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'"HS30LUCIO 11? 101/93 \ " y
3IM5S5NTA: Dinp So aobre a reorganizacgao rio Qi.if.ul.ro
<lg pessoal da Cawara M unicip al de Ca.m].
tanga, e da outras providenciar,.
0 PRKANIDENTK DA CAMARA MUNTCIRAI DE CAMUTANOA-EimDO

PSITHAMBUCO, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferida= pelos arlj. -
Cos 33» IV, da Lei Organica Municipal, e artigo 9e, VI, iH, do
Regimento Interno da Casa.

Faco saber que a Cémara Municipal aprovou e promulgo a
lJironente Resolucgéao:

Art. 19 - Para atendimento a Estrutura Organizacional Legis
lativa e Administrativa da Cainara Municipal de Camutanga, implantada 1
pela Resolucdo n2 100/93» fica criados o0s cargos de provimento efetivo
e comissionado, em quantidades, nivoin, simbolos constantes das Labe -

las I, e Il do anexo 1I.
Art. 2? - On vencimentos don cargos criados pelas tabelas |1
e Il, de que trata o artigo anterior serdao os constantes das tabcHcn -

111 e IV, do anexo |I.

Art. 35 - -As tabe.las I o Il do anexo Il, especificardo res-
pectivamente o0s requisitos para preenchimento e atribui¢cdes dos cargos
criados pela presente Resolucéao.

Art. 42 - 0 anexo | e Il e suas tabelas citadas n”~ptn Tteso-
lu.yo, s8o dela parte inseparavéis e a integram para todos os fins.

Art. — A partir da vigéncia da presente Reso.lugcao ficam1l
extintor. on cargos ndo constantes das tabelas | e Il do anexo 1.
Art. Cr As despesas decorrente da oxecusnao dest;a TJesolu-
no7rnrao por «onla dos recursos orgcamentorio propridn da Camara,’
ccnstan 1 do Orjnrocnto Gorai do Municipio e serdo classificados em
-1li - r".r.sfal Civil o 3rr.ro - Salario Familia.
Art. 79 - Sota Resolucdo entrard em vigor na data de sua

vO 1licicro.

Art. - Pevogam-so as disposi¢cdes em contrario.
Sala das Sessdes da Camara IT' icipal de Camutanga, cm
Cl do marco de 1993. -
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cargos dt? provirEJiTo efetivos
I - OUPO OCUPACIOPAL - SERVICOS AIMUISTRATIVO LEGISLATIVO
Cnrgo : TIfcITICO LEGISLATIVO
Quontidade : 02
Kivol : PL-6 - PL-GA, PI-GP, PL-GC, PL-GD, PL-GE, PL-0O1
Cargo : TECNICO DE QOTTAHEII PALCE
Quantidade : 02
nivel : PIrE - PL-GA, PL-6B, PL-GC, PL-GD, PL-6E, PL-éS*
CArfiO i ASSIgTETITH ,m_I~1IXA3LLI iACE
Quonticl.ndo : 04
liivol : PL-5 = PL-5A, PL5U P.L-5C, PL-5D, PL-5E, P.L-5F
Cargo : ASSISTENTE LEGISLATIVO
Qu.-ini i drirlo 07
llivoX : Plj 3 P.Lr-313 PL~3C, PL-3.U, PL-3E, PI-3P

Il - CHUPO OCUPACIOITAL- SERVICOS AIJXILIARES AIXLUITSTJATIVO LEGISLA
TIVO.
Cargo : REDATOR PE ATAS

Quorkida6o : 0,?

Hivol : PL-6 “ PT.«<0A, PT"GP, PL-GC, PL-GD, PI5-E, PL-GF

Cargo : ARQUIVISTA

Qnao i : 01

IPiv-l : P1-4 ~ PL-4A, PL-4P, PL-1C, PL-4P, PI-4E, PL-4F
Cargo : RiSCEPCTOPISTA

ave''ififil-o 1 O)

Illivol : PL-2 - PI-PA, PL-2B, PL~?C, PL-2D, PL-?E PT,~F

C'rrjle 2 APrm 'R TE SEG-7I AjGA

Onarit 4

i-12,vol : PL- A= P,;-.'A, PL-SP, PL-PC, PT-' , PL-PE, PI-PF,
C-r::o : JNW'TTEY; p,. rEpVIPQ;. (p;:;/,is

QuoJivi.P-tP-; : 03

liivol : PL-l. - PL-< PL-XP, PTr-IC, rir-lp, PL-1E, PL-1P



>, Nrenifi< Pttt GAltWo  \rtt-pfl». 240
CARGOS COLTIC3IOT! ATOS

11S ORDEM ORGAOQ/CARGO03 QUAMT
1.0 - GABIIIET.2 W PISSIDEIITE
i ot — Chefe do Gabinoto 01
£, Oficial de Gabino lo 01
[N
2.0 - ASSESSORIA LEGISLATIVA
2.1 - Aocooonor ~Ni'p.olat;tvo 01
2.2 - Anoistonto do I'lonnriio o/!
3 ~ AGSESSOEIA AHIIIISTIIAT IVA
B¢ o= Assocoor Adminintrobivo 01
%oo — ASSESSOEIA JiniDICA
4.1 - Ar:ocnr:or .Juri(l.i.eo 01
I, - 3ECRETAITA EXBCIJTIVA
5.1 - Socrctario Exocutivo 01
5.2 - Dirotor do. Anolo L jtU:l*tlivo o Adiii,ni;tITItaVD 01
r = ravVXSivO DB APOIO LEGISLATIVO
Exfi — Chofo do Pi.vjnr.o fio p.noio Lo*ir-1o bj vo 01
5 oh Ch:>fo do Eivj.tiao do Roou?t?QC Huriipnor? 01
5.fi - Dliotov do Toodiii""Nla 01
D.7 - Ghofo do -Divisdo Finaricoira 0 QOrcgojaontoria 01

N N CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGA
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SALARIOS rprj CARGOS DE PriOVIMEHTOR EFETIVOS

ATIEXO lo
TAHKLA 1V.

SALATIIO3

5.054.070,00

3.67~.703,00

2.576.057,00

1.579.100,00

1.3" .385,00

1.050.700,00

oatariolj log caiteor; nr: riioy.u.i:;iiTorj comica lOlIAIXVJ.

ai.

av
a?
ao
a*

OALAOIOo

8.070.0-0,00
5.740.000,00
-1,018.000,00
0.000.000,00
1.050.700,00
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DOS RI?QUESITOS E ATRIBUICOES .DOS CARCOS DK PROVIIAWTTOB EFETI.VOS

TECTfICC LEGISLATIVO
REQUISITOS - Secunde grau completo, bdns conhocimoni:o do loftisl.-.i -
¢cdo e organizacdo municipal, bons conhecimento de protugues o reda

¢cado oficialo

AMTSJICOeS - Redigir oficios, despachos o demaio atos adminiatrati
voa do natureza oiraploo, rafiistrar a tramitacdo do projeto de lei,
de resolucdo do decreto legislativo o demais papeio, o despacho fi
nal ¢ a data do respectivo arquivamento, proceder os devidoo asnon
tamor.to da vida funcional na ficha oa.do.tral de cada funcionario, ;i
registrar, classificar e oatacolar todas as publicacdes da Camara»
~rganisar o cadastro do foinocedoros. Auxilja.r no levanlamento do
dados para a elaboracdo da proposta orcamentaraa, au:dl.irr nas ta-

refas relativas ao controle orcamentario, executar outras taref.Ms'
a fins»

TECNICO DE 001'ITAIIJDADK
REQUISITOS — Curso .Técnico de contabli dsdn, conhecimento do materna
tica financeira, da legislacdo que ro”o a contabilidade publica do

orcamento, programa o da execucgdo orgii/uontaria*

A, RIHJICPE... — Elaboracdo do a,cordo com a lepislacao ospecifica, a
Pro™rorj <a pcroj.al do nrg¢sj®ento da. Ca/lnara para o0 exercicio seguinte j
fliGgrnpanbar n escriturar, nirfcotien o anajitioamento cm todas as
suas f-is-js, ns operagcdes da Oam~”ra, visando demonstr?>r os isaras —
sos tj.jnceiroc. o a despesa resultante do sou orcamento 5 OpgoJdii j<iT
0os nalanco tos do oxerccj.o .tinaecairo, |IrvaT*Mr na gooch pro~ria*,ba
langco da C-m ra, ccnton.do os respectivos oimdros demonostrat-vas j

Assinar, quando a, tor.i“edo, os balancetes e outros doeumgc¢r too de
apurrcao conlahi.l e rinrir.c”™ira, visando-os sempre cr.ii decorreucio. ’

da necessidade: Enpenhar as d-sacros da Céamara, r;urndo aMfc**icada'
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pnin, nutoridoda enmpotcmba t Pottincnr nlomantoo, aurvmloSmii boclo jm
-fij, inhorturn do orculi bo mtl«immla, ojrrjail.r.of a oonforlr ot prooafc'r
rio pnfiiunonto, tonutndo ao provi d*rik\Infl cab/vo Jn quriiido no vor:l fj.co-
rem irrofitilaridadoo; Controlar oo ddpooifcoo o retirados I>nnear.Ino,
conferindo, no nrinirmo ujnn vopor mnn, on extratos bmm(.%jion; neo—
lisar a liquidacdo das despesos observando an regras perbjnoiitos ro
assunto; Realizar on registros contabeis doa bem patrimoniais cia

Camara, era bodos on seus aspectos; Executor outros barefos afinn.

ASS1STHITIB DE CQIITABILIDADS

REQUISITOS - Curso Técnico do Contol>ll.i.dade, conhocimento do conta
blilicadcpublica, ¢® orcamento programa o da execuc¢cdo orgcamentaria.,
ou comprovacdo da qualidodo do servidor ocupante do cargo de car -

reira técnica. profios.i.onal*.

ATRIBUICOES - Registrar noa livros préprios, o movimento da oon ha-
bilidade e financeira do Camara, auxiliar no organiza¢do e da.ti.li~
grafar on balancetes financeiros, empenhar an despesas da Camara 1
guando autori?,ao.s pelas autori do.des competentes, efetuar a abertu-
ra do fichas contabeis, Dancar om fichas proprias, on valoron dns
contas em movimento, conferir on lancamentos e arquivar os fichas,
conferir oo comprovantes contabeis, operar em outras maoujn.as de 1%

oscritorio que nao exijam treinamento prévio, executor outras tare

f-,s afina»

ASSISTEKTE LEGISLATiyO

REQUISITOS - Primeiro grau completo, conhecimento regular do portu
gues e matematico, conhecimente de redacdo oficial e técnica do 1

processo Jogislabivo, o bom datilografo.

ATRIHJICOES - Receber, numerar, distribuir o controlar a movimenta

Gfo de prtpe.io nos orgaos da Céamara, protocoi.ar todos on projetos =

de lei, decretos legislativos, resolucoa: indicagdes, requerimon-~

tos, mocgbes, substitutivos, emendas, nuVmondas e parecores dos co-

P N

missfes, organizar as pa.st™s que formo:? os processos ¢ on doci.yn.cn ter.
recebidos pora protocolar, datilografar os servi¢cos da Comem,' oul

ia, pjojouos, o0...i0j.es, portarips, ¢ outros norvigos; Orgoni j™r o
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Djirliirifi, do roforonoia o de indLno noncsnarion a prota'oonsulla 00’
tjualiuor documento arquivado* rnali.',;sr o coloo3omi/nonto, a onoordo
nacdo o o arnuivr-inonto fio .Jornais o pub.l 1on¢gd->n do inliirnnnn rin Ca
mlrn o manter nm arquivo, -Jornaln o puftl.jLoacdofl oficioia sobir 0
municipio, Informa aoa intoroonadon a mpoifco do proyoonon, papeln
c outros documentos arquivados o realizar omprestimon, mediante re
ciboj Orgoniznr e manter do forma complota as cole¢cbes do revistos
c publicacdes da biblioteop.; Or~vninar a identificacdo o a matrjeu
la dos funcionarios da Camara, e a expedicdo dc carteiras funcio -
nnia» Datilogrofor as folhas do pr~omonto dor; Vereadores o ~uneio-
narios da Camara; Rocober as notas do entrega o as faturas dos for
nocodores com ao decloragbeo do recebimento o aceitagdo do mntcri~
al” Fornocor os matorinis regulamento roauisitadon pnm os divorma
servicos da Coraora$ Participar do tombnmcnto dos bens pa<rimo.n.ialn

da Camara montendo—es devidamente cadastrados; Executar outras ta-

rofos ofins.

Il - GRUPO OCUFACIONAI» - SERVICOS AUXILIARES LEGISLATIVO
REDATOR FE ATAS

REQUISITOS - So”undo ftrdu completo ou estar era oxcrcXcio da funcéao

do redator do ata, na Comera. Mtmioipa! de Comutou/-,a, poilo rmonoa
cinco nnos oontjnuadose

ATRIijnicOfiS - Af~mponhar, irt*rOmento, todas ns sessfes o.rdi.?m -
ri. ts, oxmft.ordino.rj.ns, orpociais o solenes, mdagir suas rcsnoeti--
v.es atas* consofjinrido,todos ao suas ooorrenoion e Presovar oin reoln
I-0s cspoois.ir. os 3ivror; destinados a redagdo des Atos, consofvar 1
atualizada a rodacao dc todas as atas do suas responsabilidade ,prrs

Lar servicos de suo ratorezo as oomjssfes, sempre que sol.i.c.i.tado

¢ )nu ;.r ouoirr uijvlclv i jvo.i r. corri n«v-1n ‘(vk.vj 'm\QiVif? rio c,'<
Cio o

Rzy3yin A

lIMQUTOITOS —Ppiimoiro r-mwu n*vi.o 0, ou r”~T\ri.do n ocnorxtii>oc 1

oAk cr.'p;or 'l dvenNitn*t
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ATRIBUICOES - fincolior, probocolar, catolocur, dooumoj nu -

400 no ¢rquivo da Camorri., 7Qlar pela cononrvngd.o doa mo«mo, maubrr
0 arquivo organ.i.r,ado, ndo pormibjr n crida de documenboo do arqui-
VO mora a provia requisi¢cdo do nutoridndo oompotonto o rerpfUitivo '’
protocolo; Infoxnar ao sooret«rio executivo ou a nora a s.itun¢do 1

do dogumpntoo sujeito a roeuporng¢do, providonciar a Gncardonncéo,
do documentos que aooira dova nor. solicitar a devolucdo ao arquivo

do doouigentos rotiradoo o ndo dovolvido, podendo para tal aolioi -
tar providencias do 3ccm bario Executivo ou da ~<on Diretora, roa-

outras tarofao compativel cora o Ciirgo#

RECEI?0L ATI STA

REQUISITOS - Primeiro grau. raoior comprovado, boa aparéncia, oom '’

oonhocinivdiito do otiquota.

ATRIBUICOES - Recepcionar possono, prestnndo-iibcs ao devi lao infor
macdos, Receber oorronpondénoiris, distribuindo-ac aoo cqborco doo-
tinados, Proceder ao registro, om intrumento adequado, da entrada’
0 salda de posooaa no interior da Comera com an devidos identifica
cooo e obje bivos ; Exic;.i.r, nnra melhor orgonipioccdo doe servicos éll
temoa, o uoo do cracha por visiboatos; Proceder anotacfes e Jrooa-
doc, oncojninbondo-ors no ¢™*bor oo persnoa dootinada. Enoominhar, mon
so.Imcnto, a cecrotaria oxocubivo. da Camara Municipal do Comutnngn,
0 j.r'lo:ienbo de rogir;tro de entrado, o oaida de poonoal, oom r.uno

iOM tifi rr*cocr, °b;je Mvop. rjinra -0 oontrolo devido; Executar oubrno

abiv.j Oo.der, ct irn;m-lvoCs com o o:0iooicio da funcédo#

At;nuté SE SFOURAIICA

lil ;UISITO3 - Primeiro grau menor comprovado, sor rorsorv.ista do polo

» calegorio.,,

Ax.UT"ICo0;3 - RcOliir a vjgj.lanc.ia noturna ou diurna de todo 0
prgdio da Caraara Municipal de Carautanga, Controlar o acesso de pes

0000 ao preilj.o, de con Cerraico.do com ar> instruooos rocobid.as, infor
mar ao publico cobro on horarios de funcionamento; controlar o ee-

taoior.iiilenfco de voicuooa mir apvoxiwij.icboo do prédio da Cornara; lio-



A CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGAA~.V" :-

casa VEIimo on amvgvmiqgve uciioa Ay

C.G.C. 1188150/0001-24 (=-ffilS./t/  jj 03
<4tcuMa rrrsidinle CTstiMo VarguU». 240 V v cy
<Vo _Yy

by

giotrnr ocorréncia o informar a chofaiaj So.Uoitnr imodniTit oolnt»**
t

racdo dos aorvicoa do urgéncia modioa, policial ou, ainda, do cor~
po do bomboiro, um otaro d” dooantro ou incondio; 2olar pola arma o
equipamento sob a sua rosponsabilidado ; Exoroer outras atividades’

compativeis com aa atribui¢fes do cor”o.

ATIALI AR LS SERVICOS GERAIS.

REQUISITOS - Instrucédo; Alfabetizado, comprovacdo dosar- qunlidndo.
ATHIHJIGCIRS - Realizar a limpona o coroe.rvagdo dan .instalacfes 0
equipamentos do predj.o da CAvara; Executar ovontuais mcuidados, ser
vir cafo o acua; Ciirrefinr o dosoarrobar movois 0 equipamento em ve_
icalos; Doliocsr lampadas, maquinas, ventiladores o nroondionadon,

apos o expediente ou na ocssi&0 dsvida e executar outras atividades

oempativeis com as atribui¢cdes do carco«

AHEXO .

TAITBLA 11.

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVILIEITOS EIT eOr.ljritfeS

CHEFE DE GAHEHETE

JIEQUSITOS - ilo minimo sefimdo £rau completo ou, entdo servidor onu

paute do cargo de carreira te'cnica ou profissional»

ATRIPUICOES —Promovor a admininfcrngao £cra.l de Fabi.n.oto o a ansin
toncio ao Presidente no desempenho de nuaa atribuicdes e no onton-
dimonto aos sons compromissos oficiais o particulares; Analisar, e
Jnstruir e minutar o ovpodiontc e a oorrospondonei.a do Presidente,
bem como dar encaminhamento a corrospondéancia oficial recebida, re
com-jndando prioridade para assuntos ur,pontos; Coordenar a acenda Qg
conpromn.ssoa o0 eventos do Presidente, r™nres'ntn.r-1 0 n™mpro que do

ijn:ifY), ¢; con.ji.nito oort o Socrebc.rio Executivo; Coordenar o prooo
oar-mento das audiéncias o o abondimonto das audiéncias e o atendi-
mento pessoal o direto do Presidente; Cumprir tarefas do carater «

reservado ou confidenciei determinadas pe.lo residente; Promover |,

a comun.icagcao e a da':yyr-;\p dos atos do Presidente; dooompenhar ou
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troo tnrefp.o compativeis com p fungo,0 o oi.ib.riio dotorminnduo polo

Pro aidon ta .

CPfCTAL DE GATTIIfETE
REQUISITOS - No minimo | p grau oomploto ou ontno ocupanto do cargio

dc coxrei.ru. tocnica ou profissionalm

ATRIBUICOES - Anunciar ao ~r~oidonto pnnoonn quo dooojum fator ocm
o mesmo, dando-lhe acosso ao gabinete quando autorizado, entregar’
corropcndencias nor. divoros orcaon da Camara, solicitar quo soja 1
sorvido enfe o agua oo go.bin.oto, nwroor outras ativi dado compota-
I|ywei§s) ogm o cargo.

ASSESSOR LEGISLATIVO

REQUISITOS - Cursos superior, do notavel sabor sobro te”cnica o pro

cosso legislativo, legislacdo o organizacdo municipal.

ATRIBUICOES - Prootnr tioceoDornmnnto, ncmpi®o quo chamado, no Prooi
sento, a moca diretora, ac comissGes especiais e permanentes 0 aos
demais setores da Camara, sobro assunto de sun competéncia; redi -
&ir atos administrativos do natureza mais complexa? omintir pare —
cor, elaborar projetos do loj, do ros;.lugcdo o docrotos Icgislati -
vos, quando solicitado; supervisionar a redacdo ofioia.l da Camaraj
prestar assesooramento,ora conjunto ou individualmente, aos Vereado
roo, quando convocado; oxoroor outros ativj.dodos o”nipat;fvois com o
funcao o
m PLETT/nio

REQUISITOS - iTo jniraimo, ter o primeiro g.rdu maior, ou conhecimento

0 ospoT .-.0ncia comprovada do processo .legislativo.

ATRIPUICOSS - Assessorar diretamente a Mesa Diretora o aos Vereado
rés, organizar juntonnnto com o 1? fjnorotorio a ordem do dia, acom
panho.r a disousao e votacuo da ordem do dia, anotando os resulta -
doo do votacao; recover, numerar rubricar e r encaminhar resultado

doa do votacdo, receber, numerar, rubricar e encaminhar as mesas *

os Projetos do Lojo, do Jvoso.lucao o de Docrotos Logio] ativos, os '’
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Requerimenton, Moc¢Gon o Parocorea dact ComiosGen, orfiftjriaui’ o oxpei 1
diente a sor lido nas reunides, e xeroer; tiuSIfMMAtAVidad MWW tiN'

Se _ f
veia com n funcao«

ASSESSOR A3XTINISTRATIVO

REQUISITOS - Segundo grau. eomploto, no minimo, comprovada oxpori -
cncia o notnvol conhocimcnto dn lociclagao que rofio a confcnbi.l.irto«*
do municipal, de orcamento e da organizacdo municipal, o ainda, sn

bre tccnica e procosso legislativo»

ATRIBUICOES - Orientar a organizacdo oara envio a Prefeitura, em
epoca prépria, para fino orcamentarios, a provisdo das despesas da
Catmra para o oxdrcicio seguinte; orientar no levantamento de ele-
mentos para. abertura de crt'ditos adicionais ;. aitxJJ3ar na tarefa ro
lativa ao controlo orgamentarl!o; auxiliar no levantamento de dados
para claboracao orcamentaria; Conferir, anotar e informar oxpodion
to que oxija algum discernimento o oapacidado critica o analitica}
estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de o-
riontacao geral, redigir ofioios, momorandus9 Portarias, Certidéo,
0 outros, orientar quando solicitado, a confeccdo das folhas de
pagamento de Vereadores e Puneioiiar.i.os; Oferecer pa.rocor de ordem’
administrativa quando solicitado por Voroodoreo, pela Mesa i)irbto#
ra, pelo Presidente o outros notoros da Oamara Munioipal de Cemu -

eanga, awsenrenh™r outras funcdes oomcatavol com as funcdes.

Assesscti .mnirnco

ui - I, L0 de itacdic.rol cm . *eibo, comj rova.cdo de, registro
na O.A.U., conhecedor de notarei saber Juridico.

iS]f‘RjTijAf”krtT T"'"u>.j wa”? ncr. éot';irior: ho cn n?\/foor\juitj./fli cn fiomx*o *
cuo Cd}is.0.0, ao Presidente, a Mesa Diretora, a Comissao Executiva»
ar; Comissoen Permanentes o Espeoi ais, Supeivisior.ar e orientar 1
guando chaliado, a elaboracdo de contratos e outros documentos del
Ordem Legal, representar ,ur.id.i.fvv.ev.te o Poder legislativo do Muni
capio do Csmutanga, exercer sua defesa, inclusiv de seus membros,

funcionarios e servidores cm juj.7.0 ou fora dele; quando chamado, 1
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acompanhar o assessorar on Afcon dao Comissdes do Inquorilifti-i, o‘roeu

t ar outras ntivi«nflem compativeis oom o ondV'o.
2 HQRKT/rto hutivo

REQUISITOS - lio minimo, secundo grau oomploto, ou ser servidor do
carreira técnica ou profiosioral. ApresontaCao do concluoao «To
segundo crriu ou comprovacdo cia qualidade do oervi ddJtjocupante> do

carco de carreira técnica ou profissional.

ATRIBUICOES - Gerenciar tocnica e adfliinistrafcivnnento ao ntivida -
dos, programas o projetou executivoo da Camara; Contribuir para a
manutencdo da unidade do acdo das cocrotarino, em conjunto com on
demais O6rgdos intoprantos da sua eatrutura; Sugerir a adocdo ou a
implantacdo do normas, medicino o prooedirnontos que vioom o aporfoi
coamento da osfcrutura o doo dosomj>onhor. dns atividadoo doo divor —
000 setores da Canara; Dirigir, controlar, ounervisionar o avalinr
a atuacdo dao divioooo, oooocc e domaio drgdoa tdéeni ooo e adminis-
trativos intogranto-s da Camara., buscando facilitar o atingimento U
doa objetivos ooboriais ; praticar oo atos adminigtrativos nn rot.i.~
na na oua. érlu’ua do ooinpot%ncia; representar o Precidento nm cor. —
junto com o Chefe do Gabinote da Presldencia, quando designadoj on
caminhar, mensalmente, a ilesa Diretora da Camara relatoério i dao
atividades teonico—dministrativas executadas; controlar o avaliar
.0 desempenho doo recursos humaros lotados na Camara, sugerindo nct—
didao relacionadas a execucdo do programaa de treinamento e desen-
volvimento do peosoal; realizar o lava.ntamento dos artigos emprega
gos No servico, veririoardo os que melhor atendo as necessidades *
da Camaro e redasi.ado ao varie dados de materiais usados, uniformi—
zando-lhes a nomenclatura; apurar oo desvios o fal tas de material,

eventualmente, vorificadoc, outras atribui¢des afins.

£2.a7i19ii atxiikistr ativo .

HSQUI.0ol.TO3 - Secundo grau completo, no minimo, comprvada experidn-
cia e notavel conhecimento da l«3gis3o0¢coo oue rege a contabilidadel
municipal , do orcamento o 3a organir.ncao municipal o, ainda, sobrel

tocnica e processo legislativoe
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AIRIJUICOKS - Orientar e controlar a tramitngRo da propOttsi¢aofiP**
i[EASIr Projatoa da I*i# fteealugao* Droroto meftAoleitivoB

olsprocesso do rccursos hunmanon, mantendo am dia» oh aanontemento*
ue pocsoai* orientar- nn elaboracdao d» folha da pafia~Gnto, orinn -
tnr no preenchimento do cnlp.o previdenolarioe* rasntar a mesa irvfor

~>roeerri* legislativo om tromite» orientar a ronnnr”-'~

prpuio da Camara, orfionlsiPr e orientar o servico de fiefntrpmon doe
prfiloo da Camara e seus membros* supervisionar o arquivo a o twiba

monto do patrimonio da Camara, executar outras tarefas afino.

CIIFF PE VIVISIO PE APOIO LI1SQISLATIVO E APMIITISTRAIIVO

REQUISITOS - Po minimot ter o primeiro prsu maior* ou conhecimento
e experi&ncia comprovada do proooaso legislativo*

alRI11iUXc¢cGes Gsranoiar Juntanonto com o primaiyo bgoratério, o to,

cobimento* numeracdo e encaminhamento aoa orgaoa competente» d* to_

d,iff matdriaB eujaita a daliberacao da Céamara» orientar o envio das
naberiac ao comissdes, carimbando-as, nufrerando-as o posrtocalnndo*-
as* Ajuda a mesa na elaboracdo da ordem do dia de todas os asp.un -

tos pertinentes ao processo legislativo* executar outras tgrefafl '

compativel cora as atribuicdes do cor”o.

CIKFB  J37ISAO DS RPCURUOS HPMAKOS
F.2QUISITO3 - Illo minimo”™ ter o prineiro grau maior, ou conhecimento

0 expsriébncia comprovada do processo legislativo

ATRIPUTCCKS - Gerenoiar toda politica pertinente a pesooal, manter
n4 dia os assentamento do docier de onda servidor, elaborar folha'

A

prirrento, o os documentos referentes a previdonoias social*. da
TRy ns rervjtf.rjs n?laoioagid¢o n pessoais* ;xecutar outras ’
'vindes cer”-1'Cvnl com a iUngso =
r'r>w»t m? jlivrsTo JJ.K«PCRTT/O K.prA.ABAXnrA
r 3Q74.fi.T203 - Ser no r<inipo o pr.Inoi.ro crau maior, conhecimento o

crrrienoia comprovada do processo legislativo.
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ta o daspoda» bolatjm diarioo, manter oa livros do oorftroTo finoJv
ccji.ro ojn dia* auxlJinr o torsouroiro, fonmccr oloimmto quando noll
otfcn.do para abertura do arod.l.ori ndloionoiti* njeniiiftar o o noiiPorlA™
0s precesaos do pagamento; Realizar a liquidacdo das despesas ob -

norv.vuido ao rngrna porbincjrto no nnnunto, conferir ou exl;ral;or- hMn

carlos, realizar os refintro dos bens patrimoniala5 exccutor outrrr»

atividade- comprtivol con o cargo»
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pela autorda dude competente ; Pumcoor oloiaontoo, guando oo.lilado pa
ra abertura du erudito adicionais, examinar ¢ conforii- oa procoosoj
dj pagamon&o, tomando as providdmduo uédbiveia quando oo verifica-
rem iriugul'aridados; Controlar oo depoésitos o retiradas bancarias*
conferindo, no minimo uma voa por moo, 0s extratos bancarios; Rea-
lizar a liquidacdo dao despesas observando ao regras portinenbes 10
aoounto; lioalijar oo registros contabeis dos bens patrimoniais da

Cadmara, em todos o0s seus aspectos; Executar outras tarefas afino,

ASSISTEITE Ox QulMViBI LI DADE

HHSQUISITOG - Curso Tpcnico do Contabilidade, conhecimento do conta
bli'idadopvibiica, (J orcamento progr;una e da execucdo orcamentaria,
ou comprovacdo da qualidade de servidor ocupante do cargo de car -

roira tocnica profissional*

ATRIBUICOiIJS - Rociutrax’ nos livros préprios, o movimento da conta-
bilidade e financeira da Camara, auxiliar na organizacdo e datiliU
grafar os balancetes finar.eeiroo, ompenhar as despesas da Céamara *
guando autorizdas pelas autoridades competontes, efetuar a abertu-
ra de fichas contabeis, lancar em fichas préprias, os valores das
custas cm movimento, conferir or. .langamentos o arquivar as

conferir os comprovantes contabeis» oporar em outras maquinas de X

oscritorio quo nédo exi jam treinamento proVio, executar outras taro
?"/A :4‘Lfk3 i\l_‘OO

AS313TEKTE LSftISLATIVO

REQUISITOS - Prjmoi.ro grau completo, conhecimento regular do portu

~ués e-matomatica, conhecimontc de redacdo oficial e técnica do 1

processo .legislativo, o bom datilografo.

ATRIXJICOUS - Recebei*, numerar, distribuir o controlar a movimenta
cdo do papois nos orgdos da Céamara, protocolar todos os projetos 1
de lei, docrotos legislativos, resolug¢bes, indicacdes, roquerj mere-
tos, mogdes, substitutivos, emendas, submendas o paroceres das co-

mjssde s, organi.zar as pastas que forma: os processos e 0s documentos
1
recebidos para protocolar, datilografar oo servi¢cos da Céamara,, oi 1

soj", projetos, oficios, portarias, o outros servi¢cost Or"?.ai



