testes e manutencdo nos equipamentos e propor melhorias nos
sistemas de informacao e infra-estrutura de rede.

Descricao Detalhada:

* Planejar e coordenar as atualizacdes de sistemas de informacoes,
sistemas operacionais, migracdes de dados entre sistemas,
implantados no ambito da Camara Municipal;

» Definir e implantar planos de contingéncia, sistemas de backup dos
sistemas implantados na Camara,;

» Participar do GITEC — Grupo Interlegis de Tecnologia, propondo e
buscando solucbes para o0s sistemas disponibilizados pelo
Interlegis (Senado Federal) e implantados na Camara.

» Definir e propor atualizagdes na infra-estrutura interna de rede quer
seja sistema e/ou hardware;

» Orientar 0s usuarios quanto as politicas internas e externas do uso
de equipamentos de informatica, bem como a utilizacdo de
software néo licenciados;

27



Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

» Propor cursos, ministrar palestras e treinamento aos funcionarios e
vereadores quanto ao uso de sistemas de informacdes;

Especificacoes:

Escolaridade: Ensino de nivel superior em informatica

Experiéncia: Instalacdo, configuracdo e administracdo em ambientes
com redes e servidores Windows e Linux, Firewall, Iptables, Internet,
Intranet, Banco de Dados Mysql, linguagem SQL, Gerenciamento de
Conteudo (CMS), ZOPE -Servidor de Aplicativos Web, Hardware de
rede, Metodologia(s), de linguagem(s), e de ferramenta(s) escolhidas
pela Céamara para desenvolvimento e documentacdo de seus
sistemas aplicativos, e conhecimento de Administracdo Publica
Municipal.

Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas que exigem
conhecimentos técnicos e especializados.

Esforco Fisico: Nenhum.

Esforco Mental: Atencéo e raciocinio constante.

Esforco Visual: Constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Detém e manipula
informacdes sigilosas.

Responsabilidade/Patriménio: Pelos equipamentos e materiais que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: Normal.
Responsabilidade/Supervisao: Eventualmente, supervisiona e
confere o trabalho de terceiros.

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Descricao Sumaria:

* Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade; realiza
tarefas pertinentes, para apurar 0S elementos necessarios ao
controle e apresentacdo da situacdo patrimonial, econémica e
financeira da organizacdo municipal.

Descricao Detalhada:

28



Camara Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
ESTADO DE SAO PAULO

 Executa a escrituracdo de livros contabeis, atentando para a
transcricdo correta de dados contidos nos documentos originais,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

 Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotacdes orcamentarias, para apropriar
custos de bens e servicos.

 Auxilia na elaboracdo de balancetes, balancos e outros
demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da organizacao.

 Controla os trabalhos de analise e conciliacdo de contas,
conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacdes contabeis.

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: Ensino Médio com especializacdo em Contabilidade e
registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/lComplexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa e especializada, que requerem conhecimentos
técnicos, capacidade e discernimento para tomada de decisdes;
recebe supervisdo do superior imediato.

Aptiddes: percepcdo discriminativa acurada; espirito de equipe;
iniciativa; discricdo/ética e atualizacdo constante e facilidade na
absorcao de novas aprendizagens.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula dados,
documentos e Informacdes de caréater sigiloso, cuja divulgacdo pode
causar danos a Administracao Publica.
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e
materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: normal.
Responsabilidade/Supervisao: eventualmente coordena, treina e
supervisiona o trabalho executado por outros servidores.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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TELEFONISTA

Descricao Sumaria:

 Opera equipamento telefénico, acionando teclas e outros
dispositivos, para estabelecer comunicacfes internas, locais ou
interurbanas.

Descricao Detalhada:

» Atende e efetua ligacbes internas e externas, operando
equipamentos telefbnicos, consultando listas e/ou agendas,
visando a comunicacao entre o usuario e o destinatario.

* Registra as ligacbes interurbanas efetuadas, anotando em
formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo
de duracéo, para possibilitar o controle de custos.

 Zela pelo equipamento telefébnico, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto e manutencéo, para assegurar o perfeito
funcionamento.

« Mantém atualizadas e sob sua guarda, as listas telefénicas
internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas.
 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: ensino médio

Experiéncia: nenhuma, porém é necessario ter boa diccao.
IniciativalComplexidade: executa tarefas de natureza simples,
recebendo treinamento, instrucdes e supervisdo constante do superior
imediato.

Aptiddes: destreza manual; percepcao discriminativa acurada; bom
relacionamento interpessoal e discricdo/ética.

Esforco Fisico: permanece o tempo todo sentado (a); assume
posicOes cansativas.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: pode ter acesso a
informacgdes sigilosas.
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Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos telefénicos e
formularios que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério; atividade considerada
penosa, necessitando usar equipamentos de seguranca (fone de
ouvido), jornada de trabalho maxima de 6 horas e dois descansos de,
no minimo, dez minutos.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Descricao Sumaria:

» Compreende as tarefas que tém por objetivo prestar assessoria ao
Vereador que indicou a sua nomeacgao,

Descricao Detalhada:

* Presta servigos de assessoria ao Vereador;

* Redige e protocola todas as proposituras do Vereador
(Requerimentos, Indicacdes e Projetos) junto a Secretaria;

 Organiza as correspondéncias recebidas pelo Vereador em
arquivos proprios;

» Atende e cadastra 0s municipes que procuram pelo Vereador na
Camara Municipal,

* Acompanha o Vereador em todas as tarefas relacionadas com o
expediente do Gabinete;

» Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: ensino médio.

Experiéncia: nenhuma

IniciativalComplexidade: executa tarefas rotineiras de natureza
simples; recebe instrugcdes e supervisdo do superior imediato.

Esforco Fisico: normal

Esforco Mental: normal

Esforco Visual: constante.
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Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente lida com
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que
utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério, porém, pode executar
atividades externas quando solicitadas pelo Vereador.

COORDENADOR DE SERVICOS
Descricao Sumaria:

* Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades
gue estao sob sua responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos, para assegurar a qualidade do servico prestado.

Descricao Detalhada:

* Planeja e coordena a execucao das atividades, prestando aos
subordinados, informacbes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos e a situacao funcional de cada um;

* Organiza, coordena e controla processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacéo, para agilizacéo das informacoes;

* Analisa o funcionamento de diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagcdo a respeito,
para propor medidas de simplificagcao e melhoria dos trabalhos;

» Elabora relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas,
para possibilitar a avaliacdo dos servigos prestados;

* Encaminha pedidos de saidas antecipadas, licencas e
afastamentos de seus colaboradores, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sancdes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrupcdes no trabalho ou
anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.

* Providencia admissdes de pessoal e requisita material necessario
ao desempenho dos trabalhos da wunidade, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servicos.
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» Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores
orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes
superiores, para atender as determinacgdes legais sobre a matéria.

» Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificacoes:

Escolaridade: no minimo ensino médio

Experiéncia: conhecimento de informatica

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefa de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos
e praticos, iniciativa e discernimento para tomadas de decisoes;
recebe supervisao do superior imediato;

Aptiddes: capacidade de andlise/sintese de dados de informacdes;
acuidade visual; habilidade interpessoal; facilidade para motivar
equipes; atualizacdo constante e facilidade na absorcdo de novas
aprendizagens.

Esforco Fisico: normal

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos, veiculos e materiais pertencentes a
unidade administrativa.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: coordena tarefas
executadas em equipe; possibilidades reduzidas de acidentes.
Responsabilidade/Supervisdao: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: depende do local onde exerce a funcéo.
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