émary ﬁﬁumtt al de Fradapolis

ESTADQ DE SAQ PAULO

RESOLUCAO N° 005/2014
De 29 de outubro de 2014,

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA E DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
PRADOPOLIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Executiva da Camara Municipal de
Pradépolis, com fundamento no art, 8°, inciso III, bem como no art.
116, paragrafo tinico, ambos da Lei Ofgénica Municipal, ¢ no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal de

Pradépolis aprovou e ela promulga a seguinte resolucio:

TiTULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° Para cumprir suas finalidades
Administrativas, a Camara Municipal de Pradépolis, Estado de Sao

Paulo, passa a ter a Estrutura Organizacional dehneada nesta
Resolucio. '

Art. 2° A Estrutura Admlmstratwa dai_';._:-

Camara Municipal de Pradépolis compéem-se dos seguuite_

/ I - ORGAO DE DELIBERA‘Q{QQ_ 7
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a) Plenario

IT - ORGAOS TECNICOS:
a) Comissdes

III -~ ORGAO DE DIRECAO:
a) Mesa Executiva

IV - DEPARTAMENTO DE FINANCAS E
CONTABILIDADE;

V. - DEPARTAMENTQ DE RECURSOS
HUMANOS E ADMINISTRACAO:

a) Divisdo de Imprensa e Comunicacao

Social.

Vi - UNIDADE DE SERVICO -
ASSESSORIA JURIDICA.

TITULO 11
DA COMPOSICAO E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPIiTULO 1
Do Orgiao_de Deliberacio

SECAO UNICA

Plenirio
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Art. 3° O Plenario é o 6rgao deliberativo e
soberano da Camara Municipal, constituido pela reunido dos
Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal para

deliberar.

Paragrafo Gnico. Ao Plenario, competem

as atribuigdes previstas no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO II

Dos Orgéos Técnicos

SECAO UNICA

Das Comiséaes

Art. 4° As Comissbes sdo 6rgios técnicos,
constituidos pelos membros da Camara, podendo ser, em carater
permanente ou transitério, procedendo a estudos, emitindo
parecefes especializados, realizando investigacdes e,

principalmente, representando o Legislativo.

Paragrafo finico. Competem as comissdes

as atribui¢des constantes no Regimento Interno da Camara.

CAPiTULO 111

Dos Orgios de Direcio

SECAO UNICA

Da Mesa Executiva

10

competindo & mesma as funcées diretivas, executlvas e d1

Presidente, Vice-Presidente, Secretario 2°'
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ESTADO DE SAQ PAULO

de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara,
complementando-se pelas atribuicdes constantes do Regimento

Interno da Camara.

Art. 6° Serdo lotados na Mesa Executiva

0s seguintes empregos publicos:

I -~ Assessor de Gabinete;

Il - Assessor Parlamentar.

Paragrafo dnico. O organograma do setor,
bem como a forma de provimento, remuneracio, carga horaria,
atribui¢des e quantidade dos empregos publicos previstos no caput

deste artigo estido previstas na forma de anexo nesta Resolucgio.

CAPITULO IV
Do Departamento de Financas e Contabilidade

Art. 7° Ao Departamento de Finangas e
Contabilidade compete:

I - participar da elaboracio anual da
proposta das dotagdes orcamentarias a serem incluidas no
or¢camento do municipio, destinadas ao Poder Legislativo, bem como
as correspondentes ao projeto de lei de diretrizes orgamentarlas e

controlar sua execucio;

I - responsabilizar-se pela co"" abili

orcamentaria, financeira, patrimonial e economlca d' Camara
Municipal; |

FONE/FAX: (16) 3981-9100 - camara@camarapradopolis.sp. go\“‘bn oY
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IIT - elaborar, mensalmente, balancete da

receita e da despesa;

IV - elaborar e encaminhar os processos
de prestagdo de contas, balancetes e oficios, obedecendo aos prazos

estabelecidos em leis ou em regulamentos;

V — gestdo da administracao do patriménio
publico, efetuando tombamento, registro, inventario, baixa,
protecdo e conservagdo dos bens méveis e iméveis da Camara

Municipal;

VI - realizar o controle dos créditos
adicionais e das transferéncias de verbas destinadas a Camara

Municipal;

VII - elaborar boletins diarios de caixa,
balancetes mensais, balancos e a escrituracéo contahbil, econdémica,

financeira e patrimonial da Camara Municipal;

VIII - orientar a elaboragio dos programas

de desembolso da Camara Municipal;

IX - assessorar o Departamento de
Administragdo e Recursos Humanos no que for necessario, para a

elaboracido das folhas de bpagamentos mensais;

X - responsabilizar-se por todos os’

documentos de despesas quando de sua efet1vag:ao ou llquldégao =

XI - responsabilizar- se: por

L

servigos de contabilidade e tesouraria da Camara Mun1C1pa1
5 _
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XII - cumprir e fazer cumprir a legislagédo

-

a contabilidade publica, no ambito da Camara Municipal;

pertinente

XIII - supervisionar os registros, controles

€ auditorias contabeis da Camara Municipal;

XIV - receber as faturas, duplicatas, notas
fiscais de entregas de qualquer bem, material de consumo,

equipamentos e servicos e efetuar seus pagamentos;

XV - sugerir pedidos de créditos
suplementares, adicionais e especiais a serem apresentados ao

Poder Executivo;

XVI - supervisionar e controlar
providéncias na execucgdo orcamentaria dos recursos destinados ao

Poder Legislativo;

XVII - responsabilizar-se por transferéncia
ou relocagédo de recursos orcamentarios de uma para outra unidade

quando necessario;

XVIII - assessorar as - comissdes

permanentes no ambito de sua competéncia;

XIX ~ receber e controlar a receita

transferida pelo Poder Executivo;

FONEJFAX: (16) 3981-9100 - camara@camarapradopolis.sp.gov.br. /-*
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XXl - elaborar e fixar, . diariamente, o

boletim do movimento geral da tesouraria da Camara Municipal;

XXIl - responsabilizar-se pela conciliagao

bancaria e movimentacdo de numerarios disponiveis nos bancos;

XXIII - efetuar a devolucdo ao Poder

Executivo das sobras do numeréario destinado & Camara Municipal;

XXIV - elaborar, administrar e
encaminhar a prestagido de contas anual da Camara Municipal ao
Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo;

XXV -  emitir parecer acerca da
regularidade técnico-financeira e contabil sobre as prestacgdes de
contas de convénios ou subsidios recebidos ou concedidos pela

municipalidade;

XXVI - sugerir a aquisicdo de livros,
material didatico, material de consumo, periédicos de natureza
contabil, bem como a aquisigdo ou locagdo de equipamentos e

programas de computador afetos a4 sua area de atuacéao;

XXVII - executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo presidente da Camara Municipal.

Art. 8° O Departamento de Fmanc;as e -

Contabilidade é composto dos seguintes empregos publlcos

I - Diretor do Departame'rif‘bf-'drle.-.AFjlkna
Contabilidade; o
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Il - Contador;
III - Auxiliar de Contabilidade.

Paragrafo tinico. O organograma do setor,
bem como a forma de provimento, remuneragdo, carga horaria,
atribui¢des e quantidade dos empregos publicos previstos no caput

deste artigo estdo previstas na forma de anexo nesta Resolucdao.

CAPITULO V

Do Departamento de Administracio e Recursos Humanos

Art. 9° Ao Departamento de

Administragdo e Recursos Humanos e suas divisbées, compete:

I - encaminhar assuntos gerais da
administrag¢ido, recepcionando e orientando o publico, recebendo
expediente destinados a Camara Municipal, encaminhando-os as
unidades ou érgéos competentes, controlados pelo registro de

entradas e saidas;

I - a gestiao da administragdo de
materiais, cuidando da padronizacéo, estocagem, distribuicéo,
controlando desde o orcamento até a compra e entrega no local de
destino, bem como responsabilizar-se por todas as fases da licitagao
publica; _

III — receber, executar e controlar servu;osr )

como correspondéncias, reprografia, fax, copa hmpeza

conservacdo das areas internas e externas da secretarl

da Camara Municipal;

8
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IV - gestdo das fungdes relativas a

administracdo e desenvolvimentos dos recursos humanos;

V - promover atividades relacionadas a
cargos e salarios, controle de freqiiéncia do pessoal e vereadores,
assim como organizar e manter prontudarios e apontamentos
individuais dos servidores e vereadores € demais rotinas
trabalhistas, elaborar mensalmente, a folha de pagamento dos
subsidios dos vereadores e da remuneracao dos servidores da

Py Camara Municipal;

VI - assistir o presidente nas suas

relagdes com os municipes e autoridades;

VII - elaborar e controlar a agenda de

atividades do presidente;

VIII - redigir, preparar, encaminhar e

assessorar o presidente em seus despachos diarios;

IX - organizar e manter atualizado os
arquivos de documentacdo das autoridades, bem como das
entidades com as quais a Camara mantém correspondéncia e seus

respectivos enderegos e telefones:

X - organizar e manter organizado
arquivos da Camara Municipal, nos assuntos. --de ” sua

responsabilidade e dos vereadores;

Xl - organizar . e
arquivo das questdes de ordem levantadas em - Plena

tenham sido fixadas como precedente regimental; .
9 i
RUA SETE DE SETEMBRO, 999 - CENTRO - CEP 14850-000 - PRA|

FONEIFAX {16} 3981-91 00 - camara@camarapradopolis.sp.gov-b
gy / & / www.camarapradopolis.sp.gov.br




(ﬂamam Municipel de jﬂrahnpnlw

ESTADO DE SAO PAULO

XIl - receber e recepcionar autoridades e

visitantes;

XIII - manter sob sua guarda todos os

documentos requisitados pelo presidente e vereadores;

XIV - assistir e preparar as atas das
sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes e espemals transcrevé-

las, arquiva-las nos registros préprios;

XV -  expedir convocagdes, controlar
prazos das comissées e dos relatores, mantendo informado seus

membros e os presidentes das comissdes;

XVI - assessorar nas reunides das
comissdes preparando atas, pareceres e votos em separados, quando

necessario;

XVII - digitar autégrafos de leis, decretos
legislativos, leis promulgadas pela Camara, resolugdes, atos da
mesa e da presidéncia, portarias e demais expedientes a serem

encaminhados;

XVIII - verificar e controlar prazos legais
de aprecia¢do, sancio, promulgag¢do e publicacdo de projetos de
leis, resolucdes, decretos legislativos, vetos e outros 1nstrumentos

legais mantendo informada a presidéncia;

XIX - elaborar memoraﬂdfbs*

relatérios, oficios, cartas e outros atos emanados p'lo Poder

Legislativo diariamente ou por determinacio da pre31den

10
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XX - lavrar em livros ou em sistemas e
arquivos préprios os termos de posse do prefeito, vice-prefeito,
vercadores e suplentes, bem como os de extincdo dos respectivos
mandatos, solicitar destes os documentos dispostos em lei, no final

de cada legislatura e nas demais condigdes descritas neste item;

XXI - registrar em livros ou em sistemas e
arquivos proéprios 'documentos tais como: autégrafos de lei,
portarias, resolugdes, decretos legislativos, editais, leis
promulgadas pela Camara e atos da mesa da Presidéncia entre

outros;

XXII - conferir textos de leis publicadas,
comparando-as com os textos dos respectivos autdgrafos,

comunicando as incoeréncias observadas;

XXIII - cuidar dos servicos de som e

gravacao das sessdes legislativas;

XXIV  — publicar os atos oficiais e

institucionais do legislativo na imprensa oficial;

XXV - credenciar jornalistas e fornecer

noticias sobre atividades da Camara Municipal;

XXVI - efetuar servigo de protocolo de
documentos e papéis enderecados a Camara, controlar sua -
movimentacio e prestar informacdes a respeito da. tramltagao aos”_f'* "

servidores, vereadores e ao publico em geral;

XXVII - gerenciar e . a_éo
tramitagéo de concurso publico da Camara Municipal; ‘-
11 S
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XXVIII - preparar e expedir circulares de

interesse geral da Camara Municipal;

XXIX - apresentar relatérios anuais dos

projetos de leis e demais atos aprovados ou rejeitados pelo plenario;

XXX - sugerir a aquisicdo de livros,
material didatico, material de consumo, peridédicos de natureza
administrativa, bem como a aquisicao ou locagéo de equlpamentos e

— programas de computador afetos & sua area de atuagio;

XXXI - proceder a manutengéo e reparos

dos equipamentos de informatica da Camara Municipal;

XXXII - manter e operacionalizar a pagina

da Camara Municipal na internet;

XXXIII - executar - outras tarefas

correlatas, determinadas pelo presidente da Camara Municipal.

Art. 10. 0 Departamento de
Administracdo e Recursos Humanos & composto dos seguintes

empregos pUblicos:

I -~ Diretor do Departamento  de

Administragcdo e Recursos Humanos;

Il — Secretario Geral;

III — Técnico Legislativo;

IV — Auxiliar de Secretarié-'; i
12
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V — Recepcionista;
VI - Motorista;
VII - Auxiliar de Servigos Gerais.

§ 1° A Divisdo de Imprensa e
Comunicagédo Social é composta do emprego publico de Assessor de

Comunicacdo Social.

§ 2° O organograma do setor, bem como a
forma de provimento, remuneracgao, carga horaria, atribuicdes e
quantidade dos empregos publicos previstos no caput deste artigo

estao previstas na forma de anexo nesta Resolucao.

CAPITULO VI

Da Assessoria Juridica

Art. 11. Compete a4 Assessoria Juridica:

I - assessorar, representar e defender a
Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, em qualquer

instéancia;

II - elaborar minutas de projetos de leis,
decretos, resolucgdes, portarias e examinar os autografos: a serem

encaminhados ao Poder Executivo Municipal;

IIT - assessorar na elaboragao de"mmutasﬁ )

de projetos de leis ordinarias e complementares,
resolugdes, portarias e atos do ponto de V1_§_ta.E
constitucional; £y

13
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IV - examinar e aprovar previamente
editais de licitacdo, emitir pareceres sobre a dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, bem como a elaboracdo de contratos e
convénios a serem firmados entre a Camara Municipal e instituicbes
publicas ou particulares, empresas, como também os ajustes deles

decorrentes;

V- orientar e preparar processos

administrativos;

VI - emitir parecer juridico sobre a
legalidade ou constitucionalidade de todos assuntos da Camara

Municipal;

VII - elaborar, organizar ou coordenar a

aplicagédo de concursos publicos;

VIII - instaurar inquéritos ou processos
administratives para apuracido de infracédo disciplinar ou processos

de avaliagdo de servidores em estagio probatorio ou fora dele;

IX - assessorar as comissdes
permanentes, temporarias, processante ou parlamentar de inquérito

¢ sindicéncia administrativa quando necessirio;

X - assessorar a Mesa 'Diretora,

vereadores, bem como os servidores da Camara Munlclpal nos,

assuntos juridicos, legislativos e técnicos;

XI - prestar 1nformac;oes de nat ’reza .
juridica para orientacio dos servicos adm1n1strat1vos €

da Camara;

14
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XII - revisar os atos das sessdes

legislativas e reunides das comissoes;

XIII - sugerir a aquisicdo de livros,
materiais didaticos e periédicos de natureza juridica, técnica e

legislativa, afetos 4 sua area de atuacao;

XIV - emitir parecer sobre os vetos
parciais ou totais apostos pelo executivo municipal aos projetos de

leis aprovados pela Camara Municipal;

XV - manter atualizada a coletanea de leis
municipais, bem como legislagéo federal e estadual de interesse do

municipio;

XVl - assessorar o presidente, no

desempenho de suas atribuigées e funcées;

XVII - emitir parecer sobre a legalidade ou
a constitucionalidade dos projetos de leis diversos ou de emendas &
lei organica de autoria do Poder Executivo, de vereadores, das
comissbes e de populares, que tenham. sido encaminhados a CaAmara

Municipal;

XVIII - executar outras tarefas correlatas,

determinadas pelo presidente da Camara Municipal.

Art, 11. A Assessoria Jur1d1ca € composta‘f‘-j 5

de 02 (dois) empregos publicos de Procurador Jur1d1co

que ficam criados por esta Resolucao.

15
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Paragrafo dnico. Q organograma do setor,
bem como a forma de provimento, remuneracdo, carga horaria e
atribuigdes dos empregos publicos previstos no caput deste artigo

estao previstas na forma de anexo nesta Resolucao.

TITULO III
‘DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO 1
Do Regime Juridico

Art. 12. A Camara Municipal de
Pradoépolis adotara o Regime Juridico dos Servidores Municipais,

instituido pela Lei Complementar n® 18, de 21 de setembro de 1993,

Art. 13. A forma de remuneragidao dos
servidores da Camara Muhicipal de Pradépolis passa a ser a

constante da presente Resolugao.

CAPITULO II

Dos Conceitos e Definicdes

Art., 14. A composicdo e a forma de
remuneragdo dos servidores do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Pradépolis passam a ser a constante da presente

Resolucgao.

Paragrafo tnico. O Quadro de Pessoal da
Camara Municipal é composto de: QSR el

I - Quadro de Empregos P‘\b COsde :
Provimento Efetivo; s /B
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II - Quadro de Empregos Publicos de

Provimento em Comissao.

Art, 15. Para fins desta Resolugdo,

considera-se:

I - EMPREGO PUBLICO - & a posicdo
constituida na organizagdo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, criado | por esta Resolucdo, em numero certo,
denominag¢édo propria e atribuicdes especificas cometidas a um

servidor publico;

II - FUNCAO PUBLICA - é a atribuicdo ou
conjunto de atribuicdes conferida a cada categoria profissional ou

cometida individualmente a determinado servidor;

III - SERVIDOR PUBLICO - é aquele
admitido e regido pelas normas da CLT ou pela Lei Complementar n®
18, de 21 de setembro de 1993, e alteracgdes posteriores, e nos
termos desta Resolugio, quer seja ocupante de emprego piblico

efetivo, quer seja ocupante de emprego publico/cargo em comissao.

IV - CLASSE - é o conjunto de cargos
e/ou empregos publicos da mesma natureza profissional ¢ de mesmo

grau de responsabilidade;

V - SERIE DE CLASSES - o con_]unto de:f

classes da mesma natureza de trabalho, dispostos h1erarqu1camente

de acordo com o grau de complexidade das atr1bu1(;oes,
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provimento em comissdo que integra a estrutura administrativa e

funcional da Camara Municipal;

VII - VENCIMENTO - é a remuneracgao
basica inicial dos servidores publicos peérmanentes ou em comissao,
sem qualquer vantagem acesséria, paga mensalmente ao servidor

pelo exercicio do cargo e/ou emprego publico;

VIII - REMUNERACAO - ¢é o valor do

vencimento acrescido das vantagens percebidas pelo servidor;

IX - REFERENCIA - é a identificagao
numérica de vencimentos dos cargos‘ e/ou emrpegos publicos nela

incluidos;

X1 — CARREIRA - 0 conjunto de classes da
mesma natureza de trabalho e de idéntica habilitagédo profissional,
escalonados segundo a responsabilidade e complexidade das
atribuigdes, para progressdo privativa dos titulares dos cargos e/ou

empregos publicos que a integram.

CAPITULO III
Dos Cargos Piiblicos e Empregos Piiblicos

Art. 16. Os empregos publicos sio de

provimento efetivo ou em comisséo.

§ 1° Os empregos pubhcos de prov1mento

efetivo serdo ocupados mediante aprovacio prev1a em concurso

publico.
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Qainurra Bonicipa de Pradpolis

ESTADO DE SAQ PAULO

§ 2° Os empregos publicos/cargos em
comissdo serdo de livre nomeacdo e exoneragido do Presidente da
Camara, devendo a nomeacdo recair sobre pessoas que possuem
experiéncia administrativa e habilidade, além de historico de

conduta moral ilibada.

§ 3° A quantidade de empregos
publicos/cargos em comissdo n#io podera ser superior a 50%
(cinquenta por cento) da quantidade total de empregos
/—\ plblicos/cargos existentes no quadro geral de pessoal Camara

Municipal.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. A implantagdo da estrutura
administrativa criada por esta Resolucédo sera realizada de acordo
com a conveniéncia e a disponibilidade de recursos da

administra¢do da Camara Municipal.

Art. 18. O emprego publico de provimento

efetivo de Auxiliar de Servicos Gerais passara a ter 02 (duas) vagas.

Art. 19. O emprego publico de provimento

efetivo de Técnico Legislativo passara a ter 03 (trés) vagas.

Art. 20. O emprego piublico de prov1mento S

efetivo de Recepcionista passara a ter 02 (duas) Vagas

Art. 21. Ficam fazendo parte _1ntegrai te 1_

desta Resolucdo os seguintes anexos:
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Camerra Municipal e Praddpolis

ESTADO DE SAO PAULO

I - Anexo I - Organograma;

II - Anexo II - Composicdo da Mesa

Executiva;

I -  Anexo III - Composi¢do do

Departamento de Financas e Contabilidade;

IV. - Anexo 'IV - Composicao do

Departamento de Recursos Humanos e Administracio;

V — Anexo V - Composicdo da Assessoria

Juridica;
VI — Anexo VI - Quadro Geral de Pessoal;

VII - Anexo VII - Quadro de Empregos

Puablicos/Cargos de Provimento em Comisséo;

VIII - Anexo VIII - Quadro de Empregos

Publicos de Provimento Efetivo;

IX - Anexo 1X - Tabela de Referéncias

Salariais; e,

X — Anexo X - Descricdo das Atribuigée-s

dos Empregos Publicos.

Art. 22, As despesas decorrent
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Gamara Municipal de Pradopolis

ESTADO DE SAQO PAULO

Art. 23. Esta Resolugéo entra em vigor na
data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢ées em contrario,
especialmente a Resolucdo n° 01, de 03 de maio de 2000, Resolucao
n°® 02, de 03 de maio de 2000; Resolucdo n°® 04 de 25 de agosto de
2005; Resolucao n® 05 de 21 de maio de 2008; Resolugao n° 06 de
27 de novembro de 2008 e a Resolucdo n° 03 de 13 de abril de

20009.
CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS
Km Em 29 de outubro de 2014,
N fégﬁ ANDI%% lgg UZa ANTONIO CARLO%VERONEZI

Presiden 1° Secretario
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ANEXO I1

COMPOSICAO DA MESA EXECUTIVA
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ANEXO V

COMPOSICAO DA ASSESSORIA JURIDICA




ANEXO VI

QUADRO GERAL DE PESSOAL

FORMA DE REFERENCIA
EMPREGO PUBLICO QUANTIDADE
PROVIMENTO (*)
Assessor de Gabinete Comisséao 1 8
Assessor Parlamentar Comissao 9 6
Auxiliar de Contabilidade Efetivo 1 7
Auxiliar de Secretaria Efetivo 1 7
Auzxiliar de Servicos
Efetivo 2 1
Gerais
Contador Efetivo 1 12
Motorista Efetivo 1 6
Recepcionista Efetivo 2 3
Secretario Geral Efetivo 1 13
Técnico Legislativo Efetivo 3
Assessor de Comunicagéao .
Comisséo 1 8
Social
Diretor do Departamento
de Recursos Humanos e Comisséo 1 16
- Administracao
Diretor do Departamento
de Financas e Comissao 1 ‘ 16
Contabilidade
Procurador Juridico
Efetivo 2 16
Legislativo
Total de Empregos Piiblicos 27

(*) A Referéncia diz respeito a4 Tabela de Vencimentos constante do Anexo IX

desta Resolucgio.




ANEXO VII

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
EMPREGO PUBLICO QUANTIDADE REFERENCIA (*)
Assessor de Gabinete 1 8
Assessor Parlamentar 9 6
Assessor de Comunicacéo Social 1 8
Diretor do Departamento de
Recursos Humanos e 1 16
Administracéo
Diretor do Departamento de ) 16
Financas e Contabilidade
Total de Empregos Piablicos 13

{*) A Referéncia diz respeito a Tabela

desta Resolucéo.

de Vencimentos constante do Anexo IX




ANEXO VIII

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

. CARGA HORARIA
EMPREGO PUBLICO QUANTIDADE | REFERENCIA (*)
SEMANAL
Auxiliar de
40 1 7
Contabilidade
Auxiliar de Secretaria 40 1 7
Auxiliar de Servicos
40 2 . 1
Gerais
Contador 40 1 12
Motorista 40 1 6
Recepcionista 40 2 3
Secretario Geral 40 _1 13
Técnico Legislativo 40 3 9
Procurador Juridico
20 2 16
Legislativo
Total de Empregos Piiblicos 14

(*) A Referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos constante do Anexo IX

desta Resolucgao.




ANEXO IX

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS

REFERENCIA VALOR EM R$
1 778,35
2 883,79
3 1.003,39
4 1.139,62
5 1.295,35
6 1.470,56
7 1.667,92
8 1.951,43
9 2.151,44
10 2.443,40
11 2.774,08
12 3.152,20
13 3.577,48
14 4.064,14
15 4.480,99
16 5.340,12




ANEXO X

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

TiTULO DO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA:

Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da Camara,
registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a

regularidade das transag¢des financeiras.

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar a elaboracdo dos programas de desembolso na ordem
cronolégica para pagamento dos compromissos da Camara Municipal;
Elaborar a folha de pagamento da remuneragdo mensal dos
vereadores e dos servidores da Camara, inclusive seus encargos,
creditando os valores nas contas correntes dos beneficiados ou
pagando-lhes diretamente por meio de cheque nominal;

Preparar demonstrativo do movimento diadrio do caixa, relacionando
os pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores
em dinheiro ou em cheques, para apresentar posigcdo de situagio
financeira existente;

Controlar, fiscalizar e manter permanentemente atualizado o
inventario dos bens méveis e imoveis da Camara Municipal;

Receber as faturas, duplicatas, notas fiscais de entregas de qualquer
bem, material de consumo, equipamentos e servigos, conferindo-as, e
dar o aceite ou sua rejeigao e efetuando os pagamentos;

Ler diariamente o Diario Oficial do Estado de Sio Paulo, para
conhecimento e providéncias das decisbes emanadas do governo
estadual e do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, selecionar
os que dizem respeito a Camara de Pradépolis ¢ despachar para o
setor competente;

Receber e controlar a receita transferida pelo Poder Executivo;




- Manter sob sua responsabilidade talGes de cheques e outros valores
pertencentes a Camara, examinando os documentos que lhe séo

apresentados, para atender aos interesses da Casa.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ou equivalente

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Secretaria

DESCRICAO SUMARIA:

- Executar tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas

unidades administrativas, como datilografia, digitacédo, registro,

controle e arquivos de documentos e atendimento ao publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Controlar a presenca dos vereadores nas reunides das sessdes
legislativas, a fim de elaborar a folha de pagamento mensal;

- Datilografar e/ou digitar e encaminhar toda a correspondéncia a ser
assinada pela secretaria e pela presidéncia da Mesa Diretora;

- Assegurar o funcionamento regular do sistema de som do plenario e
fazer a gravacdo sonora das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes da Camara Municipal, sejam em periodos diurnos, sejam em
periodos noturnos.

- Datilografar e/ou digitar requerimentos, indicagdes, recomendagdes ¢
outros documentos de carater legislativo;

- Organizar e manter sob sua guarda, em pastas proprias e
individualizadas, copias de todas as proposituras e documentos do
legislativo apresentadas pelo presidente da Camara, pelos vereadores
e pelas comissbdes permanentes;

- Receber, transmitir e encaminhar a pessoa interessada fax, e-mail e
outros documentos;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Céamara,
classificando-os por assunto, coédigo ou ordem alfabética, para

facilitar sua localizagdo quando necessario;




- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ou equivalente

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Auxiliar de Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA:

- Executar servicos de zeladoria, conservagido e manutencao da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as
condicdes de higiene e seguranca; preparar e servir café, cha, agua e
outros, zelando pela ordem e limpeza da cozinha; fazer servigos

relacionados a lavanderia.

DESCRICAO DETALHADA:
- Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal,

promovendo a limpeza e conservacdo, vigiando o cumprimento do
regulamento interno para assegurar o asseio, e o bem-estar de seus
ocupantes;

- Preparar e servir café, cha, sucos e Aagua, para atender os
funcionarios e os visitantes;

- Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua
posterior utilizagéao;

- Efetuar a limpeza interna e externa da Camara assim como a
higienizacdo da cozinha, lavando pisos, banheiros, pecas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza,
diariamente;

- Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e
material de limpeza, requisitando a sua reposigdo sempre que
necessario, a fim de atender ao expediente da unidade;

- Fazer servigos relacionados a lavanderia, deixando em condigdes de

uso: guardanapos, toalhas, cortinas e outros;




- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo

superior imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Contador

DESCRICAO SUMARIA:

- Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a

contabilidade geral da Camara.

DESCRICAO DETALHADA:

- Escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade
or¢camentaria, financeira, patrimonial e econémica da Camara, de
acordo com a legislacédo vigente;

- Elaborar, mensalmente, e nos prazos legais, o balancete da receita e
da despesa;

- Elaborar e encaminhar, no prazo legal, o processo de prestagao de
contas anual e os balancetes para aprecia¢do superior, bem como
oficios informativos ao Tribunal de Contas do Estado;

- Realizar o controle dos créditos adicionais e dasi transferéncias de
verbas destinadas a Camara Municipal; i

-  Cumprir e fazer cumprir a legislacéo pertinent!e a contabilidade
publica, no ambito da Camara Municipal;

- Elaborar e executar em todas suas fases, em conjunto com a
Secretaria, as licitagdes necessarias a aquisicdo de materiais,
equipamentos, bens e servigcos da Camara Municipal;

- Acompanhar, controlar e sugerir as providéncias quanto a4 execucéao
orcamentaria dos recursos destinados ao Poder Legislativo, em todas
as suas fases;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.




TN

ESCOLARIDADE: superior completo em Ciéncias Contébeis com registro
no CRC (Conselho Regional de Contabilidade)] ou curso médio

equivalente com inscrigdo no CRC.

TiTULO DO EMPREGO PUBLICO: Motorista

DESCRICAQ SUMARIA:

- Dirigir e conservar veiculos automotores, da Camara, manipulando

os comandos de marcha e diregdao, conduzindo-os em trajetos
determinados, de acordo com as normas de transito e as instrucgodes
recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades,

materiais e outros.

DESCRICAQO DETALHADA:

- Inspecionar veiculo, verificando o estado dos pneus, os niveis de

combustiveis, dgua e 6leo de carter, testar freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condi¢bes de funcionamento;

- Verificar itinerarios, o numero de viagens e outras instrucgdes de
transito e a sinalizacdo, visando o cumprimento das normas
estabelecidas;

- Dirigir veiculos, obedecendo aoc Cddigo de Transito Brasileiro,
seguindo itinerario (s) estabelecido (s}, para conduzir do (s) local (is)
de origem para o (s) local (is) de destino;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis
na prevenc¢ado ou solugdo de qualquer anomalia, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

- Providenciar servigos de manutencido do veiculo, comunicando falhas
e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- Recolher veiculos apdés a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da Camara;

- Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢bes adequadas de

uso,




- Auxiliar nos servicos de <carga e descarga de materiais,
equipamentos ou pessoas quando necessario;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino médio ou equivalente, com Carteira Nacional

de Habilitacgao.

TiTULO DO EMPREGO PUBLICO: Recepcionista

DESCRICAO SUMARIA
- Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-lhe informagdées e/ou encaminha-lo as

pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

DESCRICAO DETALHADA

- Atender as pessoas que procurem a Camara Municipal, identificando-
o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informacgdes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

- Efetuar atendimento telefénico da Céamara, distribuir as ligagdes e
efetuar ligacdes externas;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

- Receber e distribuir a correspondéncia- enderecada a Camara
Municipal, bem como aos funcionarios;

- Receber, protocolar e€ encaminhar as unidades correspondentes os
documentos que devam tramitar pela Camara;

- Executar servico de fotocédpia;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo ou equivalente
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TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Secretario Geral

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar os atos administrativos da Camara, providenciar
publicacdes, elaborar atas de reunides ordinarias, extraordinarias,
coordenar o recebimento e distribuicdo de correspondéncias, preparar
autégrafos e preparar e expedir circulares de interesse da Camara

Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar memorandos, portarias, relatérios, oficios, cartas e outros
atos emanados pelo Poder Legislativo diariamente e ou por
determinacao da presidéncia;

Providenciar a divulgacdo dos editais da Camara Municipal para o
conhecimento publico quando necessario;

Auxiliar a Mesa Diretora na elaboracio das atas das sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

Realizar o registro e manter o controle das resolucédes, decretos
legislativos, portarias, contratos e demais atos expedidos pela
Camara Municipal; .

Expedir convocagdo e preparar os atos das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes e arquiva-los nos locais préprios;

Preparar, em conjunto com Técnico Legislativo, os procedimentos
relativos a transmissido dos cargos de prefeito, vice-prefeito e
vereadores no inicio de cada legislatura e nos casos de morte,
rentncia, desisténcia ou perda do mandato, assim como solicitar
destes os documentos dispostos em lei, no final de cada legislatura e
nas demais condi¢oes descritas neste item;

Lavrar, em conjunto com Técnico Legislativo, os termos de posse do
prefeito, vice-prefeito e vereadores, bem como da extingdo ou
declarac¢do de vacancia dos respectivos cargos, quando for o caso;
Responsabilizar-se, no &ambito de sua competéneia, pela guarda,
conservagdo e manuten¢do do arquivo de todos e quaisquer

documentos da Cadmara Municipal;




oy

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato;

- Apresentar ao superior imediato os relatérios anuais dos projetos de
leis e demais atos aprovados ou rejeitados pelo plenario;

- Efetuar o controle interno dos atos baixados pela presidéncia ou pela
Mesa Diretora;

- Efetuar e controlar o recebimento e a expedig¢do da correspondéncia
da Camara Municipal;

- Fiscalizar os sistemas de protocolo e arquivo da Camara Municipal;

- Submeter a apreciagdo do superior imediato os assuntos cujas
decisdes ndo sejam de sua competéncia;

- Manter sob sua guarda todos os documentos da Camara Municipal do
ambito de sua competéncia;

- Preparar os autdégrafos e conferir os textos das leis publicadas em
razdo de ditos autégrafos, comunicando as- autoridades compeientes
as incoeréncias observadas; |

- Formalizar e expedir os atos oficiais da Camara, tais como: leis,
decretos, regulamentos, resolugdes, autografos, certidées e demais
atos administrativos e legislativos;

- Responsabilizar-se pela leitura diaria do Diario Oficial do Estado e da
Unido para identificagdo de providéncias acerca dos assuntos de
interesse geral da Camara.

- Preparar e expedir circulares de interesse geral da Camara Municipal;

- Atender as solicitacdes de municipes sobre o0 andamento de processos
e documentos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Superior Completo

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Técnico Legislativo

DESCRICAO SUMARIA:




Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes e
vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara

Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de
interesse do legislativo e do municipio, armazenando em pastas
legislagbes, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidio na
elaboracao de pareceres e¢/ou consultas;

Consultar banco de dados e/ou internet para obter informagdes e
legislagdo necessaria para subsidiar a atuagao dos parlamentares,
membros de comissdes e presidente da Camara;

Auxiliar as comissbées permanentes da Casa na elaboragdo dos
pareceres ¢ emendas sobre proposituras em tramitagédo pela Camara
Municipal; .

Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e
outros que se fizerem necesséarios, para atender as solicitagdes dos
vereadores ou da mesa da Camara;

Redigir documentos como oficios, relatérios, atas das sessdes da
Camara, registrando em livros préprios ou em sistemas
informatizados para preservagdo da informagéao;

Preparar, em conjunto com o Secretario Geral, os procedimentos
relativos a transmissdo dos cargos de prefeito, vice-prefeito e
vereadores no inicio de cada legislatura -e nos casos de morte,
rentncia, desisténcia ou perda do mandato;- |
Solicitar documentos dispostos em lei para prefeito e vice-prefeito e
vereadores, no final de cada legislatura e/ou em casos de renuncia,
desisténcia ou perda de mandato;

Lavrar, em conjunto com Secretario Geral, os termos de posse do
prefeito, vice-prefeito e vereadores, berri_ como da extingido ou

declaracao de vacancia dos respectivos cargos, quando for o caso;




Exercer a orientagdo e assessorar os Orgaos da estrutura
administrativa da Camara Municipal, na area de sua competéncia;
Assessorar as comissdes permanentes quanto a revisdo gramatical e
as correcdes ortograficas dos atos das sessdes legislativas e das
referidas comissoes;

Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e/ou
regional, para divulgacdo dos atos do legislativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas ou

Humanas.

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Diretor de Recursos Humanos e

Administracao

DESCRICAO SUMARIA:

Promover a execucdo das propostas politicas e administrativas da
gestdo em curso que visem o atendimento das necessidades do

municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua &rea de atuacéo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area,
utilizando documentacédo e outras fontes de informacdes, analisando
os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo
de conhecimento;

Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua éarea
de atuacao, prevendo custos em func¢do dos projetos e propostas,

visando o cumprimento de normas estabelecidas;




Desenvolver e aprimorar contatos com outros d4rgios publicos,
recebendo reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do
municipio;

Prestar informacdes ao presidente da Camara sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando
relatérios ou outros meios;

Representar o presidente da Camara em solenidades e eventos,
guando solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos
assumidos; '

Propor ao presidente da Camara as medidas disciplinares e aquelas
que nio forem de sua competéncia;

Manter, por determinagido do presidente da Camara, entendimentos
permanentes ou eventuais com os 6rgdos da administragcdo municipal
subordinados ao Poder Executivo, visando, principalmente, a solucéo
integrada de problemas relacionados a pessoal, equipamentos e
material; i

Colaborar nos trabalhos que visem a elaboragdo do orgcamento da
Camara Municipal, em conjunto com o o6rgao diretamente
responsavel; acompanhar a evolugcado das proposituras que tramitam
pela Camara Municipal;

Controlar e fazer do conhecimento da Mesa Diretora os prazos e
demais aspectos legais de apreciagdo, sang¢ao, rejeigcdo de veto,
promulgacdo e publicacido de projetos de leis, resolugdes, decretos
legislativos e demais atos da Cédmara Municipal;

Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a
subsidios para elaboragao de matérias legislativas, solicitadas pelo
presidente da Camara, pelos vereadores e presidentes das comissoes
permanentes;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Superior Completo




TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Diretor de Financas e Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos na
contabilidade, financeiro assim como assinar cheques pagamentos,

boletins de caixa e cuidar de aplicagées financeiras da Camara.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades
em sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area,
utilizando documentacéo e outras fontes de informacdes, analisando
os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo
de conhecimento;

Prestar informagées ao presidente da Céamara sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando
relatérios ou outros meios;

Representar o presidente da Camara em solenidades e eventos,
quando solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos
assumidos; |

Levantar as necessidades e definir os objefivos relativos a sua area
de atuagao, prevendo custos em funcédo dos projetos e propostas,
visando o cumprimento de normas estabelecidas; assinar os boletins
diarios de caixa, cheques, balancetes mensais, bem como os balancos
e a escrituragdo contdbil, econémica, financeira e patrimonial da
Camara Municipal;

Assinar todos os documentos de despesas quando de sua efetivacao
ou liquidacéo;

Supervisionar os registros, controles e auditorias contabeis da
Camara Municipal;

Elaborar anualmente, em conjunto com o responsavel pelo Poder

Executivo, a proposta com as dotagdes orcamentarias a serem




incluidas no orgamento geral do municipio, destinadas ao Poder
Legislativo, bem como 4as correspondentes ao projeto de lei de
diretrizes orcamentarias;

- Discutir com o presidente os pedidos de créditos suplementares,
adicionais e especiais a serem apresentados ac Poder Executivo;

- Assessorar o presidente, a Mesa Diretora e as comissdes permanentes
no ambito de sua competéncia;

- Assinar, conjuntamente com o presidente da Camara, os cheques e
ordens de pagamento;

- Movimentar, com a autoriza¢do do presidente da Camara, por meio de
saques, depdsitos, transferéncias e aplicacées no mercado de
capitais, o numeréario disponivel existente na rede bancaria;

- Efetuar, em conjunto com o presidente da Camara, a devolucédo ao
Poder Executivo das sobras do numerario destinado a Camara
Municipal quando necesséario;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Superior Completo em Ciéncias Contabeis e inscricio
no CRC (Conselho Regional de Contabilidade)

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Procurador Juridico Legislativo

DESCRICAO SUMARIA:

- Assessorar juridicamente e representar a Camara Municipal, prestar
informagdées e emitir pareceres em processos e expedientes,

garantindo o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

DESCRICAO DETALHADA:

— Patrocinar ou a defender causas juridicas ou administrativas, nas

quais a Camara Municipal figure como parte ativa ou passiva;




Representar e defender a Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, em juizo ou fora dele, quando necessario;
Elaborar minutas de projetos de leis ordinarias e complementares e
respectivas exposi¢cdes de motivos, bem como projetos de decretos
legislativos, projetos de resolucdes, portaria.;.; e atos;

Examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitagao,
bem como as minutas de contratos, convénios ou ajustes deles
decorrentes; -

Emitir pareceres sobre a dispensa ou inexigibilidade de licitacgao;
Emitir pareceres sobre a legalidade ou a constitucionalidade de
projetos de leis encaminhados pelo Poder Executivo, pelas comissées
permanentes,' por qualquer um dos vereadores ou pela iniciativa
popular, antes ou durante a tramitagdo regimental, quando
solicitado;

Participar da organizacdo de concursos publicos de provas ou de
provas e titulos para provimento de cargos criados;

Instaurar inquéritos ou processos administrativos para apuracio de
infracdo disciplinar ou processos de avaliagdo de servidores em
estagio probatdrio ou fora dele;

Assessorar o presidente, a Mesa Diretora, ag comissdes permanentes,
as comissbes temporarias, os vereadores, bem como os servidores da
Camara Municipal, nos assuntos juridicos, legislativos e técnicos e
quando da instituigdo de comissdes especiais ou parlamentares de
inquérito;

Assessorar o presidente, a Mesa Diretora, as comissdées permanentes,
as comissdoes temporarias e os vereadores, separada ou
conjuntamente, quando da instaurag¢édo de sindicancia administrativa,
comissao processante ou comissio parlamentar de inguérito;

Prestar informacdes e instrug¢des de natureza juridica para orientacao
dos servicos administrativos e financeiros da Camara;

Revisar os atos das sessdes legislativas e reunides das comissdes;
Emitir parecer sobre os vetos parciais ou totais apostos pelo
Executive Municipal aos projetos de leis aprovados pela Camara

Municipal;
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- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

ESCOLARIDADE: Curso Superior Completo de Direito, com inscrigdo na

OAB e experiéncia minima comprovada na area de 01 (um) ano.

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Assessor de Gabinete

DESCRICAO SUMARIA:

- Assessorar o Presidente,

DESCRICAO DETALHADA:

— Assessorrar o Presidente no desempenho de suas funcgodes,

gerenciando informacdes, auxiliando na execu¢ido de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos
institucionais;

— Assessorar o Presidente nas atividades de atendimento ao publico;

- Zelar pela imagem do Chefe do Poder Legislativo, preservando-a da
exposicao publica sensacionalista;

- Executar todas as demais tarefas e atividades correlatas afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade

superior.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Assessor Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA:
- Assessorar o Vereador.

DESCRICAO DETALHADA:
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Assessorrar o Vereador consultando banco de dados e comunidade,
para obter informagdes necessarias para subsidiar a atuacdo do
mesmo;

Consultar a comunidade para verificar as reivindicagdes e prioridades
apresentadas e elaborar relatérios relativos as atividades
desenvolvidas pelo Vereador;

Redigir documentos como: oficios, proposigées, indicacdes e outros se
baseando nas diretrizes estabelecidas pelo parlamentar, para atender
as necessidades do solicitante;

Representar o Vereador, quando necessario, nas atividades junto aos
orgdos e a comunidade e executar tarefas correlatas determinadas
pelo Vereador;

Atender a populagcdo na auséncia do Vereador, anotando as

solicitagdes e sugestdes.

ESCOLARIDADE: Segundo Grau Completo.

TITULO DO EMPREGO PUBLICO: Assessor de Comunicacéo Social

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades relativas a publicidade institucional.

DESCRICAO DETALHADA: .

Coordenar, executar, orientar e controlar as atividades de
comunicacédo social do 6rgio a que pertence, obedecidas as diretrizes
e normas gerais estabelecidas pela Camara Municipal de Pradépolis;
Elaborar releases e enviar para os veiculos de comunicacédo; organizar
arquivo de jornais; elaborar e divulgar boletins informativos para a
imprensa;

Agendar entrevistas com vereadores e expedir material necessario
para a imprensa e atividades afins;

Participar das sessdes realizadas pela Camara, bem como a prestagio

de servigos a noite, sdbados, domingos e feriados, se necessario.
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ESCOLARIDADE: Segundo Grau Completo.




