— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXOS

ANEXO I — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Referéncia Cargos Sl Requisitos Vagas
05 Procurador Juridico 30 mﬁ:‘:ﬂf‘ﬂ“}’f“‘ oy w | 0
~ OAB
10 Contador/Contabilista —
03 Contador/Contabilista CRC 0l
Ensino Superior
03 Agente Administrativoe 40 {bacharelado / 0l
licenciatura)
Agente Legislativo e Brisino Médi
02 Informatica 40 i 01
informatica
Ensino Fundamental
01 Encarregado de Manutengio 40 01
TOTAL DE VAGAS 05

Av. D Armzide Ferroirn da Silva, 441 - Chavanies Nove—- CEP 18970192 - Chavantes - 5F - CHNP) 0163291 2000] 23 —
EomesiFax (14) 3343-1576 ¢ 1342-2338 - www.camarschavaniessp.govhe - £-mail legizlachsvenicsi@éednet com br



— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXO II - QUADRO DOS EARGE}S bE FRGVIM_E!_"ITD EM
COMISSAO (DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAOQ)
Referéncia | Cargos f:rﬁ i Requisitos Vagas

- , Ensino Superior
i grh:sﬁé::iaﬁah:nele da | Minimo 40 h (bacharelado / Hosndkmire) 0l
e CNH “B” ou “C"
1 Assessor Parlamentar | e 401y | Ensinomédioee CNH*B” | 01
ou “C"
TOTAL G2
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXO I11 - QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA - GF

Referéncia | Fungdo ’Reqmsim Quantidade

GFI1 Controlador Interno Nivel Superior ¢ Curso de CI 01

GF2 Pregoeiro Curso de Pregoeiro 01

GF3 Servico de Informagdo ao | Nivel Medio 01
Cidadao

GF4 Ouvidoria Interna da Camara |Nivel Médio 01
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— CAMARA MUNICIPAL DE CHAVANTES —

ANEXO IV - ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS
EMPROVIMENTO EFETIVO

I- DO CONTADOR/CONTABILISTA

1. Referéncia: 05
2. Provimento: efetivo
3. Requisitos para o Provimento:
- Instruglio: Curso Superior
-Habilitagao: Nivel Superior em Ciéncias Contébeis, com a devida inscri¢@o no CRC;
4. Condigies de trabatho:
- Jormada: 30 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico.
5. Atribuicies:

. Fazer a escrituracdo sintética ¢ analitica da contabilizagdo orgamentaria, financeira
e patrimonial do Legislativo, em conformidade com a legislagdo em vigor,
. Efetuar a classificagio dos documentos para o seu registro e controle contdbil nos

diversos livros ou fichas;

. Realizar na época propria @ organizagio para a emissio do Balango Geral da
Cémara Municipal, bem como dos quadros demonstrativos;

. Elaborar mensalmente a emissio do Balancete da Receita e Despesa do Legislativo
Municipal;

. Manter a guarda dos documentos contabeis e fiscais, sob sua responsabilidade;

. Realizar na época propria, a coleta das informagdes para a elaboragio do orgamento
— ptiblico municipal. apds ouvir o Gabinete da Presidencia da Cimara Municipal;

. Executar os servigos de natureza contdbil com zelo e dedicagdo, visando a melhoria
das atividades contabeis:

i Efetuar o controle da execucdio orcamentaria anual em todas as suas fases;

. Efetuar o acompanhamento das dotagdes orgamentarias, para as providéncias de
limitar as suas insuficiéncias. para o bom desempenho das atividades dos Orgios do
Legislativo Municipal;

. Efetuar as anulagdes dos empenhos, quando ¢ste procedimento se fizer necessario;
. Acompanhar as liquidagdes das despesas ¢ a conferéncia de todos os elementos
nos processos respectivos, que estio sendo realizados;

. Efetunr a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o
confronto dos extratos de conta corrente;

. Realizar os controles de aquisicdes, alienagdes e concessdes de iméveis, bem como
dos processos e de suas autorizagdes:

. Assessorar 0 Departamento Contabil ¢ Financeiro;

. Assessorar a Presidencia da Ciamara e os Vereadores do Legislativo da Cimara
Municipal de Chavantes nos assuntos atinenies ao setor orcamentirio, contabil e
financeiro;

. Assessorar a Presidencia da Cémara Municipal no tocante as alteragdes financeiras
e orcamentdrias que possam afetar o desenvolvimento das atividades correlatas ao
legislativo;

. Analisar ¢ orientar projetos de leis, resolugcdes ¢ outros assuntos propostos em
discussdo no Legislativo, que possam auxiliar, enquadrar e atualizar atividades econdmicas
e financeiras do Municipio;

. Analisar previamente e orientar o Presidente sobre todos os documentos financeiros
a serem por ele assinados;

Av, . Amsaldo Forrmrs da-Sibva, 441 - Chavantzs Novo « CEP 18970192 - Chavanics - SP - CNPM O SR 9T RA00L-23
FonesFax: (14) 3342-1576 ¢ 1342-2730 - www.camarschavantcs gpgovbr - 2-mail: legislachavantesizicodort comir




da Camara;

contabeis e financeiros;

a serem encaminhados nos prazos legais ao Executivo;

. Prestar informagdes de natureza contébil e financeira ao Tribunal de Contas quando
requerido;
. Apuragio de resultados de rendimentos de aplicagdes financeiras, repassando o

valorapropriado ao Executivo;

Camara.

- Instrug@o: Curso Superior
-Habilita¢do: Nivel Superior em Direito com a devida inscrigdo na OAB.

- Jomada: 30 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico.

como emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretagio governamental de leis
ou atos administrativos;

seguranca impetrados contra ato do Presidente da Camars;

prestadas pelo Presidente da Camara na forma da legislagdo especifica;

judicial;
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Emitir cheques ¢ efetuar pagamentos ¢/ou depdsitos em contas bancarias;

Emissao de cheques para pagamento de Vereadores e funciondrios.

Controlar o pagamento das despesas obedecendo a ordem cronologica;

Manter organizado e atualizado o Cadastro de Fornecedores e dos Agentes Publicos
Elaborar oficios para reparticdes bancérias, prefeitura ¢ outros relativos a assuntos
Elaboragdo, nas épocas proprias. os orgamentos do Legislativo (LDO, PPA e LOA)

Registro das Licitagtes no sistema AUDESP,

Alimentar o sistema SINCOFI periodicamente:

Emissdo de cheques para pagamento de credores em geral.

Realizar as demais tarefas correlatas das dreas contabil e orgamentaria;

Comparecer as sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da

11- DO PROCURADOR JURIDICO

1. Referéncia: 05
1. Provimento: efetivo
3. Requisitos para o Provimento:

4. Condigbes de trabalho:

5. Atribuicdes:
Representar judicialmente o Legislativo:
Exercer fungdes de consultoria juridica do Legislativo, no plano superior, bem
Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de

Minutar a correspondente petigdo, bem como as informagdes que devem ser

Defender os interesses do Legislativo junto aos contenciosos administrativo e
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. Propor ao Presidente da Camara 4 ediglio de normas legais ou regulamentares de
natureza geral;

. Propor ao Presidente da Cmara, para os Grgdos da administra¢do direta ou indireta,
medidas de cardter juridico que visem a protegdo do patriménio publico e aperfeicoamento
das praticas administrativas;

. Elaborar minutas padronizadas dos termos de confralos ¢ convénios a serem
firmados pelo Legislativo, inclusive emitindo pareceres juridicos a respeito;

. Prestar assessoria ¢ apoio aos Membros da Mesa Diretora e aos Membros das
Comissdes Técnicas:

. Assessorar o Presidente da Chimara, mediante analise prévia de todos os
documentos a serem por ele assinados;

. Prestar informagdes ¢ elaborar declaragbes de natureza juridica ao Tribunal de
Contas quando requerido;

. Assessorar a Comissio de Licitagdo quando requerido;

. Analisar, vistar ou emitir pareceres sobre contratos, convénios e aditivos em que for
parte a Camara,

. Resolver questies, emitir pareceres e propor melhorias em sua drea de atuacio;

. Desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou outras atribuighes que lhe forem
expressamente cometidas pelo Presidente da Cimara;

. Supervisionar ou prestar orientagio juridica as comissdes de sindicancia e inquérito
administrativo, assim como as comissdes especiais ¢ permanentes da Camars;

. Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogdes € das atas das
reunides plendrias, das audiéncias publicas e das comissfes

. Supervisionar a realizagio de estudos e sugerir alteragdes. de modo a manter
atualizados a Lei Orgénica Municipal ¢ o Regimento Interno da Cémara Municipal de
Chavantes:

. Assessorar a disponibilizagio ao piiblico das informagdes e publicagdes legais e
institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibilizagiio e acesso a informagao, conforme legislagdo vigente;

. Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;

. Comparecer ds sessbes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da
Camara,

11l- AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Referéncia: 03
2. Provimento: efetivo
3. Requisitos para o Provimento:
- Instrugdio: Curso Superior
4. Condicdes de trabalho:
- Jornada: 40 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico.
5. Atribuighes:
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e Assessorar 0s superiores hierdrquicos ¢ a Mesa Diretora ¢ os Vereadores em todas as
questdes que [he competir;

s Receber, protocolar, distribuir ¢ controlar a movimentagao de papéis ¢ documentos nos
6rgdos ¢ unidades da Camara Municipal, registrando em livros préprios ou utilizando
sistema informatizado, para manter o controle de sua tramitagao;

eRedigir proposigdes dentro da mais apurada técnica legislativa e qualquer ouira
modalidade de expediente legislativo e demais atividades inerentes a fungo, dentro ¢ fora
da Camara.

oControle de processos e projetos pautados e ndo-pautados, constando prazos para
apreciagiio, adiamentos, aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para
tramitagdo da materia.

o Alimentar dados para o Sistema de Protocolo da Céamara, protocolando, organizando e
direcionando os diversos documentos intemos e externos recebidos (como oficios,
projetos de lei, notas fiscais, requerimentos diversos) aos departamentos responsaveis.

o Executar servicos de digitagio, baseando-se em minutas de documentos, para atender as
rotinas adminisirativas;

e Execugdo de servigos de correspondéncias, encaminhamento dos documentos ¢ inseri-los
no sistema adequado; classificar documentos e arquivé-los, auxiliar as comissoes
permanentes quando requisitado.

e Elaborar agenda dos trabalhos, realizar tarefas burocriticas relativas a0 setor em que
wrabalha; redigir correspondéncia, ordens de servigo, circulares, oficios, portarias ¢
outros documentos ¢ minutas de normas internas; redigir as atas das comissdes ¢ das
sessbes da Camara de Vereadores; redigir os atos normativos da Cdmara ( Leis,
Decretos, Resolugdes, Declaracdes, Atestados, redagdo final dos Projetos de Lei e
respectivos Autdgrafos), sob o supervisdo do setor juridico; organizar a Ordem do Dia;
organizar as sessdes ordingrias, extraordindrias, solenes; preencher livros e formulérios;
guarda e arquivamento de documentagdo; publicar as matérias aprovadas em plenario;
compilar ¢ fornecer documentos. materiais ¢ dados necessarios aos Vereadores para
participagio nos trabalhos da sessio;

e Executar as atividades de recursos humanos: elaboraglio, conferéncia, fiscalizagdo e
processamento da folha de pagamento; Expedi¢des de certiddes no ambito do
Departamento de Pessoal; Proceder as retengdes legais e os descontos relativos a
empréstimos, pensdes alimenticias, descontos judiciais e outros; Elaboragdo de
relatérios e demais documentos necessarios para prestagao de contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem como os documentos solicitados pelas
autoridades superiores; Encamimhar mensalmente informagdes ao Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo através do sistema AUDESP, seguindo as instrugdes da Corte de
Contas e demais drgdos nos prazos estabelecidos: Encaminhar as declaragdes anuais e
mensais - DIRF, INSS, RAIS, IRRF, etc, mantendo em arquivo do Departamento, copia
de todas as guias de recolhimento; Manter em arquivo fisico e digital todas as
informagdes relativas as folhas de pagamento processadas e pagas: Efetuar os
langamentos necessarios as alteragdes da situagdo funcional dos servidores, suas
vantagens ¢ direitos ora instituldos; Elaborar todas as porarias de posse, de férias, de
licenga prémio, de licenga satde, de alteragdes funcionais e outras que venham a ser
necessdrias, Participar dos processos de orguniza¢do administrativa, executando rotinas
de departamento pessoal, tais como: controlar a politica de atestados, faltas, atrasos,
licengas, abonos, quinquénios e licencas-prémios, férias. adicionais de fungdes,
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periculosidade, insalubridade. indenizagdes ¢ outras incidéncias; Aplicar, quando
determinado, as normas das convengdes, acordos e dissidios. colstivos de trabalho, as
contribuicdes ao sindicato, bem como acompanhar negociagdes sindicais,
compreendendo sua importincia, a fim de assegurar o cumprimento das obrigagdes do
empregador ¢ do empregado; Aplicar, quando determinado, as normas do poder
disciplinar compreendendo a legislago pertinente, para assegurar 0s direitos de deveres
do empregador e do empregado; Aplicar as normas do Sistema Previdencidrio Nacional

e Municipal, compreendendo a legistagiio previdencidria para atender os requisitos da

lei; Participar. orientar ¢ instruir, processos de avaliagio de desempenho; Analisar,

orientar, a execucdo de leis, regulamentos e demais atos referentes a0 departamento
pessoal da Camara;

e Operar microcomputador. executando programas especificos da folha de pagamento ¢
outros referentes i departamento pessoal; Examinar e instruir processos relativos aos
servidores:

o Informar os processos que lhe forem encaminhados;

o Realizar servigos externos que forem determinados;

e Guardar sigilo sobre a documentagio e correspondéncia sob sua responsabilidade;
Acompanhar as homologagdes de admissdes, exoneragoes € demissdes: Realizar outras
fungBes referentes 4 rotina de trabalho no que se refere a Recursos Humanos.

e Controlar a presenca dos vereadores ¢ votago dos projetos, nas sessbes da Camara;

e Colher assinaturas de documentos diversos dos vereadores em sessdo ou fora dela;

lIl- DO AGENTE LEGISLATIVO E INFORMATICA

¢ Referéncia;: 02

+ Provimento: efetivo

¢ Requisitos para o Provimento:
- Instrug@o; 2° Grau Completo

¢ Condicdes de trabalho:

- Jomnada: 40 horas semanais,

- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico.

¢ Atribuigdes:

e Assessorar 0s servicos de natureza administrativa, organizar ¢ acompanhar as atividades
da Camara de Vereadores; elaborando matérias para divulgaciio no site, bem como nas
atividades realizadas em expediente;

e Participar e organizar reunides e atos solenes, quando solicitado.

e Redigir, digitar, conferir, corrigir ¢ encaminhar oficios ou quaisquer ouiros tipos de
correspondéncia oficial.

o Operar softwares e sistemas de informdtica, fazer backup do servidor semanalmente,
inserindo dados necessarios ao bom atendimento dos servigos da Camara, respeitando
as exigéncias do Portal de Transparéncia;

e Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos;
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Acompanhar as reunides das Comissdes. responsabilizando-se pelos servigos de
suporte, inclusive digita¢do de textos em geral e atas; conferéncias e revisdes em geral,
consultas a orgdos especializados sobre matérias de interesse;

Registro fotografico; Desenvolver informagdes institucionais para os meios de
comunicagio relacionados ao legislativo municipal,

Registrar, classificar, catalogar, guardar ¢ conservar todas as publicacbes do
Legislativo, periédicos, jornais da regifio e imprensa oficial, mantendo organizada e
atualizada as colegdes de periddicos, revistas, livros e informatives da Cdmara
Municipal.

Redigir informagdes simples. oficios. cartas, memorandos, iclegramas, executar
trabalhos de digitacio em geral, secretariar reunides, lavrar atas e fazer quaisquer outros
expedientes a respeito. classificar expediente e documentos, fazer controle de
movimentagdo de processos e papéis, organizar mapas ¢ boletins demonstrativos, fazer
anotagdes ¢ fichas e manusear ficharios, providenciar a expedigdo de correspondéncias,
conferir materiais e suprimentos em geral, integrar comissdes; executar as instrugdes
operacionais de digitagio para transcri¢io de dados; preencher sistemas informatizados;
emitir relatorio mensal das atividades desenvolvidas.

Realizar atividades em geral de aquisicio, armazenamento e entrega de mateniais;
Orientar a organizagiio ¢ a manutengfio de ficharios, arquivos e cadastro; organizagfio ¢
guarda dos acervos, historico da Cimara e arquivos digitais;

Promove a geracdo, a organizagdo, manutencdo e conservagio, fisica e/ou eletrdnica,
dos documentos pertencentes ao Sefor de Licitagdes, Compras ¢ Contratos,
especialmente no que se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletronica);

e Atender as orientagdes e solicitagdes que lhe forem conferidas pelo superior imediato,
pela Presidéncia ou Mesa Diretora, no que se refere ao atendimento das recomendagoes
do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo. especialmente no que se refere ao
sistema AUDESP (Auditoria Eletronica);

Realiza a atualizagio do arquivo de noticias do Poder Legislativo Municipal, a guarda
do acervo audiovisual das sessbes plendrias e demais eventos realizados na Camara
Municipal:

Promover o cadastro dos 6rgdos da administragdo publica Federal, Estadual e Municipal
e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios & comunicagio da
Cémara com oS Mesmos;

Operar aparelhos de reprografia. tais como ‘scanner, maquina de xerox ou outros
similares:

Realizar outras tarefas administrativas e inerentes ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior;

Comparecer as sessdes camardrias, sempre que convocado pelo Presidente da Camara.

IV- DO ENCARREGADO DE MANUTENCAO

1. Referéncia: 01
2. Provimento: efetivo
3. Requisitos para o Provimento:
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- Instrugiio: Ensino Fundamental
4. Condigdes de trabalho:
- Jornada: 40 horas semanais.
- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico.
5. Atribuigdes:
. Executar as atividades de zeladoria ¢ limpeza;
. Abrir ¢ fechar as instalagdes da Camara em horario de Expediente, Sessbes

Ordindrias e Extraordinarias;

. Ligar ¢ desligar as luzes ¢ demais aparelhos instalados em dreas comuns da
Céamara:

. Manter limpo os méveis e arrumados os locais de trabalhos, sala de reumiao e

demais salas e drea externa do prédio da Camara;
. Fazer o café, providenciar o lanche dos Vereadores e manter em adequado estado

de higiene a cozinha;

. Fazer o servico baneario e de correio na auséneia de um guarda-mirim;

. Executar servicos de dudio nas sessbes plendrias, audiéncias, solenidades ¢
congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas & natureza do servigo
desenvolvido:

. Operar mesa de dudio durante as sessdes legislativas ou sempre que NEcessario,
respondendo por sua qualidade;,

. Auxiliar na conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquirides e dos servigos de
manutencio em geral, visando a regular liquidagio da despesa;

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

. Solicitar 4 Administragio a manutengdo ou substituigio ds equipamentos, moveis ¢
utensilios da Caimara Municipal, bem como acompanhar servigos e manutengio, reparosou
instala¢des de noves equipamentos; utensilios ¢ moveis,

. Acompanhar 8 manutengdo preventiva ¢ corretiva dos bens moveis e imoveis da
Céamara, além de gerenciar os contratos de manutengdo em geral;

L]

. Auxiliar na organizagio das atividades de inventario de bens permanentes e de
consumo (almoxarifado), controlando & distribui¢io de suprimentos ¢ outros materiais
adquiridos;

. Comparecer s sessdes camardirias, sempre que convocado pelo Presidente da
Camara.

V-0 CHEFE DE GABINETE

1. Referéncia: 1
2. Provimento: livre provimento mediante nomeagdo pelo Presidente da Cdmara
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3. Requisitos para o Provimento:

- Ensino Superior Completo e CNH categoria “B” ou “C”

Condicdes de trabalho:

_ Jornada: minime de 40 horas semanais, podendo ser determinado a prestacio de servigos

externos, & noite, sabados, domingos, feriados e viagens para fora do Municipio.

- Especiai: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico.

4. Atribuicdes:

e assessorar e prestar assisténcia direta ao Presidente, acompanhando-o e orientando-0 na
tomada de decisdes, na fixacdo de diretrizes. na formulagio da gestdo politica do
mandato e na decisao quanto &s iniciativas legislativas e quanto ao contetido ¢ forma de
fiscalizagdo da Administragio Pablica;

e pesquisar, analisar, planejar, propor e auxiliar na escolha de temas para as iniciativas
legislativas e quanto ao contetido e forma de fiscalizagio da Administrag@io Publica de
acordo com as diretrizes politico-partidérias do titular do cargo de Presidente;

e coordenar todas as atividades de apoio parlamentar da Cimara Municipal de Chavantes

e assessorar e presiar assisténcia direta ao Presidente no desempenho de tarefas de
articulagdo, supervisdo, controle e condugdo de suas diretrizes politicas, auxiliando na
elaboracdio de projetos e na programagdo de agdes para o desempenho do mandato;

o analisar propostas de matérias legislativas, tais como pareceres, votos, requerimentos,
recursos, emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo com a orientagdo politico-
partidéria do Presidente;

o realizar interlocugdio com o corpo técnico da Camara Municipal de Chavantes de acordo
com orientacio Presidente.

e definir prioridades ¢ forma de encaminhamento para o atendimento as demandas dos
miunicipes:

e coordenar a realizagio de pesquisas e esiudos que envolvam a drea de atuagdo do
parlamentar;

» assessorar o Presidente nas reunides de comissdes, audiéncias piblicas e outros eventos,
internos Ou externos.

e acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante 6rglos publicos da
Uni#o, do Estado de Sao Paulo ¢ dos Municipios.

» prestar assisténcia politica e estratégica, interna ¢ externa, nas demandas captadas pelo
gabinete nas questdes de sua drea de atuagio ou conhecimento,

o prestar atendimento aos cidad@os que se dirigem ao gabinete do Presidente; organizar e
conduzir reunides no gabinete com autoridades efou cidaddos, no dmbito da atuagdo
parlamentar do Presidente;

o desempenhar atividades de apoio @ organizagio e & coordenagdio politico-
representativa.

e escalonar o0 atendimento das demandas sociais captadas em observancia com as
diretrizes politicas do mandato.

e articular e acompanhar o desenvolvimento e implantagdo de projetos e programas que
estejam em consonfincia com o perfil politico do mandato;

e avaliar ¢ apresentar relatorios e sugesides para subsidiar a atividade fiscalizadora do
parlamentar.

o cuidar da agenda do Presidente;

e coordenar e repassar ordens ¢ servigos emanados do Presidente aos funciongrios;
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e Participar. quando solicitado, das sessdes plendrias ¢ congéneres;

V- ASSESSOR PARLAMENTAR

1. Referéncia: 11
2. Provimento: livre provimento mediante nomeagdo pelo Presidente da Camara
3. Requisitos para o Provimento:

- Ensino Médio e CNH categoria“B” ou "C”

Condigdes de trabalho:

. Jornada: minimo de 40 horas semanais, podendo ser determinado a prestagiio de servigos

externos, a noite, sabados, domingos, feriados e viagens para fora do Municipio.

- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento a0 piiblico.

4. Atribuices:

e prestar atendimento interno e exteérno, presencial ou digital, registrando ¢ encaminhando
as demandas de acordo com a natureza ¢ complexidade,

e assessorar os Vereadores no que concerne a formulagfio da gestéo politica do mandato e
execugdo de atividades legislativas;

o Reunir legislagiio, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;

e organizar reunides marcada por Vereadores com autoridades e/ou cidadaos;

— o avaliar e apresentar relatorios ¢ sugestdes para subsidiar a atividade fiscalizadora dos
Vereadores;

e Organizar os compromissos dos Vereadores, dispondo de horarios de reunides,

entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as

necessdrias anotacdes em agendas, para o cumprimento das obrigagGes assumidas.

Atender ao piblico fazendo o necessario encaminhamento;

Elaborar oficios, quando requisitado;

TFazer entrega e busca de correspondéncia/notificagdes e outros documentos pertinentes,

Organizar o mobiliario do Plendrio, apos a realizagdo de sventos proprios ou quando

cedido o espago para uso de terceiros, conforme determinagdo superior;

o Assessorar as Comissdes Permanentes ¢ Tempordrias quando requisitado;

e prestar atendimento interno e captar demandas sociais ¢ de interesse publico perante a
base de atuacio politica dos Vereadores para posterior andlise e elaboragdo de projeto
fegislativo, bem como qualguer outra propositura;

e Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

» Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessario para
atender as solicitagdes dos Vercadores;

e Organizar o mobilidrio e equipamentos do Plendrio, apds realizagdo de eventos
proprios, ou quando cedido o espago para uso de terceiros, conforme determinagdo da
Mesa Diretora

. & & @
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e Controlar a agenda externa dos Vercadores, dispondo de hordrios de reunides,
enirevistas. visitas e solenidades. especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, para o cumprimento das obrigagdes assumidas;

e Participar, quando solicitado, das sesses plenarias e congéneres;

e Realizar operagdes basicas de microcomputador ¢ atividades correlatas ¢ alimentar o
sistema de informatica do departamento de suporte legislativo;

e Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros
similares;

e Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas pela chefia de gabinete e do Vereador.
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A

ANEXO V- ORGANOGRAMA

ORGANOGRAMA FUNCIONAL

O | CONTADOR
(O CONTABILISTA

Q "AGENTT LEGILY O Q)  ENCARREGADD
(O ¢ INPORMATICA (
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Justificativa

A presente reestruturacdo se faz necessaria, tendo em vista a
importancia de elencar as atribuigdes de todos os funcionarios efetivos e comissionados
desta Casa.

Ademais, foi criado dois cargos comissionados para auxiliar os a
Mesa, o Presidente ¢ os' Vereadores na roting do Legislativo Municipal e nas relages
exteriores com o Executivo Municipal e Alesp.

Outro ponto importante deste Projeto de Lei Complementar, foi a
¢riagdo de dois novos cargos para suprir o déficit de servidor efetivo desta Casa.

Contamos com a colabora¢iio de nossos pares para a aprovagdo deste
importante Projeto que traz melhoria ao funcionamento da Cdmara Municipal de Chavantes
€, consequentemente, a valorizagdo dos servidores.
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