Céamara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sao Paulo
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= PROJETO DE LEIN° 08 /2005

Ig ARPROVADG
'POR | e o Dispde sobre a estrutura administrativa da Cimara de
l Lhet uV\%M‘:M k Pindamonhangaba e d4 outras providéncias.

A Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba, no uso de suas atribui¢des legais,
aprova a seguinte Lei:

Art. 1° - O regime juridico dos servidores da Camara de Vereadores de Pindamonhangaba ¢ o
contratual, regido pela Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT).

Paragrafo dnico - Os cargos de provimento efetivo permanecem sujeitos ao regime da Lei n.°
1.225/71 ¢ demais normas pertinentes, sendo extintos na vacancia.

Art. 2° - A Cémara de Vereadores de Pindamonhangaba ¢ constituida pelos seguintes érgads:

I — Assessoria Juridica

IT— Departamento de Administragio.

IIT — Departamento de Finangas.

IV — Departamento Legislativo.

V — Departamento de Recursos Humanos, Organizagio e Métodos.

Parsgrafo Unico — A organizagio da Cimara estd posta no Anexo L

Art. 3° — A Assessoria Juridica e os Departamentos respondem pelos seguintes servigos:
I - Assessoria Juridica:

1 — Servigo de Assisténcia Juridica judicial e extrajudicialmente.

2 - Servigo de apoio as atividades juridico-legislativa
3 - Servigo de apoio aos departamentos.

II — Departamento de Administracdo:
1- Servigo de Material e Patriménio.
2- Servigo de Transportes.
3 — Servigo de Cerimonial e Comunicago.
4 — Servigo de Imprensa. .
5 —Servigo de Arquivo. —

III — Departamento de Financas:
1 — Servigo de Tesouraria.
2 — Servigo de Orgamento e Contabilidade.
3 - Servigo de Licitagdo e Compras.
4 — Servigo de Informatica.
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IV —-Departamento Legislativo:
1 — Servigo de Expediente Legislativo.
2 — Servigo de Assessoria Técnica.
3 — Servigo de Assisténcia aos Vereadores .
4 — Servigo de Assessoria as Comissoes.
5 — Servigo de Documentacéo .

V — Departamento de Recursos Humanos, Organizac¢io ¢ Métodos:
1 — Servigo de Administragio de Pessoal.
2 — Servigos de Capacitagiio e Desenvolvimento.
3 — Servigo de Organizagdo e Métodos.
4 — Servigo de Protocolo.
5 — Servigo de Limpeza e Copa.

Art. 4° - Os cargos de provimento efetivo e os respectivos saldrios estdo no Anexo IL

Art. 5° - Os empregos providos por concurso ptblico, e os respectivos saldrios sdo os apresentados
no Anexo III.

Paragrafo Gnico - Os ocupantes destes empregos fazem jus ao adicional de 5% (cinco por cento)
sobre o padrdo de vencimentos (Letras de “A” a “G”) por quinquénio de efetivo exercicio no
servigo publico municipal.

Art. 6° - Os empregos de provimento em comissfo € 0s respectivos salarios sdo vistos no Anexo
IV.

Art. 7° - A Assessoria Parlamentar ¢ constituida por 33 Assessores, cujo salario é de R$1.064,63
( um mil, sessenta e quatro reais e sessenta e trés centavos ), estando suas atribuigdes descritas no
Anexo V.

Pardgrafo {inico — O emprego remanescente de Assistente Parlamentar serd extinto na vacancia.

Art, 8° - As atribuigdes dos empregos e cargos, constantes desta Lei, sdo os descritos nos Anexos
VI, VII, VIII e IX.

Art. 9° - Os servidores estatutarios, que respondam por emprego de provimento em comissio,
permanecem com os beneficios e vantagens dos seus cargos de origem, nos termos da Lei n.°
1.225/71 e demais normas pertinentes.

Art. 10 — O contrato de trabalho, firmado em decorréncia do concurso publico, somente serd
rescindido nas seguintes hipoteses:

I - pratica de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da Consolidagdo das Leis \(46
do Trabalho-CLT;
II - acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
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III - necessidade de redugéio de quadro de pessoal, por excesso de despesa, nos termos
da lei complementar a que se refere o art. 169 da Constituigéo Federal;

IV - insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento administrativo, havendo
prévio conhecimento dos padrées minimos exigidos para continuidade da relagio de
emprego, obrigatoriamente estabelecidos de acordo com as peculiaridades das
atividades exercidas.

Paragrafo dnico - Em todas as hipoteses sera observado o procedimento administrativo disciplinar
adequado, garantindo sempre a ampla defesa e, pelo menos, um recurso hierarquico dotado de efeito
suspensivo, apreciado no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 11 — As despesas decorrentes desta Lei, correrfio por conta de dotacfio propria do orgamento.
Art. 12 — Os Anexos mencionados nesta Lei fazem parte integrante dela.

Art. 13 - Extinguem-se os empregos que ndo constem dos Anexos desta Lei.

Art. 14 — Esta Lei entra em vigor na presente data, retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2005.

Plenério Dr. Francisco Romano de Oliveira, 13 de janeiro de 2005.

Vereador Martim César
Presidente

icardo Alberto Pereira Piorino
1° Secretario

Vereador
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Estado de Sio Paulo

ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba

Cargo A B C D E F G
Coordenador Técnico Legistativo 2.170,08 2.284,30 2.404,53 2.531,09 2.664,30 2.804,54 2.944,79
Encarregado de Patriménio 1.271,92 1.338,86 1.416,40 1.487,22 1.561,61 1.639,72 1.721,70
Tesoureiro 1.487,22 1.561.,61 1.639,72 1.721,74 1.807,86 1.898,29 1.993.24
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ANEXO IIT - EMPREGOS PROVIDOS POR CONCURSO PUBLICO

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba

Emprego A B C D E F G
Assistente de Comunicagiio Social 1.807,80 1.898,19 1.993,10 2.092,75 2.197.39 2.307,26 2.422.62
Assistente Juridico Legislativo 1.898,22 1.993,13 2.092,79 2.197.43 2.307,30 2.422.66 2.543,80
Asgsistente de Imprensa Parlamentar 1.807.80 1.898.19 1.993,10 2.092,75 2.197.39 2.307,26 2.422.62
Assistente de Servigos Administrativos 1.064,63 1.117.86 1.173,75 1.232,44 1.294,06 1.358,77 1.426,71
Assistente de Servigos Gerais 428,07 44947 471,95 495,54 520,32 546,34 573,65
'Xssistcntc de Servigos Legislativos 1.064,63 1.117,86 1.173,75 1.232.44 1.294.,06 1.358,77 1.426,71
Atendente 449,54 472,02 495,62 520,40 546,42 573,74 602,43
Atendente de Comunicagio 474 41 498,13 523,04 549,19 576,65 605,48 635,75
Coordenador de Informatica 2.170,08 2.278,58 2.392,51 2.512,14 2.637,75 2.769,63 2.908,11
Motorista Parlamentar 1.561,61 1.639,69 1.721,68 1.807,76 1.898,15 1.993,05 2.092,71
Vigia 449,54 472,02 495,62 520,40 546,42 573,74 602,43
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ANEXO IV - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SITUACAO ATUAL

Empregos IN.° empregos Saldrio
Assistente Técnico Contabil da Mesa Diretora 2 R$ 1.807,80
Assessor de Cerimonial e Comunicac¢io da Mesa Diretora 1 R$ 1.807,80
Assessor de Imprensa e Redacdo do Gabienete da R$ 1.807,80
Presidéncia 1

Assessor de Imprensa e Redagdo da Mesa Diretora 2 R$ 1.807,80
Assessor de Informatica 1 R$2.170,08
Assessor Juridico da Presidéncia 1 RS 2.515,97
Chefe de Gabinete 1 R$2.170,08
Chefe de Seguranca 1 R$ 1.064,63
Diretor de Administragdo e Finangas 1 R$ 3.681,51
Diretor de Recursos Humanos, Organizacdo € Métodos 1 RS 3.681,51
Diretor Legislativo 1 R$ 3.681,51
Motorista da Mesa Diretora 1 RS 1.561,61
Motorista de Gabinete da Presidéncia 1 R$ 1.561,61
Secretaria de Gabinete da Presidéncia 1 R$ 1.064,63

SITUACAO PROPOSTA

Empregos N.° empregos Saldrio
Assessor Contabil 2 RS 1.807,80
Assessor de Cerimonial e Comunicagio 1 R$ 1.807,80
Assessor de Imprensa e Redacio 3 R$ 1.807,80
\Assessor de Informética 1 R$ 2.170,08
Assessor Juridico 1 R$ 2.515,97
Chefe de Gabinete 1 R$ 2.170,08
Chefe de Seguranca 1 R$ 1.064,63
Diretor de Administragio 1 R$ 3.681,51
Diretor de Finangas 1 RS 3.681,51
Diretor de Recursos Humanos, Organizagdo e Métodos 1 RS 3.681,51
Diretor Legislativo 1 R$ 3.681,51
Motorista da Presidéncia 1 R$ 2.170,00
Secretaria da Presidéncia 1 RS 1.064,63

Aty X
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ANEXO YV - ASSESSORIA PARLAMENTAR

Camara de Vereadores de Pindamonhangaba

SITUACAO ATUAL
[Empregos .* empregos Salario
Assistente de Gabinete 1 R$ 1.064,63
Assistente de Gabinete de Vereador 12 R$ 1.064,63
Assistente de Gabinete da Presidéncia 3 RS 1.064,63
Assistente Parlamentar 19 R$ 1.064,63
Assistente de Gabinete da Mesa Diretora ¥ R$ 1.064,63
SITUACAO PROPOSTA
Empregos N.° empregos Saldrio
Assessor Parlamentar 33 RS 1.064,63
<
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ANEXO VI - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM CONCURSO PUBLICO

1. ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

- Ler, fazer a triagem, recortar e colar matérias jornalisticas de interesse do Poder Legislativo;

- Rddio-escuta, gravagio e triagem dos assuntos de interesse dos vereadores;

- Organizar e atualizar periodicamente o arquivo de noticiarios da Casa;

- Manter contato com os setores de Recursos Humanos das empresas da regido, para o
encaminhamento de desempregados;

- Elaborar oficios, requerimentos, cartas de apresentacdo, curriculos e formularios diversos;

- Submeter ao Diretor, os assuntos relacionados com as suas atividades didrias;

- Filmar de acordo com as solicitagdes, acontecimentos e fatos que sirvam de subsidios as
atividades de fiscalizagdo da Cdmara sobre o Poder Publico;

- Comunicar as ocorréncias do setor para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada

caso;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médico completo.

- Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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2. ASSISTENTE DE IMPRENSA PARLAMENTAR

- Coletar material atinente as atividades da Camara, entrevistando, participando de sessdes,
reunides e outros eventos de interesse do legislativo, a fim de selecionar material para divulga-lo
através da midia;

- Acompanhar todas as atividades da Camara a fim de reunir, selecionar, redigir e divulgar
matéria, cuja divulgacio seja do interesse do legislativo e da populagdo do Municipio;

- Auxiliar a Mesa da Cdmara, a Presidéncia e Vereadores na redagio de matéria de seu interesse;

- Manter contatos permanentes com Associagdes de Classe, Sindicatos e Organizagdes Populares,
atraveés de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar a atuagdo da
Cémara,

- Elaborar clipping e sinopse diarios para os Vereadores e Secretarias;

Participar de cerimoniais do Legislativo, com auxilio na produgdo do roteiro;

Realizar a manutencio de mala direta;

1

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horério: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario, em Comunicagdo Social, habilitagdo em Jornalismo.

- Qutros conhecimentos:; de informatica — Windows, Word, Excel e Internet.
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3. ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

- Providenciar atualizagdo de quadro de pessoal, mantendo atualizado o prontudrio
funcional e as fichas cadastrais dos servidores do Legislativo;

- Atender o expediente normal do departamento, efetuando registro e distribui¢do de processos;

- Controlar arquivos, redigir oficios, memorandos, cartas, declaragdes, relatorios, etc, com
redagio propria,

- Registrar e controlar a correspondéncia externa;

- Operar maquina copiadora, fax, zelando pelo bom funcionamento dos equipamentos;

- Auxiliar a Comissdo de Organizagdo de Eventos em suas atividades e participar das Sessdes
Solenes;

- Analisar documentos, arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos trabalhos
legislativos;

- Auxiliar em todas as atividades do departamento administrativo;

- Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder Legislativo;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superior hierarquico,

- Prestar informagdes ao publico das Atividades da Camara;

- Enquadrar-se nas normas internas da Cémara.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais,

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Qutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel ¢ Internet.

Tt X
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4. ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS

- Limpeza interna e externa do prédio da Edilidade;

- Efetuar pequenas compras no supermercado, papelarias, servigos de banco, etc;

- Abertura e fechamento do prédio da Camara;

- Executar servigos de copa,

- Manter limpo e em ordem as dependéncias da Camara;

- Dar atendimento ao publico fornecendo informagdes sobre os servigos do Poder Legislativo;

- Redigir memorando informando as ocorréncias do seu setor para permitir a tomada de
providéncias adequadas a cada caso,

- Comunicar qualquer impedimento no desempenho de suas atribuigdes;

- Efetuar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO:

-  Horério: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

Escolaridade: ensino fundamental completo.

%y
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5. ASSISTENTE DE SERVICOS LEGISLATIVOS

- Manter atualizado os programas de banco de dados de registro de requerimentos, indicando,

projetos e leis, emitindo relatorios quando necessario.

- Elaborar atas das sessdes da Camara das comissdes temporarias, permanentes € demais reunides

realizadas pela Cdmara;

- Atender o expediente normal do departamento, efetuando registro e distribuigdo de processos;
registrar e controlar a correspondéncia;

- Redigir oficios, relatérios, proposituras, cartas, memorandos, etc, com redagdo propria;

- Analisar documentos, arquivando-os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos trabalhos
legislativos,

- Auxiliar a Comissfio de Organizagio de Eventos em suas atividades e participar das Sessdes

Solenes.

- Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder Legislativo;
- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superior hierarquico;
- Prestar informagdes ao publico das Atividades da Camara.

- Enquadrar-se nas normas internas da Cdmara.

CONDICOES DE TRABALHO:;

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Qutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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6. ASSISTENTE JURIDICO LEGISLATIVO

- Auxiliar o Assessor Juridico em toda matéria de natureza juridica, pertinente a sua area.
- Participar das sessdes ordinarias e extraordindrias da Camara, orientando os Senhores

Vereadores nas questdes de sua area;

- Exercer outras atribuigdes correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.

- Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade e habilitagédo profissional: nivel universitario em Direito e registro na OAB.

- Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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7. ATENDENTE

- Atender ao publico e orienta-lo sobre as atividades do Poder Legislativo, anunciando e
encaminhando aos Departamentos e aos Senhores Vereadores, quando for o caso;

- Efetuar chamadas, preencher fichas e preparar material;

- Auxiliar em pequenos servigos de limpeza, a fim de manter em ordem o local de trabalho;

- Executar atividades diversas de apoio que lhe forem determinadas pelos Superiores
hierarquicos;

- Enquadrar-se nas normas internas da Cdmara.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino fundamental completo.
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8. ATENDENTE DE COMUNICACAOQO

- Operar aparelho PBX/PABX;

- Efetuar ligagdes locais e interurbanas;

- Transferir ligagGes internas e externas;

- Anotar e transmitir recados;

- Fornecer breves informagdes;

- Solicitar reparos telefonicos;

- Promover o controle das ligagdes interurbanas solicitadas, relacionando os nomes dos
servidores, departamento, horario, etc;

- Nao executar nenhuma ligagio internacional sem determinagfio expressa do Presidente da
Céamara;

- Qutras atribui¢des correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores hierdrquicos.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino fundamental completo.

Oy X
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9. COORDENADOR DE INFORMATICA

- Planejar e desenvolver estrategicamente programas e sistemas para melhorar a performance do
servigo publico;

- Administrar o sistema de rede e zelar pela seguranga do sistema,

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho de informatica, ndo s6 no que concerne a
qualidade e eficiéncia dos servigos prestados aos usudrios como também no que se refere ao
atendimento, seriedade e performance;

- Providenciar assisténcia técnica para os equipamentos e sistemas da Cimara,

- Analisar, propor e orientar na execugdo de novos sistemas, equipamentos e programas de
trabalho;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario; 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario na area de informatica.
- Experiéncia: 2 anos em desenvolvimento de sistemas.

- Outros Conhecimentos: Windows NT, Clipper, Delphi, SQL

7Y




Camara de Vereadores de Pindamonhangaba
Estado de Sdo Paulo

10. MOTORISTA PARLAMENTAR

Dirigir e conservar o veiculo automotor da Camara, conduzindo-o de acordo com as normas de

trinsito e as instrugdes recebidas, para efetuar os transportes de servidores, autoridades,

materiais e outros;

Efetuar a entrega de correspondéncia oficial em diversos 6rgdos com respectivo protocolo;

Comunicar os defeitos ao superior imediato e realizar pequenos reparos para assegurar o perfeito

estado do veiculo;

Controlar abastecimento e fazer manuten¢do periddica (limpeza) no veiculo para melhor

1

conservagao;

1

Participar do planejamento e execugdo dos trabalhos que lhe estiver afeto;
- Oferecer qualidade dos servigos prestados, no que se refere a educagio e seriedade com os

usuarios;

Manter-se bem informado de todas as agBes necessarias ao andamento dos servigos;

Cumprir com rigor, assiduidade e pontualidade os trabalhos que lhe forem atribuidos;

Cuidar com zelo dos documentos atinentes ao servigo, promovendo, quando devido, o seu

arquivamento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho noturno e aos sabados, domingos e feriados).

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino fundamental completo.
- Experiéncia: 3 anos.

- Possuir CNH — classe D.

T b
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11. VIGIA

Auxiliar o Agente de Seguranga ¢ o Atendente em suas atribuig¢des;

Exercer todas as atividades de zeladoria e manutengéio simples do prédio;

Atender o publico, orientando e prestando informagdes do Poder Legislativo;

Controlar a movimentag@o de pessoas, encaminhando-as ao Atendente, aos departamentos e aos

senhores vereadores, conforme o caso;

Zelar pela preservagdo do patriménio municipal;

Enquadrar-se nas normas internas da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho noturno e aos sdbados, domingos e feriados).

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino fundamental completo.
- Experiéncia: 2 anos.

- Qutros Conhecimentos; curso de formagio em seguranga.
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ANEXO VII - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

- Coordenar a elaboragéo dos servigos técnicos legislativos de maneira geral,

- Supervisionar a expedi¢do de correspondéncia oficial do Poder Legislativo;

- Sugerir normas e procedimentos de acordo com as necessidades do Poder Legislativo;
- Supervisionar a transcrigdo dos documentos em livros proprios;

- Enquadrar-se na realidade Administrativa ¢ Financeira do Poder Legislativo;

- Cuidar para que as atividades administrativas tenham conteado moral, social e técnico;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino médio completo.

- Instrugfo e habilitagdo profissionais necessarias para o pleno exercicio de suas fungdes.
- Notorio conhecimento administrativo técnico.

- Idoneidade moral ¢ profissional,
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2. ENCARREGADO DE PATRIMONIO

- Participar do planejamento e execugfo dos trabalhos que lhe estiver afeto;

- Zelar pelo prédio do Poder Legislativo no aspecto de conservagfo e seguranga patrimonial;

- Zelar pela conservagio dos moveis e equipamentos do Poder Legislativo;

- Manter-se bem informado de todas as a¢des necessarias ao andamento dos servigos;

- Cumprir com rigor, assiduidade e pontualidade os trabalhos que lhe forem atribuidos por

superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Instrugdo e habilitagfio profissionais necessarias a area de atuagio.
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ANEXO VIII - EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. ASSESSOR CONTABIL

-  FElaborar relatérios e estatisticas da area;

- Preparar demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou cheques, para apresentar
uma posi¢io da situagdo financeira existente;

- Auxiliar na elaboragio dos procedimentos licitatérios de acordo com a legislagio pertinente.

- Conferir e analisar documentos contabeis, arquivando-os em local préprio, de forma a dar
eficiéncia aos trabalhos e preservar a memoria da Area de finangas e Contabilidade.

- Auxiliar na elaboragfo e controle de pagamentos de obrigagdes realizados através de sistemas
proprios.

- Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Qutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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2. ASSESSOR DE CERIMONIAL E COMUNICACAO

- Cuidar do Cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela CAmara;

- Organizar em manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades
legislativas;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes, prestando

esclarecimentos;

- Manter contatos permanentes com associagdes de classe, de sindicatos e organizagdes populares
através de pesquisas verificando suas reivindicagdes e sugestdes para subsidiar a atuacio da
Camara;

- Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario; 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: nivel universitario em Comunicagdo Social.
- Experiéncia: 4 anos.

- Qutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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ASSESSOR DE IMPRENSA E REDACAO

Acompanhar todas as atividades da Cémara, a fim de reunir, selecionar e redigir e divulgar
matéria, cuja divulgacdo seja do interesse do legislativo e da populagio do municipio;

Auxiliar a Mesa da Cimara, a Presidéncia e vereadores na redagdo de matéria de seu interesse;
Elaborar clipping e sinopse didrios para os vercadores e setores da Cdmara;

Participar de cerimonias do Legislativo.

Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

Escolaridade: nivel universitario em Comunicagdo Social

QOutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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4. ASSESSOR DE INFORMATICA

- Planejar a criag@io de todos os sistemas eletrénico de processamento de dados para atender as
Areas da Cémara, de acordo com as solicitagBes e necessidades de cada uma delas;

- Assessorar 0 desenvolvimento, aperfeigoamento e manutengdo dos sistemas, a fim de assegurar
a sua eficiéncia ;

- Gerenciar o sistema de rede, responsabilizando-se pela politica de seguranga dos sistemas;

- Assessorar a Area de Administragio e Recursos Humanos, especialmente nas atividades que
envolvam sistemas de informética;

- Supervisionar todas as atividades relacionadas a informdtica, de forma a agilizar os trabalhos
internos, solucionando com eficiéncia os problemas técnicos da area.

- Executar testes, desenvolver manuais e outros informes necessario;

- Elaborar € ministrar cursos internos para a preparagdo dos usudrios;

- Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: nivel universitario em Informatica.

- Experiéncia: 4 anos.
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5. ASSESSOR JURIDICO

- Assessorar a CAmara em assuntos de natureza juridica, atendendo as consultas elaboradas pelo
Presidente, Mesa e vereadores, emitindo pareceres para assegurar o cumprimento de leis e
regulamento;

- Examinar documentos destinados & instrugdo de processos, analisando sua validade e
legitimidade, determinando ou ndo sua juntada ao processo, para fornecer subsidios ao parecer;

- Representar juridicamente a Camara junto a outros 6rgios, acompanhando o processo em todas
as suas fases, comparecendo as audiéncias e tomando medidas necessérias, para defender os
direitos e interesses da Cdmara;

- Analisar os processos e contratos administrativos, emitindo pareceres sobre sua legalidade e

corregdo, propondo, alteragdes quando necessarios.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horério: 20 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade e habilitagfio profissional: nivel universitario em Direito e registro na OAB.

- QOutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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6. CHEFE DE GABINETE

- Assessorar o Presidente da Camara no planejamento, organizagdo, supervisdo e coordenagiio das
atividades da Camara, mantendo-o informado sobre os prazos dos processos do legislativo, para
as tomadas de decisdes;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos ¢ encaminhando-os ao Presidente ou as unidades competentes, para atender e
solucionar problemas;

- Controlar a agenda do Presidente, dispondo horario de reunibes, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessérias anotagSes, para permitir o
cumprimento dos compromissos assumidos;

- Assessorar na divulgacdo das atividades da Cimara e de seus vereadores nos meios de
comunica¢Oes, além de acompanhar os noticiarios locais e regionais nas radios e jornais,
fazendo a triagem dos assuntos de interesse da Camara;

- Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais
unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo Presidente;

- Organizar e manter atualizado cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades
legislativas;

- Cuidar do cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.
REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino médio completo.

- QOutros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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7. CHEFE DE SEGURANCA

- Exercer a vigilincia no prédio da Cémara, percorrendo-o sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias;

- Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e dreas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estfio fechadas corretamente, para possibilitar a
tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos;

- Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

- Comunicar possiveis ocorréncias para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

- Na auséncia de superior hierdrquico e em caso de emergéncia, dirigir-se aos Orgdos de Seguranga
do Estado, a fim de solicitar ajuda no cumprimento de suas atribui¢des;

- Executar todas as a¢des necessarias para a preservagdo do Patrim6nio Pablico Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio

- Outros Conhecimentos: curso especifico na rea de seguranga.
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8. DIRETOR DE ADMINISTRACAO

- Planejar, coordenar e controlar as atividades referentes aos servigos ligados ao departamento;

- Planejar, organizar € coordenar o desenvolvimento das atividades legislativas;

- Promover as medidas necessarias para a manutengfo, conservagdo e seguranga do prédio,
detectando falhas e determinando as modificagGes necessarias, para assegurar a normalidade dos
servigos e prevenir possiveis danos ao patrimonio;,

- Supervisionar e coordenar as atividades relativas a aquisi¢do de materiais em geral, ao controle
do cadastro patrimonial dos bens méveis, maquinas e equipamentos para o funcionamento
eficiente das areas;

- Participar da elaboragfo da politica administrativa da Cémara, colaborando com informagdes,
sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a defini¢dio de objetivos gerais e especificos e
para a articulagfo da arca administrativa com as demais;

- Fornecer informagdes e dados ao presidente sobre as atividades desenvolvidas ¢ os resultados
alcangados, elaborando relatorios para possibilitar a avaliagio geral das politicas aplicadas.

- Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos da CAmara.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

- Horério: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade: nivel universitario completo ou cursando Administragdo de Empresas ou Ciéncias
Juridicas

- Experiéncia;

Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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9. DIRETOR DE FINANCAS /

Planejar e desenvolver os planos financeiros, supervisionando e coordenando a elaboragio de
processos de recebimento € pagamento, para assegurar o processamento regular das atividades;
Planejar, coordenar e controlar as atividades ligadas ao departamento;

Planejar os servigos relacionados a previsdo or¢amentéria, receita e despesa, tesouraria, crédito e
outros, baseando-se na situagdio financeira atual e nos objetivos visados, para definir prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas a esses servigos;

Participar da elaboragdo da politica financeira submetendo os programas orgamentérios 2
apreciagio do presidente, apresentando justificativas e documentagfo, para obter a aprovagio do
mesmo;

Planejar e organizar os trabalhos de sua drea distribuindo-os pelos executores e estabelecendo
normas € processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos;

Elaborar relatorios e estatisticas acompanhados de analises e comentarios pertinentes, para
possibilitar a avaliagio geral das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com a politica geral da
Camara;

Supervisionar o0s servigos inerentes ao registro contabil das receitas e despesas, de acordo com
as especificagBes constantes da lei de orgamento e dos créditos adicionais, para elaboragio de
balancetes mensais;

Elaborar balango anual, apresentando os resultados gerais do exercicio, de acordo com as
normas vigentes, para possibilitar a avaliagio geral das diretrizes aplicadas na Camara;
Supervisionar os servidores que executam as escrituragdes em livro caixa, de receitas e despesas
municipais, para possibilitar melhor desempenho dos servigos;

Controlar os saldos bancarios das contas, orientando e supervisionando na execugdo de
conciliagdo bancéria, verificando extratos, depdsitos e retiradas efetuadas, para obter uma

posi¢do do movimento bancario.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.
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REQUISITOS:

Escolaridade: nivel universitario em Adminsitragio de Empresas ou Técnico em Contabilidade
e registro no CRC
Experiéncia: 4 anos.

Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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10. DIRETOR LEGISLATIVO

Planejar € desenvolver as atividades de apoio aos vereadores para elaboragdio de proposi¢des a

serem apresentadas ao Plenario da Cimara;

Analisar as proposi¢des apresentadas e verificar se foram atendidas as determinagdes legais,
solicitando a complementagéio nas que estiverem incompletas;

Dar apoio as audiéncias publicas nas proposigdes que delas dependam para seguir a tramitagdo

legal prevista;

Elaborar a Ordem do Dia das sessfes, de acordo com o expediente existente, divulgando-os

antecipadamente aos interessados;

Coordenar a gravagéo das sessdes, arquivando adequadamente as fitas, apés a elaboragio de

1

indices informativos para futuras consultas;
- Coordenar o0 acompanhamento das sessdes, providenciando a elaboragfio da respectiva ata, para
registro dos assuntos abordados;

- Pesquisar e fornecer aos vereadores os materiais de apoio as proposigdes a serem apresentadas;

Providenciar as andlises técnicas necessarias nos projetos, quando estas forem necessérias para

subsidiar as discussdes plendrias.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:

- Escolaridade; nivel universitario em Direito.
- Experiéncia: 4 anos.

= Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet.
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11. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACAO E METODOS

- Planejar as atividades inerentes a administragdo de Recursos Humanos, supervisionando e
coordenando o seu desenvolvimento, consultando outras unidades para verificar a necessidade
de ampliagdo ou modificagfo de pessoal;

- Promover as atividades de pessoal, tais como, nomeagdo, exoneragdo e desinvestidura,
alteragbes de dados funcionais, escalas de férias, licengas dos servidores, freqiiéncia e demais
atos envolvendo o quadro de servidores.

- Participar, elaborar e desenvolver a politica de salarios e beneficios da Camara,

- Elaborar e instituir o programa de avaliagio de desempenho para medir a eficiéncia e
produtividade do servidor;

- Elaborar a folha de pagamento de servidores e vereadores, indicando os respectivos descontos,
em conjunto com o servi¢o de informatica;

- Controlar a atualizagfio do cadastro de servidores e vereadores, verificando se os prontudrios
estdo completos, assegurando o devido registro conforme estabelecimentos nas normas;

- Plangjar o treinamento dos servidores, promovendo a pesquisa e a contratagio de empresas
especializadas, para ministrar cursos, palestras e treinamentos necessarios ao desenvolvimento
de pessoal, visando atingir a eficiéncia e qualidade dos trabalhos legislativos e a valorizagdo
dos servidores;

- Analisar, definir e implantar métodos e sistemas de trabalho visando a redugdo de desperdicios
e retrabalho.

- Verificar o ambiente, ferramentas e layout adequados, a fim de que os objetivos sejam
alcangados de maneira racional;

- Divulgar e esclarecer aos servidores a estrutura do Poder Legislativo, com relagfo as atribui¢des

de cada unidade, dos empregos e dos cargos.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.
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REQUISITOS:

Escolaridade: nivel universitario em Administragdo de Empresas com registro no CRA.
Experiéncia: 4 anos.
Outros Conhecimentos: Windows, Word, Excel e Internet, Pos Gradua¢io em Recursos

Humanos completa
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12. MOTORISTA DA PRESIDENCIA

- Conduzir o veiculo para transporte de servidores, autoridades, materiais, obedecendo o Codige
Nacional de Transito, dirigindo com seguranga, conforme itinerario estabelecido;

- Inspecionar as condiges do veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, agua e dleo, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢bes de
funcionamento;

- Zelar pela manutengdo do veiculo, documentagdo e acessorios, comunicando falhas e solicitandc
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- Manter-se bem informado de todas as ag¢des necessarias ao andamento dos servigos;

- Efetuar a entrega de correspondéncia oficial em diversos érgios, com respectivo protocolo;

- Comunicar as ocorréncias para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horério: 40 horas semanais (sujeito ao trabalho noturno e aos sabados, domingos ¢ feriados).

REQUISITOS:

- Escolaridade: ensino fundamental completo.
- Experiéncia: 2 anos.

- Habilitag#o categoria "D".
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13. SECRETARIA DA PRESIDENCIA

- Secretariar 0 Presidente executando atividades diversas de digitagdo, arquivamento,
preenchimento de formularios e documentos diversos.

- Fornecer subsidios para tomada de decisdes, realizando atividades de pesquisa, coleta e
levantamento de dados € informagdes.

- Receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos.

- Manter organizados arquivos, acervos bibliograficos e ficharios

— Trabalhar em conjunto com o Chefe de Gabinete auxiliando na elaboragdo de agenda,
priorizando contatos.

- Executar tarefas correlatas que the forem atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS:

Provimento: emprego em comissio
Escolaridade: nivel médio

Qutros conhecimentos: Informatica
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ANEXO IX - ASSESSORIA PARLAMENTAR
1. ASSESSOR PARLAMENTAR

- Manter contato com o publico interno e externo, tratando-os com urbanidade, fornecendo
informagdes sobre as atividades dos vereadores e da Cdmara;

- Redigir requerimentos, indicagdes, cartas, declaragdes, oficios, curriculos e documentos em
geral, assegurando a qualidade e o andamento dos trabalhos dos vereadores;

- Expedir e controlar a correspondéncias dos vereadores, promovendo, quando devido, o seu
arquivamento;

- Submeter ao vereador os assuntos relacionados com as suas atividades didrias.

- Anotar recados e telefonemas, registrando-os para possibilitar a comunicag@o posterior;

- Cumprir as normas e regulamento interno da Cimara.

- Enquadrar-se na realidade Administrativa e Financeira do Poder Legislativo;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS:
- Escolaridade: ensino médio completo ou cursando

- Qutros Conhecimentos; Windows, Word, Excel e Internet.
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