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K ESTADO DO PARA
GAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE PONTA DE PEDRAS
PODER LEGISLATIVO

-

Resolugao N°. 001/2009

‘ALTERA O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS FUNCIONARIOS DA
A CAMARA MUNICIPAL DE PONTA DE PEDRAS E DA OUTRAS PROVIDEN-
pProvaag CIAS”

- ’ 26/02/09 TITULO |
[ e DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos, Funcbes e remuneracao do Poder Legislativo de
Ponta de Pedras observara ao disposto nesta resolucéo.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Fungdes e remuneracéo definidos nesta resolu-
¢ao aplica-se a todos os Servidores do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° - A organizagdo do pessoal do Poder Legislativo com base no Plano
de Cargos, Funcdes e Remuneracgéo ficam assim constituidos:

I - Quadro Permanente de Cargos;

Il - Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.

§ 1° - O Quadro Permanente de Cargos é constituido por cargos de provi-
mento efetivo mediante concurso publico. .

§ 2° - O Quadro de Cargos em Comiss&o e Funcoes Gratificadas ¢ constitui-
do por cargos de provimento de confianca de livre nomeacao e exoneragao e por funcoes
de confianca para atender as funcées de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - Cargo: E o criado por lei em nimero certo e com denominagéo propria,
constituindo no conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades cometidas a um ser-
vidor, mediante retribuicao pecuniaria:

Il - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da mesma denominacao,
com iguais atribui¢des, constituidas de padrdes e classes:

Il - Carreira: € o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais, os
servidores poderao ascender através de classe, mediante pPromocao;

IV - Padrao: € a identificacdo numérica do valor do vencimento da Categoria
Funcional;

V - Promocgédo: é a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional: :

VI - Referéncia: € a graduagdo da retribuicdo pecuniaria dentro da classe,
constituindo-se em linha de promogao horizontal:

VIl - Fungao de Confianca: é a que corresponder as atribuicoes de direcao,
chefia e assessoramento.

VIl - Gratificacdo de Funcao: € a vantagem pecuniaria paga ao servidor publi-
co nos casos e condi¢des previstos em lei ou resolugao.
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Art. 5° - Os cargos sao de provimento efetivo ou comisséao.
Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo possibilitam a movimen-
tacao de seus ocupantes nas respectivas classes, mediante promocao.

Art. 6° - A identificagao estabelecida para as classes dos cargos de provimen-
tos efetivos possui a seguinte interpretacao:

I - primeiro elemento: quadro a que pertence;

Il - segundo elemento: situagéo da classe no grupo;

IV - terceiro elemento: padrao;

V - quarto elemento: referéncia.

§ 1° - O primeiro elemento sera representado pelo digito 1 (um) quando se tra-
tar de servidor integrante do Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo.

~ § 2° - O primeiro elemento sera representado pelo digito 2 (dois) quando se
tratar de servidor integrante do Quadro de Cargos em Comissao.
TITULO II
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS
CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
Art. 7° - A estrutura basica do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo € for-
mada pelos seguintes cargos e padrao de vencimento. :
Numero de Cargos Denominagao do Cargo Padrao de vencimento
01 — Tesoureiro R$ 2.400,00
01 — Agente Administrativo R$ 850,00
02 — Servente R$ 500,00;
01 — Motorista R$ 550,00
02 — Vigias R$ 530,00
= 01 — Operador de Som R$ 550,00

01 — Office Boy 500,00

01 — Agente de Portaria 800,00

Paragrafo unico - Faz parte integrante desta Lei, como Anexo |, as atribui-
¢oes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo.

CAPITULO Il 3
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 8° - A estrutura basica do Quadro de Cargos de Provimento em Comiss&o
do Poder Legislativo € constituida com os seguintes cargos, denominagdo e padrdo de
vencimento:

01 — CONTROLADOR R$ 2.230,00

02 — ASSESSORES TECNICOS PARLAMENTARES R$ 2.070,00

01 — ASSESSOR JURIDICO R$ 2.500,00

01 — ASSESSOR LEGISLATIVO CC1 R$ 2.070,00

Enderego: Praga Antonio Malato N© 30
Bairro: Centro — Ponta de Pedras — Marajo — Para — Brasil
Email: ¢cnv_ppa yahoocom.br
CEP: 68830-000
CNPJ: 34.917.229/0001-07
Fone: (0XX) 91 - 3777-1810 - 3777-1600




ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE PONTA DE PEDRAS
PODER LEGISLATIVO

02 — ASSESSORES ADMINISTRATIVOS R$ 2.000,00

01 — DIRETOR DE EXPEDIENTE R$ 900,00

01 — ASSESSOR CONTABIL 2.300,00

§ Unico - As atribuicbes dos cargos em comissédo sao as definidas no Anexo
I, integrante desta Resolugao.

Art. 9° - O valor do vencimento das fungdes gratificadas criadas por esta Re-
solugao € o seguinte:

Numero de cargos FG Vencimento basico do Padrao

01 FG1 R$ 750,00

01 FG2 R$ 575,00

01 FG3 R$ 550,00

01 FG4 R$ 500,00

01 FG5 R$ 450,00

Art. 10° - Os cargos em comissao sao de livre nomeagao e exoneragao pelo
Presidente da Camara Municipal.
§ 1° - A nomeacgao e a exoneragao ocorrem por Portaria.

Art. 11 - O provimento das fun¢des gratificadas € privativo dos servidores pu-
blicos titulares de cargos efetivos, nos termos do inciso V, do artigo 37 da Constituigao
Federal.

Paragrafo unico - A designacgao e destituigao do exercicio da funcao gratifi-
cada ocorrem por Portaria de Designacgao firmada pelo Presidente da Casa legislativa.

Art. 12 - As funcgdes gratificadas de que trata o art. 11 desta Lei nao se incor-
poram aos vencimentos dos servidores deste Poder.

CAPITULO IV _
DAS GRATIFICAGOES

Art. 13 - O servidor publico titular de cargo de provimento efetivo convocado
para desempenhar as suas fungdes nas sessdes plenarias, audiéncias publicas, entre
outras, realizadas fora do periodo legislativo da Camara Municipal, podera perceber grati-
ficacao de funcao denominada de Gratificacao de Apoio Parlamentar no valor definido em
lei, a critério da Administragao.

Art. 14 - O servidor publico designado para compor comissao administrativa
podera receber gratificagdo de funcdo denominada de “jeton” no valor a ser definido em
decreto pelo Presidente da Camara.

Paragrafo unico - Entende-se por comissao administrativa para os fins desta
resolucao, entre outras, as seguintes situagoes:

| - comissao de licitagao;

Il - comissao de sindicancia,
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Il - comissao de processo administrativo disciplinar;
IV - comissdo criada pela Administragcdo com a funcao de julgamento em or-
gao de deliberacao individual ou coletiva.

Art. 15 - A Gratificacao de Apoio Parlamentar e o jeton de que trata os artigos
14 e 15 desta Resolucao ndo se incorporam aos vencimentos do servidor e serao perce-
bidas somente enquanto o servidor estiver desempenhando as atividades da convocagao
ou da designagao.

Paragrafo unico - A Gratificagdo de Apoio Parlamentar € o jeton de que trata
os artigos 14 e 15 desta Lei podera ser cumulada pelo servidor com a fungéo gratificada
prevista no artigo 11.

g CAPITULOV
DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art. 16 - Toda e qualquer proposta de concessao de qualquer vantagem ou
aumento de remuneracéo, a criagao de cargos ou alteragao de estrutura de promogoes,
bem como a admissao de pessoal, a qualquer titulo tera que ser prevista na Lei de Diretri-
zes Orcamentarias, conter dotagao orgamentaria suficiente para o atendimento das des-
pesas até o final do exercicio, inclusive para os encargos € despesas decorrentes.

CAPITULO VI 3
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 17 - O recrutamento dos cargos de provimento efetivo se dara por edital
de concurso publico e a selegao através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-a
sempre que for necessario o preenchimento dos cargos previstos na forma desta resolu-
¢ao. )

CAPITULO VII
DO TREINAMENTO

Art. 18 - A Administracao da Camara Municipal de Ponta de Pedras promove-
ra periodicamente o treinamento aos seus servidores.

Art. 19 - Treinamento € o conjunto de procedimentos que visa proporcionar
a0s servidores o desenvolvimento de suas potencialidades e obtengdo dos conhecimen-
tos necessarios para o melhor desempenho de suas atribuigoes.

Art. 20 - O treinamento pode ser desenvolvido em trés categorias:

| - treinamento estratégico: visa atender necessidade especificas e peculiares
da Administracao no desenvolvimento de seus programas de trabalho;

Il - treinamento integrado: visa a satisfacdo de requisitos necessarios a as-
censdo funcional e demais hipoteses de movimentacdo interna de pessoal, quando
prescrita em lei;
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Il - treinamento gerencial: visa a capacitagado e o desenvolvimento de poten-
cialidade das chefias nos seus diversos niveis.

TITULO Il :
DO SISTEMA DE PROMOGAO

Art. 21 - As referéncias constituem a linha de promogao por antigliidade e me-
recimento dos servidores publicos titulares de cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Ponta de Pedras..

Paragrafo Gnico - As referéncias s&o designadas pelas letras B, "G BE
‘B G e "H

Art. 22 - Todo cargo de provimento efetivo situa-se inicialmente na referéncia
“A” e a ela retorna quando vago.

CAPITULO Il
DA PROMOGAO
Art. 23 - O servidor publico titular de cargo de provimento efetivo, em obser-
vancia ao tempo de servigo, capacitacao e o merecimento, faz jus a promogao.

Art. 24 - Promocao sera na forma horizontal e se constituira na transferéncia
do servidor publico para referéncia imediatamente superior aquela em que se localizar,
dentro do mesmo cargo.

Art. 25 - As promogdes horizontais far-se-ao a cada quinquénio, e sera requi-
sito para concorrer a mesma, ter o Servidor completado o intersticio minimo de efetivo
exercicio na referéncia em que se encontrar.

Art. 26 - O tempo de exercicio minimo na referéncia imediatamente anterior
para fins de promogao observa os seguintes critérios:

| — cinco anos para a referéncia “B”;

Il — cinco anos para a referéncia “C”,

Ill — cinco anos para a referéncia "D,

IV — cinco anos para a referéncia “E”.

V — cinco anos para a referéncia “F”

VI — cinco anos para a referéncia “G”

VIl — cinco anos para a referéncia “H”

Paragrafo unico - As promogodes, observados 0s dispositivos desta resolu-
cao, sao calculadas em percentual incidente sobre o padrdo de vencimento do servidor,
conforme especificagado a seguir:

Referéncia Percentual

B5%

C10%

D15 %
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E 20 %
F 25%
G 30%
H 35%

Art. 27 - Acarreta a suspensao da contagem do tempo para fins de promogao:
I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneracao;
Il - as licengas para tratamento de satde em pessoa da familia, sem remune-

ragao.

Art. 28 — A promocao sera regulamentada por resolucao expedida pela Mesa
Diretora da Camara de Vereadores.

TITULO IV
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 29 - O regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Ponta de Pedras é de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) semanais, podendo ser alte-
rada por resolugdo da Presidéncia da Casa.

Art. 30 - No interesse da Administracao, o Presidente da Camara Municipal
podera convocar extraordinariamente, através de portaria, o servidor para trabalhar em
regime suplementar.

Paragrafo unico - No regime suplementar de trabalho o servidor percebera
remuneracao proporcional ao regime de trabalho em horario regular, nos mesmos para-
metros da hora normal de trabalho que percebe no periodo, em conformidade com o pa-
drao e referéncia que perceber, podendo, a critério da direcdo da Casa, haver compensa-
¢ao de horario ou horario especial, atendendo as especificacées das atividades da casa.

_ TiTuLov
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULO |

Art. 31 - Aplica-se aos Servidores da Céamara Municipal de Ponta de Pedras
no que se refere esta resolugdo, o Regime Juridico Unico do Municipio de Ponta de Pe-
dras.

Art. 32 - Aplica-se aos Servidores da Camara Municipal de Ponta de Pedras a
que se refere esta resolucao, o Regime Geral de Previdéncia Social - INSS.

Art. 33 - As despesas decorrentes desta resolugéo correrdo por conta das do-
tagdes orgamentarias proprias.
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Art. 34 — A presente resolucao entra em vigor na data de sua

publicacao, re-
vogada as disposicoes da Resolugao de N°. 001/2007.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Ponta de Pedras, 26 de A-
gosto de 2009.

RESIDENTE

%4 c;yz/(/M
CHARLES SHAN FURTADO GOUVEA

1° SECRETARIO

: wdly
RAIMUNDA CASTRO GRANDE

2% SECRETARIA
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Concurso Publico

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Agente de Portaria.

ATRIBUICOES: organizar listas de pessoas a serem atendidas pelos Vereadores, rece-
ber documentos enviados a Camara e aos Vereadores protocolando-os e encaminhando-
os aos destinatarios as mensagens recebidas; operacionalizar com prioridade mensagens
de emergéncia; organizar os jornais diarios recebidos pela Camara, providenciando o ar-
quivamento de um exemplar das edi¢oes locais; anotar recados ou mensagens, quando o
Vereador interessado nao for localizado ou nao seja possivel localizar algum de seus as-
sessores: controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara; atender a todos
com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores e funcionarios,
bem como prestar-lhes informagdes; comunicar ao superior imediato a constatacao de
qualquer anormalidade na recepcao; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Cama-
ra, pautas, sessoes, reunioes, projetos, etc., para informagdes rapidas e precisas ao pu-
blico: executar outras atribuicdes que forem determinadas pelos seus superiores.
CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino Médio Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Tesoureiro.

ATRIBUICOES: Assinar cheques emitidos pela Camara Municipal, juntamente a Presi-
dente: assinar minutas diarias de receitas e despesas e ordens de pagamentos extras
orcamentarios, assinar relatorios dos balancetes das receitas e despesas mensais junta-
mente a Presidente e ao Contador; assinar termo de conferencia de caixa e relatorios a-
nuais quando exigido por orgaos fiscalizadores; supervisionar a guarda dos canhotos ou
segundas vias dos cheques emitidos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino médio completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Servente.
ATRIBUICOES: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogao ou

arrumacao de moveis e utensilios, responde pela preparagao de alimentos, cafezinhos,
outros e organizagao da cozinha; fazer o servico de faxina em geral; remover o p6 dos
moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpara escadas, pisos, passadei-
ras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes: lavar e encerar assoalhos, lavar e
passar vestuarios de cama e mesa; coletar lixo dos depositos colocando-os nos recipien-
tes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patios; responder pelo controle
de estogue de alimentos, materiais de limpeza, moveis e utensilios de cozinha e refeitorio;
fechar portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Motorista.
ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores; recolher o veiculo a garagem ou local

destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura
existente: manter os veiculos em perfeitas condi¢oes de funcionamento; encaminhar peri-
odicamente para manutencgao preventiva o veiculo sob sua responsabilidade; fazer repa-
ros de emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se
do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o
abastecimento de combustiveis, agua e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elétri-
co, lampadas, farois, bateria, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregao; providenciar a
lubrificacao quando indicada; bem como a calibracao dos pneus, executar tarefas correla-

tas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrucao: ensino Médio incompleto habilitacao e experiéncia comprovada de no minimo

dois anos de carteira de habilitacao.
RECRUTAMENTO:
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Agente Administrativo.

ATRIBUICOES: Executar trabalhos que envolvam a interpretacao e aplicacao das leis e nor-
mas administrativas; proceder a aquisigao, guarda e distribuicao de material; redigir expe-
dientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar quanto
ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucoes, exposi¢gdes de motivos, projetos de
lei, minutas de decreto e outros; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armaze-
nagem e conservagao de materiais e outros suprimentos; fazer ou orientar levantamentos
de bens patrimoniais; eventualmente realizar trabalhos de digitagéo, operar com terminais
eletrénicos; atuar na area de computacao, orientar e acompanhar processos, executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino médio completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Vigia.

ATRIBUICOES: Realizar a ronda periodica, procedendo-se a vigilancia de bens moveis e
imoveis da Camara Municipal; Solicitar a presenca da Policia Militar quando for observada
alguma movimentacao de pessoas suspeitas, no local de trabalho; Zelar pela seguranca
do patriménio da Camara, verificando o fechamento e condi¢gdes de seguranga de portas,
janelas e demais dependéncias e vias de acesso do imovel sob sua responsabilidade;
Executar outras tarefas afins que lhes foram atribuidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

ANEXO |
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Operador de Som.

ATRIBUICOES: Operar equipamentos de audio, modular mesa de som e zelar pela con-
servacao dos equipamentos e outras atividades correlatas; gravar, se autorizado pela
Presidéncia da casa, as sessOes da casa e repassar o material ao Presidente para arqui-
vamento

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrug@o: Ensino médio incompleto e experiéncia de no minimo seis meses.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Office Boy.

ATRIBUICOES: servigos externos gerais (entregas, bancos, entre outros), auxilio nos
servicos administrativos, entre outras atividades inerentes ao cargo.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino Fundamental Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: Controlador.

ATRIBUIGOES:

Fiscalizar, avaliar e assinar a documentagao da gestao orgamentaria, financeira e patri-
monial dos 6rgaos da administragao direta, indireta e autarquica com vistas a implantagao
regular e a utilizagao racional dos recursos e bens publicos; Acompanhar a execugao fisi-
ca e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacao, sob qualquer forma de
recursos publicos; Executar os trabalhos de auditoria administrativa e operacional junto
aos o6rgaos do Poder Legislativo; Organizar, acompanhar, orientar, fiscalizar o procedi-
mento licitatorio da Camara Municipal; Outras atribuicoes inerentes ao 6rgao, que lhe fo-
rem conferidas pelo Chefe do Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Horario: 40 horas semanais
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrucao: Formagao em Direito.

|dade: minima de 21 anos
RECRUTAMENTO:

Livre nomeacao pelo Presidente da Casa

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: DIRETOR DE EXPEDIENTE

ATRIBUICOES DO CARGO: Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e ser-
vicos do Poder Legislativo € demais servidores da Casa, acompanhando e realizando 0s
trabalhos atinentes ao processo legislativo e, de assessoramento ao Presidente e mem-
bros da Mesa Diretora, apresentar ao presidente da Camara, quando solicitado, relatorio
sobre o trabalho desenvolvido pelos servidores da Camara Municipal; fiscalizar a frequén-
cia e a permanéncia da equipe no servico publico, autorizando se necessario o seu afas-
tamento temporario, durante o expediente; reunir, mensalmente os servidores subordina-
dos para discutir assuntos diretamente ligados as atividades necessarias para o aperfei-
coamento da prestacao de servicos no setor publico; prestar as informagdes e esclareci-
mentos sobre assuntos em fase final de decisao; assinar e visar documentds emitidos
pela Camara (administrativo e financeiro) juntamente com o Presidente; atender as pes-
soas que procuram a Camara para tratar de assuntos de sua competéncia; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: estar a disposicao do Presidente e cumprir o horario estabelecido atraves de
portaria.

b) Outras: o exercicio do cargo em comissao podera exigir a prestacao de servicos a noite
ou determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

c). Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO:

Indicacéo pelo Presidente da Camara Municipal.

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES DO CARGO: Representar a Camara Municipal em qualquer instancia ju-
dicial, atuando nos feitos em que a Mesa seja autora ou ré, oponente ou simplesmente
interessada: assessorar a realizagao de inquérito administrativo; emitir os pareceres que
lhe forem solicitados pela Mesa Diretora ou Presidente, fazendo os estudos necessarios
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de alta indagacdo, nos campos das ciéncias juridicas para apresentar parecer juridico,
escrito ou verbal: responder as consultas que lhe forem formuladas pelos integrantes da
Mesa Diretora e pela presidéncia da Camara, em pronunciamento devidamente funda-
mentado e juridico; estudar e minutar termos de compromissos e responsabilidades, con-
tratos, convénios e atos em geral de interesse da Camara Municipal; assessorar na elabo-
racao de ante projetos de lei, decreto de origem da Camara Municipal e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: estar a disposicdo do Presidente e cumprir o horario estabelecido através de
portaria.

b) Outras: o exercicio do cargo em comissao podera exigir a prestacao de servicos a noite
ou determinar a realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
Curso superior em Direito com habilitagdo junto a seu 6rgao de classe.
RECRUTAMENTO:

Indicacao pelo Presidente da Camara Municipal.

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: Assessor Contabil.

ATRIBUICOES: Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de con-
tabilidade publica; planejar modelos e férmulas para o uso nos servigos de contabilidade;
executar a atividade relacionada com a escrituracao e o controle de receitas, despesas e
dos bens do Legislativo Municipal; realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer
sobre matérias financeiras: realizar a analise contabil e estatistica dos elementos inte-
grantes dos balangos; elaborar e organizar a proposta orcamentaria do Legislativo Muni-
cipal; executar os atos necessarios relacionados com a execugao orgamentaria do Poder
Legislativo; supervisionar a prestacao de contas; assinar os relatérios financeiros exigidos
por lei; executar a escrituragao analitica dos atos e fatos administrativos: escriturar contas
correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar "slips" de caixa,
escriturar manualmente ou mecanicamente fichas e empenhos; elaborar balancetes pa-
trimoniais e financeiros: conferir balancetes auxiliares e "slips" de arrecadagao; examinar
empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de saldos nas dota-
coes; realizar pericias, revisao de balancos e de escritas contabeis da Camara; assinar
balancos e inventarios; organizar esquema de obrigacoes fiscais ou previdenciarias da
Camara; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucao: Graduagao para o exercicio da profissao ensino superior em Ciéncias Conta-
beis.

RECRUTAMENTO:

Indicacéo pelo Presidente da Camara Municipal.
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO: Desempenhar funcdes relacionadas aos registros e contro-
les dos acontecimentos do Poder Legislativo, tais como arquivamento de documentos e
papeis: organizar dados para a compreensao do histérico dos assuntos; realizar ativida-
des internas e externas; atender determinagdes e programas dos integrantes da Mesa
Diretora e tomar as providéncias necessarias para sua observancia; atender as pessoas
gue procuram a Camara para tratar assuntos de sua competéncia; auxiliar no desenvol-
vimento das sessoes e reunioes que ocorrerem no ambito do desempenho das atividades
do Poder legislativo; e, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: estar & disposi¢ao do Presidente e cumprir o horario estabelecido para a Ca-
mara Municipal de Vereadores.

b) Outras: o exercicio do cargo em comissao podera exigir a prestagao de servigcos a noite
ou determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

c). Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO:

Indicacao pelo Presidente da Camara Municipal.

ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO: Desempenhar funcées relacionadas a atividades internas e
externas; atender determinagdes e programas dos integrantes da Mesa Diretora e tomar
as providéncias necessarias para sua observancia; atender as pessoas que procuram a
Camara para tratar assuntos de sua competéncia; auxiliar no desenvolvimento das Ses-
sOes e Reunides que ocorrerem no ambito do desempenho das atividades do Poder Le-
gislativo; e, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: estar a disposi¢cao do Presidente e cumprir o horario estabelecido para a Ca-
mara Municipal de Vereadores.

b) Outras: o exercicio do cargo em comissao podera exigir a prestacao de servigos a noite
ou determinar a realizagao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

c). Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO:

Indicacao pelo Presidente da Camara Municipal.
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

ATRIBUICOES DO CARGO: Cuidar do arquivo do Poder Legislativo; organizar e respon-
sabilizar-se pelo arquivo; responsabilizar-se pela transcricao de Leis, Portarias, Resolu-
coes, Atos Administrativos diversos, correspondéncias recebidas e expedidas; atuar no
servico de apoio as Comissdes e Plenario; executar outras atividades similares por de-
manda de seu chefe imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: estar a disposi¢ao do Presidente e cumprir o horario estabelecido para a Ca-
mara Municipal de Vereadores.

b) Qutras: o exercicio do cargo em comissao podera exigir a prestacao de servigos a noite
ou determinar a realizacéo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

c). Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO:

Indicacao pelo Presidente da Camara Municipal.
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