CAMARA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n. 251/2023
PCCV - Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - servidores Camara Municipal - fl. 20

ANEXO |
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS EFETIVOS
CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Analista Legislativo - Advogado 0001 40 horas 12 52
semanais
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Direito registro no 6rgédo competente
ATRIBUICOES

assessorar, nas unidades do Poder Legislativo em que estiver lotado, nos assuntos juridicos da
Camara Municipal;

prestar consultoria e assessoramento juridico com elementos técnicos de fato e de direito;
emitir Parecer Técnico de consultas sob o aspecto juridico e legal;

redigir, examinar e revisar projetos de leis, justificativas de vetos, emendas, projetos de resolugdes,
regulamentos, substitutivos, contratos e outros atos e proposicbes sob o aspecto juridico, de
legistica e de legalidade;

examinar e revisar Indicagdes, Requerimentos e Mog¢des em casos em que for solicitado;

auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias nos trabalhos legislativos quanto aos aspectos
juridicos e legais;
analisar atos e contratos administrativos a serem firmados;

propor minutas-padréo para os documentos juridicos de uso continuo das unidades da Cémara
Municipal;

orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias instauradas pela
Presidéncia;

participar de ag¢des administrativas ou disciplinares de apuragdo de responsabilidade, como
processos administrativos disciplinares;

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

integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagao superior.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Analista Legislativo - Gestor 0004 40 horas 18 52
semanais
DESCRIGAO
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ESCOLARIDADE

AREAS DE FORMAGAO

OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Superior Completo

Administragéo, Contabilidade,
Direito, Economia,
Jornalismo, Publicidade e
Propaganda, Comunicagao
Social, Letras, Pedagogia,
Servico Social ou Ciéncia da
Informacao

registro no 6rgédo competente para os
cargos de registro obrigatério

ATRIBUICOES
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receber e revisar expedientes, atos administrativos, requerimentos, atas, indicacdes, oficios,
pareceres, projetos de lei, resolu¢des, decretos legislativos, apostilas, correspondéncias e
quaisquer documentos diversos, manuscritos ou n&o, bem como exposicdo de motivos e
justificativas, de acordo com normas preestabelecidas e supervisdo da respectiva Chefia Imediata;

preparar editais, estudar, pesquisa e instrucdo de concursos publicos, licitagdes, leis municipais,
reunides extraordinarias, audiéncias publicas ou quaisquer outros atos oficiais, de acordo com
normas técnicas e sob a orientagdo superior;

registrar a tramitacdo de papéis ou documentos digitais e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolos;

realizar atividades de carater administrativo, como instrugcdes de processos, levantamento de
dados e elaboracéo de relatérios afetos ao setor em que estiver lotado;

colecionar leis, resolu¢des, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungbes, bem como participar da organizacdo de cadastros,
arquivos ou materiais de interesse do setor,;

acompanhar, colecionar e prestar informacgdes sobre a legislagdo municipal, estadual e federal,
incluindo seus respectivos diarios oficiais;

prestar assisténcia ou orientacdo geral aos vereadores, sejam estas administrativas, legislativas,
observando sempre o Regimento Interno e a Lei Organica do Municipio;

assessorar e secretariar o Plenario, a Mesa Diretora, as Comissfes ou os Vereadores, conforme
solicitado, durante reunido ou sessao;

prestar assisténcia aos Vereadores durante sessdes, quer ordinarias, quer extraordinarias ou
solenes, sob a orientacdo do responsavel, nos termos regimentais;

redigir, coordenar e supervisionar os trabalhos para divulgagcédo na imprensa, submetendo-os antes,
a consideracao da Chefia Imediata ou da Presidéncia, conforme o caso;

prestar atendimento ao publico;
orientar os Auxiliares Legislativos no recebimento, classificagéo, registro, guarda e conservagéo
dos processos, livros e demais documentos, mediante normas e codigos preestabelecidos;

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

receber protocolo e revisar, sob a supervisdo da chefia imediata, projetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes, requerimentos, indicagdes, projetos substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres e demais proposi¢des e documentos, tudo conforme orientagéo e superviséo;

coordenar, gerenciar, acompanhar todos os procedimentos necessarios para a transmissao das
sessbes, garantindo a qualidade e transparéncia na transmissdo das sessbes e eventos da
Camara;

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

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Analista Legislativo - 0005 40 horas 01 52
Bibliotecario semanais
DESCRIGAO
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ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Biblioteconomia
ATRIBUIGOES

e planejar, coordenar ou executar a selegéo, o registro, a catalogacéo e a classificagdo de livros e
publica¢des diversas do acervo da Biblioteca;

o formular e implementar politicas para o desenvolvimento de servigos da Biblioteca;

e promover programas de leitura e eventos culturais que fomentem a divulgagéo de informagbes
sobre o processo legislativo, a Camara Municipal e sua historia;

e planejar politicas para os servigos da Biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servigos;

e processar 0 acervo, por meio de técnicas bibliotecondmicas, organizando ficharios, catalogos e
indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados, coordenando sua etiquetacéo e
organizagdo em estantes, para possibiltar o armazenamento, a busca e a recuperagéo de
informacdes;

e propor parcerias com organismos relacionados ao processo legislativo, a educacgao e areas afins;
o elaborar estatisticas mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos bibliotecarios;

e executar a politica de selecédo e aquisigao de acervo;

e restaurar o acervo e zelar por sua conservagao;

e realizar o colecionamento, a encadernagéo e o arquivamento de jornais e publicagdes de interesse
da Camara e dos Vereadores, mantendo de forma atualizada e em arquivo, jornais, revistas e
demais publicagdes de interesse do Legislativo e do Municipio;

e acompanhar as publicagbes de atos oficiais veiculados nos diarios oficiais da Unido, do Estado e
do Municipio, mantendo rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as regularmente;

e organizar e manter de forma completa, as cole¢des de revistas e publicagdes da Biblioteca;

e controlar a devolugéo de livros, revistas e folhetos e outras publicagdes nos prazos estabelecidos;
e prestar atendimento e orientar o usuario para leitura e pesquisa;

e oferecer orientagdo sobre o funcionamento da Biblioteca;

e orientar os usuarios na normalizagdo de trabalhos;

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

e integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
e executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagao superior.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Analista Legislativo - Consultor 0006 40 horas 05 52
semanais
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
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Conforme area de
concentragao/formagao:

- Administracdo/ Economia/
Financas Publicas: 01 vaga;

Ensino Superior Completo - Engenharia/Arquitetura e
Urbanismo: 01 vaga;

- Assistente Social: 01 vaga;
- Pedagogo: 01 vaga;

- Graduagéo em curso da
area de saude: 01 vaga.

ATRIBUICOES

e prestar consultoria técnica a Mesa, a Presidéncia, a Secretaria-geral, a Diretoria-geral, Vereadores
e a Geréncia de Atividade Legislativa;

e participar da elaboracdo e produzir levantamentos, planejamentos, estudos técnicos, pareceres,
relatérios, analises, discursos, oficios ou outros similares, relativos a sua especialidade;

e propor opgcdes para a acdo parlamentar sempre mapeando e identificando impedimento de
natureza legal, técnica, financeira ou orgamentaria;

¢ analisar, quando relevante, estratégias, quadros econémicos, orgamentarios, financeiros, politicos,
sociais, imobiliarios;

¢ identificar de forma proativa pontos de melhoria/revisdo na legislagéo local, relativos as tematicas
afetas a sua especializagéo, sugerindo alternativas para amadurecimento dos textos legais;

e participar e promover a revisdo e a atualizacdo da legislagcdo municipal, no tocante a sua
especialidade, em colaboracdo com as unidades internas da Camara,

e subsidiar as manifestagbes da Camara Municipal na analise da legalidade e melhores técnicas
relativas as proposicdes e revisdo de vetos do Executivo;

e propor métricas ou mecanismos de controle que possam aumentar a eficiéncia da fungdo de
controle externo da Camara Municipal,

e promover auxilio a pesquisas e estudos sobre sua especialidade;

e participar de publicagdes, sendo responsavel pela autoria, organizagdo ou revisédo de textos e
artigos de natureza técnica de sua especialidade.

e realizar acompanhamento sistematico das agbdes do Poder Executivo Municipal relativo a area de
especializagdo em que estiver alocado, identificando, apontando e formalizando os resultados de
sua analise nos documentos produzidos;

e assistir ao Presidente e aos vereadores em assuntos de sua especialidade;

e qualificar os quadros técnicos da Camara Municipal sobre tematica de sua especialidade, quando
solicitado, para disseminagéo de conhecimento;

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

e integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
e executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo superior.

CARGO
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NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Analista Legislativo - Contador 0009 40 horas 10 52
semanais
DESCRIGAO

ESCOLARIDADE

AREAS DE FORMAGAO

OUTROS REQUISITOS VAGA

Ensino Superior Completo

Ciéncias Contabeis

registro no 6rgédo competente

ATRIBUICOES
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assessorar nas unidades do Poder Legislativo nas quais estiver lotado, nos assuntos contabeis e
financeiros da Camara Municipal, zelando sempre pelos compromissos e legalidades das referidas
areas;

emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira e orgamentaria;

atuar na elaboragéo, avaliagdo e monitoramento dos atos da Camara Municipal no tocante ao PPA
— Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias, LOA - Lei Orgamentaria Anual,
prezando por suas respectivas metas e resultados;

elaborar o orcamento anual a partir das receitas, despesas e restos a pagar realizadas no exercicio
e as previsdes de crescimento ou reducdo, bem como as despesas que poderdo ser autorizadas
para o proximo exercicio;

controlar, conferir e informar dotagbes orcamentarias, valores arrecadados, baixas de valores e
extratos contabeis as areas da administragdo municipal,

examinar as fases da execucgéo da despesa, incluindo a verificagdo da regularidade contabil das
licitacdes, dispensas e inexigibilidades, e contratos celebrados pela Camara Municipal;

conferir e emitir as notas de empenho, ordens bancarias e liquidagdes, verificando se estdo de
acordo com o plano de contas;

avaliar resultados da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial,
buscar equilibrio nas contas publicas e correta aplicacdo administrativa e financeira dos recursos;

planejar, controlar, executar, acompanhar e auxiliar as a¢des de processamento da folha de
pagamento e outras relativas a gestao contabil de gastos com pessoal;

examinar deferimento de vantagens e calculo de parcelas de subsidio, vencimento ou salario de
agentes politicos e servidores;

conferir, acompanhar, controlar e elaborar, se necessario, guias de recolhimento, ordens de
pagamento e rescisdo de contrato de trabalho, taxas e multas de qualquer natureza;

registrar contabilmente todos os bens e valores nos 6rgdos publicos, classificando despesas,
receitas e empenhos;

conferir langamentos em relatorios ou sistema, classificar receitas e despesas;

elaborar balancetes mensais e anuais de prestagdo de contas, acompanhando a situagdo da
Camara Municipal em obediéncia ao Tribunal de Contas;

registrar toda a operacao, realizar auditorias e fazer todos os registros analiticos e sintéticos,
necessarios de natureza orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de compensacdo da
Camara Municipal, elaborando os relatérios, quadros demonstrativos, e outros documentos na
forma da legislacdo pertinente;

prevenir fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por gestores e servidores em geral;

prezar pela observancia dos limites impostos pela LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
legislagdes;
apoiar o controle externo e manter relatérios para consulta dos érgéos de controle;

providenciar a guarda, manter relatérios e registros de toda a documentacao para posterior analise
dos 6rgaos competentes;

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

executar as tarefas de tesouraria e elaboracdo de conciliacdo bancaria;

elaborar o impacto or¢camentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara Municipal,
conforme informagées fornecidas pelos autores dos projetos;
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CARGO

NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL

Analista Legislativo - Techologia 0011 40 horas 04 52
semanais

DESCRIGAO

ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGA

Ensino Superior Completo Sistemas de Informacdes,
Administracdo, Engenharia,
Ciéncia de Dados, Ciéncia da
Computagdo e graduagdes
correlatas.

ATRIBUICOES

e planejar, organizar, coordenar, controlar e executar atividades relacionadas a infraestrutura,
suporte, desenvolvimento e manutengao tecnoldgica, sistemas ou servigos tecnologicos;

e planejar, organizar, coordenar, controlar e executar a contratagcdo de projetos e procedimentos de
infraestrutura, politicas de seguranca e backup, desenvolvimento e manutencido de sistemas,
consultoria e suporte em T,

e promover inspecao periddica para efeito de detectar oportunidades de inovagéo tecnologica, com o
intuito de promover um parlamento aberto, transparente, seguro e de efetiva participagéo popular;

o buscar uma eficiente gestdo dos dados publicos, documentando a estrutura de rede, niveis de
servico, capacidades e performances;

e implantar e documentar rotinas e projetos, controlando os niveis de servico dos sistemas
operacionais, banco de dados e redes;

e configurar e instalar recursos e sistemas computacionais;

e realizar estudos e andlises para definicdo sobre desenvolvimento préprio ou coordenar a
contratacdo de seguranga, armazenamento, suporte, desenvolvimento e manutencéo de softwares,
hardwares e ambientes de atendimento ao usuario;

e dar suporte aos usuarios e setores na atualizacdo e uso de quaisquer portais ou sistemas de
responsabilidade do setor alocado e de seus respectivos usuarios;

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

e coordenar, gerenciar, acompanhar todos os procedimentos necessarios para a transmissédo das
sessbes, garantindo a qualidade e transparéncia na transmissdo das sessbes e eventos da
Camara;

e integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
e executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo superior.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
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Analista Legislativo - 0012 40 horas 04 52
Comunicagao semanais
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Jornalismo, Comunicagao ou registro no érgdo competente
Marketing
ATRIBUIGOES

recolher, redigir, registrar por meio de imagens e de sons, informacdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos da Camara Municipal;

fazer selecao, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais,
revistas, televis&o, radio, internet e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;

propor, demandar, analisar e aprovar meios e canais de divulgacdo da Camara Municipal, seja por
comerciais, propaganda, publicidade, redacéo, visando maximizar a divulgacdo de informacdes
sobre programas, agbes e pautas nos canais de comunicagao;

planejar, elaborar, coordenar, contratar ou executar planos de marketing digital, acbes de
comunicagdo em midias sociais e de producgéo e disseminagdo de conteudo relacionado a Camara
Municipal;

controlar métricas de desempenho em comunicacdo em relacdo as diversas midias, inclusive nas
digitais;

estipular padrées de linguagem para comunicagéo em redes sociais;

realizar a interagdo da Camara com cidadaos em diferentes canais de comunicagao;

tracar estratégias de comunicacdo e produzir pautas que podem ser de interesse e impacto
midiatico e social;

elaborar releases sobre temas que sdo de interesse da Camara Municipal e enviar para um mailing
de jornalistas, fazendo acompanhamento para desenvolvimento das pautas propostas;

administrar agenda e protocolo de eventos publicos que contam com a participagéo de autoridades
municipais;

coordenar e supervisionar todos os profissionais e prestadores de servigos envolvidos em eventos;

acompanhar, organizar e planejar as atividades de preparagdo de solenidades oficiais e ainda
oferecer auxilio as demais unidades internas da Camara;

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

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

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Analista Legislativo - Psicélogo 0013 40 horas 01 52
semanais
DESCRIGAO
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ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Superior Completo Psicologia registro no 6rgdo competente
ATRIBUIGOES

e planejar, gerenciar, coordenar e executar a politica de gestao de pessoas da Camara Municipal, de
acordo com as diretrizes da sua chefia e Presidéncia da Camara, visando, por meio de treinamento
e praticas de gestdo, ao desenvolvimento pessoal e a melhoria do clima organizacional,

e planejar, gerenciar, coordenar e executar atividades relativas as rotinas de gestdo de pessoas,
recrutamento e selecdo de pessoas, avaliagdo de desempenho, saude organizacional, saude
mental do servidor e gestdo de mao de obra terceirizada;

e participar das atividades administrativas de gestéo de pessoas, controle funcional, dados funcionais
e pessoais e demais atribuicées da unidade;

e dar suporte nas acdes de medicina e saude do trabalho, coordenando contratos e servigos
terceirizados ou de execucgao direta;

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

e integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
e executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo superior.

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Assistente Legislativo 0002 40 hora§ 15 45
semanais
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREA DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Médio
ATRIBUICOES
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propor, redigir, elaborar, revisar ou supervisionar a elaboragdo de oficios, correspondéncias,
despachos e demais expedientes, de acordo com normas preestabelecidas e padrées definidos;

executar as atividades para o funcionamento das fungdes relativas a concursos publicos, gestéo de
pessoas, contratacbes publicas, convénios e quaisquer outros tipos de parcerias, gestado
orcamentaria e financeira, gestdo de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo e demais atos
administrativos da Camara Municipal;

efetuar a consolidacao de leis municipais e atos oficiais, de acordo com as normas técnicas;

propor, redigir, elaborar, revisar ou supervisionar a elaboracdo de atos normativos, exposi¢do de
motivos, requerimentos, indicagdes, pareceres e projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos,
além de justificativas destes projetos, pareceres das comissdes, correspondéncias e documentos
diversos, digitais ou manuscritos;

acompanhar e registrar a tramitacdo de papéis ou documentos digitais e fiscalizar o cumprimento
das normas referentes ao protocolo;

colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

elaborar e revisar mapas, graficos, tabelas e quadros estatisticos;
executar trabalhos que exijam conhecimento de informatica, operando computadores e periféricos;

prestar assisténcia administrativa e legislativa aos Vereadores durante as reunides, ordinarias,
extraordinarias ou solenes, nos termos regimentais, orientando-os quanto ao exercicio da
vereancga, segundo o disposto no Regimento Interno e na Lei Organica do Municipio;

realizar as rotinas administrativas para o funcionamento dos 6rgdos técnicos subordinados a
Diretoria-geral;

orientar os Auxiliares Legislativos no recebimento, na classificagcdo, no registro, na guarda e na
conservagédo dos processos, livros e demais documentos, mediante normas e cddigos
preestabelecidos;

redigir, coordenar e supervisionar os trabalhos para divulgagcéo na imprensa, submetendo-os antes
a consideracéo da Chefia Imediata ou da Presidéncia, conforme o caso;

efetuar a copia das gravagdes das reunides, quando solicitado;

elaborar, quando solicitado, textos informativos que concorram para 0 permanente esclarecimento
da opinido publica a respeito da atividade parlamentar da Camara, sob a orientagdo da Chefia
Imediata ou da Presidéncia, conforme o caso;

prestar informagdes e auxilio em pesquisas sobre matérias em andamento e arquivadas, legislagéo
municipal, estadual e federal;

auxiliar a organizagdo do arquivo geral, em conjunto com as demais Assessorias;

auxiliar o trabalho das Comissdes Permanentes ou Temporarias, redigindo as atas sempre que
necessario;

prestar atendimento ao publico;

atender as necessidades e cumprir as atribuicbes do setor a que estiver afeto, executando as
tarefas respectivas;

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

integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
executar outras atribuigcdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagao superior.

RUA JUNQUEIRAS, 454 | CEP 37701-033 | POGOS DE CALDAS | MG | TEL.: (35) 3729-3800
WWW.POCOSDECALDAS.MG.LEG.BR




CAMARA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n. 251/2023
PCCV - Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - servidores Camara Municipal - fl. 31

CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Auxiliar Legislativo 0008 40 hora§ 03 27
semanais

DESCRIGAO

ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES

e atender contratacdes, correspondéncias e protocolos solicitados, conforme os termos regimentais;

e protocolar, receber protocolo e revisar, sob a supervisdo da chefia imediata, projetos de lei, de
decretos legislativos, de resolu¢des, requerimentos, indicagdes, emendas, subemendas e
pareceres e demais proposi¢cdes e documentos, tudo conforme orientacdo e supervisao;

e realizar ou auxiliar servicos de referéncias de indices, organizagcdo de documentos e de controles
internos do setor em que estiver alocado;

e executar os servigos de protocolo de correspondéncias da Camara;

e executar e/ou controlar quaisquer trabalhos diretos ou indiretos de digitagéo, edi¢do, atualizagao,
copia, operacdo, movimentagéo e conservacao de documentos, publicagbes, arquivos e processos
legislativos, observando sua respectiva exatidao;

¢ informar aos interessados a respeito de matérias em tramitagéo, papéis ou documentos digitais e
outros documentos;

e orientar a preparacido de quaisquer documentos administrativos como tabelas, quadros, mapas e
outros documentos de demonstragéo do desempenho da unidade ou da administragao;

e auxiliar no planejamento geral ou estratégico, a organizacdo e direcdo de servigos de compras,
elaboracdo de editais, de contratagcbes e de gestdo de contratos, acompanhando a legislagéo
governamental relacionada a area;

e prestar assisténcia ou orientagdo geral aos vereadores, sejam estas administrativas, legislativas,
em quaisquer momentos oportunos, observando sempre o Regimento Interno e a Lei Orgéanica do
Municipio;

e assessorar e secretariar a Plenaria, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores, conforme
solicitado, durante reunido ou sessao;

e prestar assisténcia aos Vereadores durante as sessdes, quer ordinarias, quer extraordinarias ou
solenes, revisar e analisar as atas, sob a orientagdo do responsavel, nos termos regimentais;

e registrar e acompanhar os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, inclusive os vetos;

e providenciar pesquisas e informacgdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores ou pelos demais
setores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e
sobre a atuac&do da Camara Municipal;

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

e integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
e executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao superior.
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CARGO
NOME cODIGO CARGA N° DE VAGAS PADRAO
HORARIA INICIAL
Auxiliar de Servigos Gerais 0003 40 hora; 05 17
semanais
DESCRIGAO
ESCOLARIDADE AREAS DE FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS
Ensino Fundamental Completo
ATRIBUICOES

e transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades da Camara ou
externamente para outros 6rgéos ou entidades;

e executar servicos internos e externos, entregando documentos e volumes nos Correios e
companhias de transporte, correspondéncias, processos e encomendas as unidades, fazendo o
devido registro e controle;

e auxiliar nos servicos de reprografia, operando impressoras e scanners para a reproducdo de
documentos;

e proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara, incluindo modveis,
equipamentos, cortinas e toalhas;

e coletar lixo das salas e dos corredores;

o fazer limpeza em geral varrendo, lavando, removendo o po, encerando dependéncias, recolhendo
lixo das dependéncias da Camara;

e manter a instalagéo sanitaria em perfeito funcionamento, requisitando a Chefia imediata os reparos
que se fizerem necessarios;

e cuidar das plantas e conservar as areas jardinadas, irrigando e limpando, quando necessario;
e organizar e servir o lanche;

e servir agua e café durante as reunides da Camara e/ou quando solicitado;

e lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios pertinentes;

e receber e transmitir recados;

o verificar periodicamente o estoque e solicitar requisicdo de material de limpeza, de copa e cozinha
e outros materiais, quando necessario;

¢ manter arrumado o material sob sua guarda;

o prestar informacgdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos servidores, cadastrar
visitantes e publico em geral, dar orientagao as solicitagdes e encaminhar visitantes;

o fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da instituicao;

e atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais, quando
solicitado;

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

e integrar e/ou assessorar comissdes de trabalho, quando demandado;
e executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo superior.
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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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