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CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGA
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RESOLUCAO N° 113/2004

EMENTA: Extingue todos cargos Comissionados
-

existente nesta Camara Municipal e da
ouiras providencias.

3 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
P "fi_.i_-PFf, no ngo das agrghnn_@es gue ihe <40 conferidas nelm

/ da Let Organica Municipal, 9° IV " do regimento Interno da

2
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Fag. saber r que a Camara Municipal de Camutanea-PE,
ﬂ,

e Resoh ar.v

aprovou e nromulgo a segu

(VQ

Art. 1° - Ficam extintos os carcos comissionades deste Poder
Legisiativo, contido do anexo 111 da keselut;an n® 110/94
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Art. 7° . Hsta Resolugdo enfrard em vieor na data de sua
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novemhra de

CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGA
Av. Presidente Getulio Vargas. 240 — CEP 55.930-000 Camutanga — PE CNPJ 11.293 | 56/0001-24.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMUTANGA

C.G.C.N°11.293.156/0001-24
Av. Presidente Getulio Vargas, 240 — Camutanga — PE

Fone: 3652.1200

ANEXO III
CARGOS COMISSIONADOS
N° ORGAO/CARGOS QUNT SIMBOLO

1.0 — GABINETE DO PRESIDENTE
1.1 — Chefe de Gabinete
1.2 — Oficial de Gabinete

- 2.0 - ASSESSORIA LEGISLATIVA

2.1 — Assessor Legislativo
2.2 — Assistente de Plenario

3.0 — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
3.1 — Assessor Administrativo

" 4.0 — ASSESSORIA JURIDICA
4.1 — Assessor Juridico

5.0 -SECRETARIA EXECUTIVA
5.1 — Secretario Executivo
5.2 — Diretor de Apoio Legislativo e Administrativo

5.3 - DIVISAQ DE APOIO LEGISLATIVO
5.4 — Chefe de Divisdo de Apoio Legislativo
5.5 — Chefe de Divisdo de Recursos Humanos
5.6 — Diretor Financeiro

5.7 — Chefe de Diviséo Financeira e Or¢amentaria
5.8 — Chefe de Divisdo de Arquivo
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ANEXO IV

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTOS
EM COMISSAOQO.

CHEFE DE GABINETE

- REQUISITOS: No minimo segundo grau completo ou, entio servidor
ocupante de cargo de carreira técnica ou profissional.

—

ATRIBUICOES: Promover a administra¢do geral do gabinete e a assisténcia
ao Presidente no desempenho de suas atribuicdes e no
entendimento aos seus compromissos oficiais e particulares;
Analisar, instruir e minutar o expediente e a correspondéncia
do Presidente bem como dar encaminhamento &
correspondéncia oficial recebida, recomendando prioridade
para assuntos urgentes; Coordenar a agenda de
compromissos e eventos do Presidente, representa-lo sempre
que designado, em conjunto com o Secretario Executivo;
Coordenar o processamento das audiéncias e o atendimento
das audiéncias e o atendimento pessoal e direto do
Presidente; Cumprir tarefas de cardter reservado ou
confidencial determinadas pelo Presidente: Promover a
comunicagdo € a divulgacdo dos atos do Presidente;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungdo e
outras determinadas pelo Presidente.

- OFICIAL DE GABINETE

REQUISITOS: No minimo 1° grau completo ou entio ocupante de cargos de
carreira técnica ou profissional.

ATRIBUICOES: Anunciar ao Presidente e Vereadores pessoas que desejam
falar com os mesmos, dando-lhe acesso aos gabinetes
quando autorizados, entregar correspondéncias nos diversos
Orgdos da Cémara, solicitar que seja servido café e agua aos
gabinetes, exercer outras atividades compativeis com o
cargo.
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ASSESSOR LEGISLATIVO

" REQUISITOS: Curso superior, de notdvel saber sobre técnica e processo
legislativo, legislacdo e organizagdo Municipal.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento, sempre que chamado, ao
Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes Especiais e
Permanentes e aos demais setores da Camara, sobre assunto
de sua competéncia; Redigir atos administrativos de
natureza mais complexa; Emitir parecer; Elaborar projetos
de Lei, de Resolugdo e Decretos legislativos, quando
solicitado; Supervisionar a redac¢do oficial da Cémara;
Prestar assessoramento, em conjunto ou individualmente,
aos Vereadores, quando convocado; Exercer outras
atividades compativeis com a fung3o.

ASSISTENTE DE PLENARIO

REQUISITOS: No minimo primeiro grau maior, ou conhecimento e
experiéncia comprovada do processo legislativo.

ATRIBUIC()ES: Assessorar diretamente a Mesa Diretora e aos Vereadores,
organizar; organizar juntamente com o primeiro Secretario a
Ordem do Dia; acompanhar a discussio e vota¢do da Ordem
do Dia, anotando os resultados de votacdo; receber,
enumerar, rubricar e o encaminhar a Mesa os Projetos de
Leis, de Resolugdes e de Decretos Legislativos, os
Requerimentos, Mogdes e Pareceres das Comissdes;
organizar o expediente a ser lido nas reunibes, € exercer
outras atividades compativeis com a func&o.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Segundo grau completo no minimo, comprovada experiéncia
e notavel conhecimento da legislagdo que rege a
contabilidade municipal, de orcamento e da organizacdo, e
ainda sobre técnica e processo legislativo.

ATRIBUICOES: Orientar a organizacéo para o envio a Prefeitura, em época
propria, para fins orgamentarios, a previsio das despesas da
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Camara para o exercicio seguinte; orientar no levantamento
de elementos de elementos para abertura de créditos
adicionais; auxiliar na tarefa relativa ao controle
or¢amentario; auxiliar no levantamento de dados para
elaboracdo orgamentdria; conferir, anotar e informar
expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica; estudar e informar processos de pequena
complexidade dentro de orientagfo geral, redigir oficios,
memorandos, portarias, certiddo e outros; orientar quando
solicitado a confecgdo da folha de pagamento de Vereadores
¢ Funciondrios; oferecer parecer de ordem administrativa
quando solicitado por Vereadores, pela Mesa Diretora, pelo
Presidente e outros setores da Cémara Municipal,
desempenhar outras fungdes compativeis com o cargo.

ASSESSOR JURIDICO

REQUISITOS: Curso de Bacharel em Direito, comprovagio de registro na
O.A.B., conhecedor de notavel saber juridico.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento em matéria juridica sempre que
chamado, ao Presidente, a Mesa Diretora, a Comissio
Executiva, as Comissdes Permanentes e especiais;
supervisionar e orientar quando chamado, a elaboracdo de
contratos e outros documentos de Ordem Legal; representar
juridicamente o Poder Legislativo do Municipio de
Camutanga a, exercer sua defesa, inclusive de seus
Membros, Funcionérios e Servidores em juizo ou fora dele;
quando chamado, acompanhar e assessorar os Atos das
Comissdes de Inquéritos, executar outras atividades
compativeis com o cargo.

SECRETARIO EXECUTIVO

REQUISITOS: No minimo, segundo grau completo, ou servidor de carreira
técnica ou profissional. Apresentacio de conclusio do
segundo grau ou comprovacdo da qualidade de servidores
ocupantes do cargo de carreira técnica ou profissional.

ATRIBUICOES: Gerenciar técnica e administrativamente as atividades
programas e projetos executivos da Cémara; contribuir para
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a manutencdo da unidade de acdo das secretarias, em
conjunto com os demais érgdos integrantes da sua estrutura;
sugerir a ado¢do ou a implantacdo de normas, medidas e
procedimentos que visem o aperfeicoamento da estrutura e
dos desempenhos das atividades dos diversos setores da
Camara; dirigir, controlar, supervisionar e avaliar a atuacéo
das divisdes, secdes e demais Orgdos técnicos e
administrativos integrantes da Camara, buscando facilitar o
atingimento dos objetivos setoriais; praticar 0s atos
administrativos de rotina na sua Orbita de competéncia;
representar o Presidente em conjunto com o Chefe de
Gabinete da Presidéncia, quando designado; encaminhar,
mensalmente, a Mesa Diretora da Céamara relatorio das
atividades técnica-administrativas executadas; controlar e
avaliar o desempenho dos recursos humanos lotados na
Cémara, sugerindo medidas relacionadas & execucdo de
programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
realizar o levantamento dos artigos empregados no servigo,
verificando os que de melhor atenda as necessidades da
Cémara e reduzindo as variedades de materiais usados,
uniformizando-lhes a nomenclatura; apurar os desvios e
faltas de material, eventualmente, verificados, exercer outras
atribui¢des afins.

DIRETOR DE APOIO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Segundo grau completo, no minimo, comprovada
experiéncia notdvel, conhecimento da legislagdo que rege a
contabilidade municipal, de orcamento e da organizagdo
municipal e, ainda sobre técrica e processo legislativo.

ATRIBUICOES: Orientar e controlar a tramitagio de proposicéo, redigir
Projeto de Lei, Resolugéo, Decreto Legislativo acompanhar
o processo de recursos humanos, mantendo em dias os
assentamentos de pessoal, orientar na elaboracdo de folha de
pagamento, orientar no preenchimento de guias
previdenciarias, manter a Mesa informada do processo
legislativo em tramite, orientar a conservagdo do prédio da
Cémara, organizar e orientar o servico de seguranca dos
orgdos da Camara e seus membros, executar outras tarefas
afins.
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CHEFE DE DIVISAO DE APOIO LEGISLATIVO E
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: No minimo, ter o primeiro grau maior, ou conhecimento e
experiéncia comprovada do processo Legislativo.

ATRIBUICOES: Gerenciar juntamente com o primeiro secretario, o
recebimento, numeragdo e encaminhamento aos 6rgdos
competente, de todas as materiais sujeita a deliberacdo da
Cémara, orientar o envio das matérias as comissdes,
carimbando-as, numerando-as e protocolando-as, ajuda a
mesa na elaboragdo da ordem do dia de todos os assuntos
pertinentes ao processo legislativo, executar outras tarefas
compativel com as atribui¢des do cargo.

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSO HUMANOS

REQUISITOS: No minimo, ter o primeiro grau maior, ou conhecimento e
experiéncia comprovada do processo Legislativo.

ATRIBUICOES: Gerenciar toda politica pertinente a pessoal, manter em dia
os assentamento do dossi€ de cada servidor, elaborar folha
de pagamento, e os documentos referentes a previdéncias
social datilografar as portarias relacionadas a pessoas,
executar outras atividades compativel com a funco.

CHEFE DE DIVISAQ FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

REQUISITOS: No minimo, ter o primeiro grau maior, ou conhecimento e
experiéncia comprovada do processo Legislativo.

ATRIBUICOES: Gerenciar toda politica pertinente a pessoal, manter em dia
os assentamento do dossi€ de cada servidor, elaborar folha
de pagamento, e os documentos referentes a previdéncias
social datilografar as portarias relacionadas a pessoas,
executar outras atividades compativel com a funcéo.
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