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CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Seguranga 0010 40 horas 01 15 + Adicional de
semanais Periculosidade
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Fundamental Completo
ATRIBUICOES

zelar pela integridade das pessoas, da rede fisica e dos equipamentos da Camara;

abrir e fechar a porta principal, obedecendo criteriosamente os horarios de funcionamento da
Camara;

manter fechadas as dependéncias internas, de uso exclusivo dos servidores e dos Vereadores;

fazer, junto a recepgéo, triagem do fluxo de pessoas estranhas ao Legislativo nas diversas
dependéncias da Camara, mantendo sob controle;

atender as normas de seguranca na forma da legislacéo vigente;
comunicar ao Chefe imediato qualquer irregularidade detectada;

ser proativo em identificar e executar tarefas especificas das unidades administrativas nas quais
estiver lotado, sob a orientagdo e supervisdo da Chefia Imediata;

acompanhar o sistema de cameras e alarmes das instalagbes da Camara, disponibilizando as
imagens Unica e exclusivamente com autorizagdo expressa da presidéncia;

integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinag¢éo superior.

ANEXO II
TABELA DE EQUIVALENCIA DE CARGOS
Cargo anterior Cargo novo
Contador Analista Legislativo — Contador
ANEXO llI

FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Assessor Parlamentar 0100 30 R$ 4.391,17
DESCRIGAO
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ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Médio recrutamento amplo

ATRIBUICOES

assessorar o Vereador, auxiliando-o nas atividades parlamentares, cuidando de sua agenda politica
e administrativa;

conferir, receber, guardar e utilizar corretamente os equipamentos e materiais colocados a
disposicéo dos gabinetes;

responsabilizar-se pelos extravios ou danos em documentos, materiais e equipamentos colocados
a disposic&o dos respectivos gabinetes;

zelar pela conservacdo dos equipamentos colocados a disposicdo do gabinete, mantendo-os
limpos e em perfeitas condigdes de uso e funcionamento;

informar ao setor responsavel sobre a necessidade de se corrigir eventual anormalidade verificada
nos equipamentos postos a disposi¢éo do gabinete;

redigir e protocolar no sistema informatizado da Camara Municipal, as proposi¢des solicitadas
pelas chefias imediatas, cumprindo rigorosamente os prazos, formas e normas regimentais;

manter contato permanente com a Geréncia de Atividades Legislativas para a regular tramitagéo
das proposicdes, assim definidas pelo Regimento Interno;

prestar assisténcia aos vereadores durante os trabalhos das reunides e audiéncias publicas,
naquilo que necessitarem;

acompanhar a tramitacdo das matérias de interesse de sua chefia imediata;

redigir documentos de interesse exclusivo do gabinete, empregando as técnicas de redacgéo oficial
€ ndo permitindo que nenhuma solicitacao deixe de ser respondida;

atender as chamadas telefénicas dos gabinetes, bem como aos visitantes que para la se dirigirem,
prestando-lhes as informagdes solicitadas relativas ao gabinete que estiver vinculado;

manter sob sua guarda no gabinete respectivo todo o material colocado a disposi¢do do vereador,
sendo-lhe vedado transporta-lo para fora do recinto da Camara Municipal;

providenciar requisi¢des de servicos ou materiais na forma da regulamentagéo interna da Camara
Municipal;

responsabilizar-se pela guarda das chaves de portas, armarios e gavetas dos gabinetes, bem como
pela abertura e fechamento das portas e janelas destes;

encaminhar a Geréncia de Imprensa e Comunicagio, sob a supervisdo de sua chefia imediata,
todas as matérias das quais se queira dar divulgagéo;

cuidar dos e-mails e outros canais de comunicacdo direto do respectivo Vereador, inclusive os
digitais;

secretariar reunides das bancadas, conforme determinacao das chefias respectivas;

cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior;

desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéo.

FUNGAO

NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
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Controlador-chefe FG-1 - 01 35% sobre a
referéncia respectiva
DESCRIGCAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Contabilidade recrutamento restrito
ATRIBUIGOES

o chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢des do setor;

o chefiar, coordenar e fiscalizar a contabilidade, as finangas publicas e a gestéo patrimonial;
e assessorar o Presidente e a Mesa Diretora;

e chefiar, coordenar e realizar auditorias quando necessario;

e reportar e corrigir irregularidades;

e apoiar o controle externo;

e dar ciéncia ao TCEMG - Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, apds esgotamento das
providéncias administrativas cabiveis, de qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tomar
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

e chefiar, coordenar, organizar e atualizar dados e informagdes;

e colaborar com estratégias da Diretoria-geral;

e propor otimizacdo de procedimentos;

e assessorar a Direcdo em assuntos da area;

e desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcéo.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGCAO
HORARIA
Ouvidor FG-1 01 refe?é?\(ﬁas ?gsrg:ctiva
DESCRICAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUICOES
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e chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

e chefiar, coordenar, receber e analisar feedbacks e denuncias relacionadas aos servicos da Camara
Municipal;

e chefiar, coordenar, avaliar e encaminhar questdes funcionais dos agentes publicos;

e orientar e direcionar os casos para as areas responsaveis;

e encaminhar demandas para outras instancias, como a Ouvidoria do Povo ou vereadores;
e chefiar, coordenar e acompanhar mudangas na legislagéo referente a sua area;

e chefiar, coordenar, organizar e atualizar dados e informacgdes;

e colaborar com a definicdo de estratégias e assessorar a lideranga da Camara;

e propor Instru¢des Normativas a Controladoria;

e assessorar a Direcdo em assuntos da area;

e desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

CARGO
NOME CcODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGCAO
HORARIA
Assessor da Mesa Diretora 0101 01 R$ 14.000,00
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

- registro no érgdo competente;
Ensino Superior Completo Direito - conhecimento de direito
constitucional e administrativo com,
no minimo, 5 (cinco) anos de
exercicio da advocacia nestas
areas;

- recrutamento amplo

ATRIBUICOES

* assessorar os membros da Mesa Diretora e demais Vereadores nos assuntos politicos, legislativos
e administrativos, bem como no desempenho de suas atribui¢cdes e fun¢des regimentais;

* prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora em sua agenda representativa, assim como em
sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, comemorativas, audiéncias publicas e demais
eventos;

» assessorar os membros da Mesa Diretora no relacionamento com autoridades, dirigentes e demais
responsaveis por entidades que se relacionam com a Camara Municipal.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Diretor-geral DG 40 horas 01 R$ 14.433,66
semanais
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DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Recrutamento amplo
ATRIBUIGOES

o chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢des do setor;

o chefiar, coordenar e definir diretrizes, politicas e estratégias institucionais;

e chefiar, coordenar, planejar, coordenar e avaliar atividades dos 6rgdos subordinados;

e chefiar, coordenar e promover a harmonizacao e integracao de processos administrativos;
e regulamentar questbes administrativas;

e propor Instru¢ées Normativas a Controladoria, quando necessario;

e assessorar a Direcdo em assuntos da area;

o desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS REMUNERACAO
HORARIA
Procurador-chefe FG-1 01 35% s/ a referéncia
respectiva
DESCRICAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

- registro no conselho competente;

- minimo $ (cinco) anos de experiéncia
Ensino Superior Completo Direito comprovada em Direito Constitucional
ou Administrativo;

- recrutamento restrito.

ATRIBUICOES
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e chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;
o defender os interesses da Camara Municipal, em juizo ou na esfera administrativa;

e prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora e as Comissbes da Camara
Municipal;

e chefiar, coordenar, acompanhar e informar sobre mudanc¢as na legislagéo interna;

o chefiar, coordenar e emitir pareceres e orientagdes juridicas fundamentadas, bem como revisar os
realizados pela equipe;

e chefiar, coordenar e manter atualizados os registros de processos e providéncias;

e chefiar, coordenar e realizar estudos juridicos para subsidiar as Comissées e o Plenario;
e elaborar respostas a solicitagdes e notificagdes judiciais;

e atuar na defesa dos interesses da Camara Municipal;

o redigir termos, editais, contratos e convénios da Camara;

e assessorar a Controladoria Legislativa no cumprimento da legislagéo de Controle Interno;
e acompanhar mudancas na legislagdo da area;

e colaborar na definicdo de estratégias da Camara;

e assessorar a Direcdo em assuntos da area;

e desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcao.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Assessor Juridico 01 RS 14.433 66
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Direito - registro no conselho competente;
- minimo 5 (cinco) anos de experiéncia
comprovada em Direito Constitucional
ou Administrativo;
- recrutamento amplo;
- vigéncia conforme art. 67 desta Lei
Complementar.
ATRIBUIGOES
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® Durante o prazo previsto no art. 67 desta Lei Complementar:

o

O

O

O

O O O O O O O

o

chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribuicées da Procuradoria;
defender os interesses da Camara Municipal, em juizo ou na esfera administrativa;

prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora e as Comissdes da
Camara Municipal,

chefiar, coordenar, acompanhar e informar sobre mudancgas na legislagao interna;

chefiar, coordenar e emitir pareceres e orientagdes juridicas fundamentadas, bem como
revisar os realizados pela equipe;

chefiar, coordenar e manter atualizados os registros de processos e providéncias;
chefiar, coordenar e realizar estudos juridicos para subsidiar as Comissdes e o Plenario;
elaborar respostas a solicitagdes e notificagdes judiciais;

atuar na defesa dos interesses da Camara Municipal;

redigir termos, editais, contratos e convénios da Camara;

assessorar a Controladoria Legislativa no cumprimento da legislagéo de Controle Interno;
acompanhar mudancas na legislagéo da area;

colaborar na definicdo de estratégias da Camara;

® ApoOs o prazo previsto no art. 67 desta Lei Complementar:

prestar apoio ao funcionamento da Procuradoria e ao Procurador-chefe, realizando a
transferéncia de conhecimento, funcionamento e atribui¢cdes do setor;

fornecer argumentos e suporte legal para viabilizar a defesa de propostas em tramitagéo;

o opinar nas atividades vinculadas ao processo administrativo;

o limitar sua atuagéo ao papel consultivo, sem a emisséo de pareceres, analises, notas ou
quaisquer outras pecas juridicas, cuja competéncia esteja definida para as unidades
formais da Camara;

o subsidiar a Mesa Diretora, o Presidente e os Vereadores sobre alternativas juridicas de
direito publico e, se necessario, direito privado;

o assessorar a Diregcdo em assuntos da area;
desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéao.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Assessor Técnico Legislativo 01 RS$ 14.433.66
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
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- registro no conselho competente;

- minimo 5 (cinco) anos de experiéncia
Ensino Superior Completo Direito comprovada em Direito Constitucional
ou Administrativo;

- recrutamento amplo;

- vigéncia conforme art. 67 desta Lei
Complementar.

ATRIBUICOES

® Durante o prazo previsto no art. 67 desta Lei Complementar:
o chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribuicbes da Geréncia de Atividades
Legislativas;
o chefiar, coordenar e prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora e as
Comissdes no tocante aos atos oficiais e ao processo legislativo;

o chefiar, coordenar, planejar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades de apoio
aos trabalhos parlamentares relacionados com o processo legislativo e com o controle
normativo;

o assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e de técnica legislativa;
o chefiar e coordenar a pesquisa da legislagdo municipal, bem como sua guarda,
organizagao, compilagéo e divulgagao;
o chefiar e coordenar os trabalhos de consultoria técnico-legislativa;
acompanhar as alteragdes na legislagao referente a competéncia do setor e implementar
as adaptacdes necessarias;
® Apos o prazo previsto no art. 67 desta Lei Complementar:

o prestar apoio ao funcionamento da Geréncia de Atividades Legislativas e ao Gerente de
Atividades Legislativas, realizando a transferéncia de conhecimento, funcionamento e
atribuicbes do setor;

fornecer argumentos e suporte legal para viabilizar a defesa de propostas em tramitacéo;
opinar nas atividades vinculadas ao processo legislativo;

assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e de técnica legislativa;
limitar sua atuagcé&o ao papel consultivo, sem a emiss&o de pareceres, analises, notas ou

quaisquer outras pecas juridicas, cuja competéncia esteja definida para as unidades
formais da Camara;

o subsidiar a Mesa Diretora, o Presidente e os Vereadores sobre alternativas juridicas do
processo legislativo;
o assessorar a Diregdo em assuntos da area;

desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

O O O O

CARGO
NOME CcODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Gerente de Comunicacgao GCM 40 horas 01 R$ 8.231,30
semanais
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DESCRICAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
- nogdes de cerimonial publico, com
Ensino Superior Completo Jornalismo experiéncia comprovada;
- recrutamento amplo.
ATRIBUIGOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

¢ chefiar, coordenar e gerenciar comunicagao e divulgagdo da Camara Municipal;

» reforcar a imagem da instituicdo interna e externamente;

¢ chefiar, coordenar e atender a profissionais da imprensa;

* planejar e coordenar eventos oficiais e agendas institucionais;

* chefiar, coordenar e produzir material jornalistico e manter relacionamento com a imprensa;
» disponibilizar informacdes e verificar a atualizagdo dos portais;

» assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéo.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGCAO
HORARIA
Gerenttle n‘:z r':;;e:g;)(l)ogla da FG-1 E— 01 35% s/ a referéncia
respectiva
DESCRICAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES
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e chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

o identificar oportunidades de inovagéo tecnolégica;

e planejar e coordenar sistemas de segurancga e infraestrutura de TI;

e chefiar, coordenar e gerenciar projetos de desenvolvimento e manutencgéo de sistemas;
e chefiar e coordenar a manutencgéo de recursos de Tl e inventario;

e chefiar, coordenar e gerir o treinamento de equipes internas para usar sistemas;

e chefiar, coordenar e atualizar o Portal da Camara e portais de transparéncia;

e realizar inspec¢des peridédicas nos dados armazenados;

e assessorar a Direcdo em assuntos da area;

o desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

FUNCAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Gerente de Gestao e Finangas FG-1 01 35% s/ a referéncia
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

» planejar, coordenar e controlar atividades relacionadas a gestdo orgamentaria, financeira e contabil,
além de gestao de pessoas;

¢ chefiar, coordenar e definir diretrizes, politicas e estratégias para a area;
» assessorar a Direcdo em assuntos da area;
» desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéo.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Gerente de Administraciao FG-1 01 35% s/ a referéncia
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
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ATRIBUICOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

* planejar, coordenar e controlar atividades relacionadas a compras, contratos, patrimbnio,
almoxarifado, manutencéo e transporte;

* chefiar, coordenar e definir diretrizes, politicas e estratégias para a area;

¢ chefiar e coordenar o protocolo, correspondéncias, registro e arquivamento de documentos;
* chefiar, coordenar e administrar obras e melhorias nas dependéncias da Camara;

* chefiar, coordenar, planejar e executar manutengéo de instalagdes e equipamentos;

* supervisionar servigos de terceiros;

* assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcgéo.

FUNCAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS REMUNERACAO
HORARIA

Gerente de Atividades FG-1 01 o

Legislativas EE— 35% s/ a referenma
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMACAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUICOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

» chefiar, coordenar e prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora e as
Comissdes no tocante aos atos oficiais e ao processo legislativo;

« chefiar, coordenar, planejar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades de apoio aos
trabalhos parlamentares relacionados com o processo legislativo e com o controle normativo;

» assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e de técnica legislativa;

» chefiar e coordenar a pesquisa da legislagdo municipal, bem como sua guarda, organizagao,
compilacdo e divulgacgéo;

» chefiar e coordenar os trabalhos de consultoria técnico-legislativa;

* acompanhar as alteragbes na legislagdo referente a competéncia do setor e implementar as
adaptacdes necessarias;

» assessorar a Direcdo em assuntos da area;
» desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

CARGO

NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
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Coordenador da TV Camara

CTV

01

R$ 6.500,00

DESCRIGAO

ESCOLARIDADE

AREAS DE FORMACAO

OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Superior Completo

- recrutamento amplo

ATRIBUICOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢des do setor;
» chefiar, coordenar e realizar parcerias € convénios para a transmissao das atividades da Camara

Municipal;

* supervisionar e gerir a qualidade do audio e do video durante e apés a transmisséo;

* gerenciar o arquivamento das transmissdes das sessbes legislativas e demais eventos;

* supervisionar e gerir a produgéo de programas institucionais sobre o trabalho da Camara;
* assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcéo.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA

Coordenac::gr de Or¢camento e FG-2 01 25% s/a referéncia

inancas ;

respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito

ATRIBUICOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;
» observar normas constitucionais, legais e principios contabeis aplicaveis ao setor publico e fazer

com que sejam cumpridas;

» chefiar, coordenar, gerenciar e executar atividades relacionadas ao orgamento, a contabilidade, as

finangas e ao patrimoénio;

» chefiar, coordenar, acompanhar e orientar o registro contabil, corrigindo divergéncias;

+ chefiar, coordenar, gerir e supervisionar a execugdo de balancos e demonstrativos contabeis;
» chefiar, coordenar e gerenciar a proposta orgamentaria e sua execugao;
» chefiar, coordenar, emitir e analisar pareceres e relatérios contabeis;

» controlar contas bancarias e fundos de investimento;

» assessorar a Direcdo em assuntos da area;

» desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéo.

FUNGAO
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NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA

Coordenador de Gestao de FG-2 01 25% s/a referénci

Pessoas o s/a referéncia
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES

chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribuigées do setor;

planejar, coordenar, controlar e avaliar atividades relacionadas ao desenvolvimento, captacéo e
selecéo de pessoas, administracao de pessoal, avaliagdo de desempenho e saude organizacional,

chefiar, coordenar e definir diretrizes e politicas de gestao de pessoas;
chefiar, coordenar e gerenciar programas de aprendizagem e capacitacao;

chefiar, coordenar e trabalhos de pagamento, registros funcionais, controle de beneficios e
avaliacdo de desempenho;

garantir a manutencéo da documentagao conforme exigéncias legais;

chefiar, coordenar e garantir a atualizagdo dos Portais da Camara e de Transparéncia;
assessorar a Diregdo em assuntos da area;

desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéo.

FUNGAO
NOME CcODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Coordenador de Administracao, FG-2 01

Licitacao e Contratos 25% s a'ref.

respectiva

DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUICOES
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» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

» chefiar, coordenar, planejar e executar contratagdes;

» chefiar, coordenar e controlar contratos, convénios e aditivos;

» designar fiscais e gestores de contratos;

» chefiar, coordenar e emitir pareceres e relatorios;

» chefiar e coordenar transporte e apoio administrativo;

» chefiar e coordenar protocolo e documentagéo;

» chefiar, coordenar e realizar manutencgéo preventiva e corretiva;
* supervisionar servigos de terceiros;

* gerenciar limpeza, conservagao e seguranga;

* administrar servigos de copa;

* receber, registrar e arquivar documentos;

* assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

FUNCAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA

Coordenador de Suprimentos e FG-2 01 o

Patriménio 25% s/a refgrenma
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES
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» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

» chefiar, coordenar e atuar na padronizagéo de materiais;

» chefiar, coordenar e gerenciar empréstimo de utensilios e mobiliario;
» chefiar, coordenar e supervisionar eventos e reunides;

» chefiar, coordenar e gerenciar material de consumo;

+ chefiar, coordenar e gerir bens patrimoniais;

» chefiar e coordenar inventario anual;

*  propor recuperac¢ao ou baixa de bens;

* emitir termos de responsabilidade;

» chefiar, coordenar e guardar acervo arquivistico;

» chefiar, coordenar e gerenciar protocolo e arquivo;

* coordenar servigo de recepcgéo;

* assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Coordenador de Processo FG-2 01

Legislativo 25% s a'ref.

respectiva

DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

* prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora e as Comissdes no tocante a
instrucéo de seus atos oficiais, normativos e no funcionamento do processo legislativo da Camara
Municipal

» chefiar e coordenar o assessoramento técnico-legislativo e instrugéo de atos oficiais;
» chefiar, analisar e coordenar a tramitagdo de proposicdes;

* analisar aspectos regimentais de projetos e emendas;

» chefiar, coordenar e redigir documentos legislativos;

» chefiar, coordenar e elaborar estudos técnicos e juridicos;

» chefiar, coordenar e apoiar reuniées e procedimentos legislativos;

» assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcao.

FUNCAO
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NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Coordenador de Pesquisa e FG-2 01 o o
Compilacao Legislativa 25% sla refgrenma
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES
» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;
» chefiar e coordenar a compilagdo de normas municipais;
» chefiar, coordenar e realizar pesquisas de normas federais, estaduais e municipais;
» chefiar, coordenar e gerenciar a indexagéo e consolidacdo da legislagdo municipal;
* expedir certidées de vigéncia de normas;
» chefiar, coordenar e manter registro de requerimentos e oficios;
» chefiar e coordenar a publicagdo de atos legislativos;
» assessorar a Direcdo em assuntos da area;
+ desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcgéo.
FUNCAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Diretor da Escola do Legislativo FG-1 01 35% s/a referéncia
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUICOES
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» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;
» chefiar, coordenar, supervisionar e gerir a capacitagéo de servidores do Legislativo e outros;
» chefiar, coordenar e realizar pesquisas em temas politico-institucionais;

» chefiar, coordenar e gerenciar instrutores e parceiros para treinamentos;
» chefiar, coordenar, supervisionar e gerir projetos que otimizem o envolvimento entre a populagéo e

a Camara Municipal;

» chefiar, coordenar e oferecer suporte técnico para eventos da Camara;
* assessorar a Direcdo em assuntos da area;
* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS REMUNERACAO
HORARIA
Bibliotecario-chefe FG-3 01 15% s/a ref.
respectiva
DESCRICAO

ESCOLARIDADE

AREAS DE FORMAGAO

OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Superior Completo

recrutamento restrito

ATRIBUICOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

» chefiar, coordenar, e executar a manuteng¢ao do acervo atualizado;
» chefiar, coordenar e promover a participagdo em redes nacionais de bibliotecas;
» chefiar, coordenar e supervisionar a divulgacao online dos servigos;
* cumprir com as normas técnicas, em conformidade com a ABNT;

* assessorar a Direcdo em assuntos da area;
» desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungao.

FUNCAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA
Chefe do Memorial Legislativo FG-3 01 15% s/a referéncia
respectiva
DESCRIGAO

ESCOLARIDADE

AREAS DE FORMAGAO

OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Superior Completo

recrutamento restrito

ATRIBUICOES
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» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢des do setor;

» chefiar, coordenar e supervisionar a preservagdo e divulgagdo da memoria politica do Legislativo
de Pocos de Caldas e regido;

» chefiar, coordenar e gerir a coleta e conservacdo de documentos histéricos do Poder Legislativo
Municipal;

» chefiar, coordenar e realizar projetos de pesquisa sobre a historia legislativa local,

» chefiar, coordenar e promover eventos culturais e exposigoes;

* assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a funcéo.

FUNGAO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS | REMUNERAGAO
HORARIA

Chefe da Central de FG-3 01 15% s/a referéncia

Atendimentos ° ;
respectiva
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo recrutamento restrito
ATRIBUIGOES

» chefiar e garantir o fiel cumprimento das atribui¢ées do setor;

» chefiar, coordenar, supervisionar e gerir o atendimento e encaminhamento do publico;
» chefiar, coordenar e gerenciar os protocolos de documentos externos;

» chefiar, coordenar, supervisionar e gerir a organizagao e atualizagdo de dados;

* assessorar a Direcdo em assuntos da area;

* desempenhar atividades correlatas e compativeis com a fungéo.

ANEXO IV )
CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS POR VACANCIA
A PARTIR DA PUBLICACAO DESTA LEI COMPLEMENTAR

Cargo Atual

Assistente Legislativo

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar Legislativo

Segurancga
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