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ANEXO VI
DESCRIGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

01 — Cargo: Diretor Geral

a) Atribuicdes do cargo: Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora, e
dirigir no d@mbito das agdes de planejamento, supervisdo e controle das atividades
legislativas, .juridicas, financeiras, administrativas, recursos humanos e da Escola do
Legislativo; assessorar e apoiar as atividades parlamentares da Cdmara Municipal;
fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara Municipal; dirigir e
assessorar os servidores sob sua subordinacdo, principalmente em questdes legais,
administrativas, financeiras e de comunicagao social; determinar e avaliar a execugao
das atividades administrativas, financeiras, juridicas, relacionadas a expediente,
recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de
pagamento, contabilidade, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos
da Camara Municipal; manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolugdo de
questdes internas e externas; convocar os servidores para prestagdo de servigos
extraordindrios de acordo com as necessidades existentes; mediar conflitos
administrativos internos e externos, com vistas a solugdo de problemas e a perfeita
harmonia entre as unidades administrativas; propor a abertura de sindicancias e
processos administrativos; determinar e avaliar a execugdo das atividades
administrativas, financeiras, legislativas, juridicas e demais dreas técnicas da Camara
Municipal; propor a criagdo de novos cargos; promover a realizagdo de processos
licitatorios; mediar conflitos administrativos internos e externos; promover a
liquidagdo de empenhos; coordenar a elaboragdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentdrias e orcamento da Camara Municipal; fazer executar todas as demais
atividades relacionadas a Diretoria Geral.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacdo em nivel superior e experiéncia compativel com a area.

02 - Cargo: Assessor Juridico I:

a) Atribuicbes do cargo: promover e supervisionar a execugdo de todas as
atividades relativas 3 Diretoria Juridica da Camara; prestar assessoria juridica direta e
imediata ao Presidente, aos vereadores e demais orgdos do Legislativo Municipal;
examinar previamente a legalidade dos contratos que a Camara interessem
recomendando ,quando necessario, ao Diretor Geral e ao Presidente da Mesa Diretora
sua respectiva rescisdo ou declaracdo de caducidade, por via administrativa ou judicial;
elaborar minutas de contratos e convénios; representar a Cdmara em Juizo, quando
para isso for credenciado; desenvolver estudos juridicos das proposicbes em exame
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nas Comissdes Permanentes e Especiais, unificando entendimentos quanto a
constitucionalidade, legalidade, juridicidade, regimentalidade, técnica legislativa;
analisar e vistar, quando solicitado, todos os contratos, convénios e aditivos em que
for parte a Camara Municipal; prestar orientagao técnica, quando solicitado, através
da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na Camara Municipal;. desenvolver
o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de equipe; representar e
promover oS interesses da Camara Municipal perante 0s Tribunais Estaduais e
Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e
acompanhando recursos; Fazer executar todas as demais atividades relacionadas ao
departamento juridico.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagbes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ser
graduado em Direito e com registro regular na OAB e ter experiéncia compativel com a
area.

03. Cargo: Secretaria

a) Atribuigdes do cargo: dirigir e assessorar 0S servidores sob sua subordinacgao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administracdo geral;
dirigir as divisdes sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizagdo das atividades de atos de compras, licitacdes, contratos,
almoxarifado, telefonia, atendimento, recursos humanos, informatica, recepgdo, copa,
seladoria, limpeza, vigilancia, transporte, manutencdo e conservagao, seguranga €
todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias; promover e
supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administracdo de pessoal
da Camara; promover e supervisionar as atividades de padronizagao, aquisigao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado; promover e
acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢do, controle do andamento e
arquivamento dos papeis e documentos de teor administrativo da Camara;
desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo € espirito de equipe; fazer
executar todas as demais atividades relacionadas a Secretaria.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacao em nivel médio e experiéncia compativel com a area;

04- Cargo: Tesoureiro

a) Atribuicdes do cargo: Assessorar a Direcio Geral e Presidéncia em todas
as questdes que lhe competir; em conjunto com as demais diretorias da Camara
coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentaria do Lei
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sistema de acompanhamento e controle orgamentario;  dirigir, promover e
desenvolver acdo de planejamento, coordenago, execugdo e controle das atividades
relativas as diretrizes orcamentarias, ao or¢gamento anual, aos balangos, execugdo
orcamentdria, balancetes mensais, demonstrativos financeiros, créditos adicionais,
orgamentdrios e de despesas, controle e execugdo orgamentadria, emissdo de empenho
e ordens de pagamento, emissdo e assinatura de cheques, todos os demais
documentos relativos a despesas, organizacdo e controle dos registros contabeis e
financeiros, bem como a execucdo e coordenagdo de todos os procedimentos
determinados pela legislacdo vigente; assinar o balango e balancetes da Camara
Municipal. Fazer executar todas as demais atividades relacionadas a Diretoria
Administrativa.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacoes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacdo em nivel médio e experiéncia compativel com a area;

05) Controlador Interno

a) Atribuicdes do cargo: Coordenar as atividades relacionadas com o
sistema de controle Interno da Camara Municipal; promover a integracdo operacional
e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre os procedimentos de controle;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionado e
auxiliando no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento ds equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitagdo dos processos e
apresenta¢do dos recursos; assessorar a Presidéncia e Diretoria Geral nos aspectos
relacionados com o controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de
gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos; interpretar e pronunciar-se
sobre a legislacdo concernente & execugdo or¢amentdria, financeira e patrimonial;
medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, expedindo
relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles. avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, nas
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orgamento; exercer o acompanhamento sobre a
observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais; avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal; supervisionar as medidas adotadas Camara
Municipal para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos da lei; acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; Participar
do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei
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de diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria; manifestar-se, quando solicitados pela
administracdo, acerca da regularidade e legalidade de processo licitatorio, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos
e outros instrumentos congéneres; verificar os atos de admissdo de pessoal,
aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo para posterior registro no
Tribunal de Contas; alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a Tomada de Constas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as acbes destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; representar ao TCEMG, sob
pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas; realizar outras atividade de manutengdo e
aperfeicoamento do sistema de Controle Interno; fazer executar todas as demais
atividades relacionadas a Diretoria da Escola do Legislativo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigac¢des eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacdo em nivel superior na area e experiéncia compativel com a drea;

06) Cargo: Assessor de Comunicacdo |

a) Atribuicdes do cargo: Assessorar o Presidente, Mesa Diretora e Diretor Geral
nas atividades de comunicacdo; coordenar a execucdo da politica geral de
comunica¢do social da Camara Municipal, site oficial, boletins informativos
eletrénicos, e jornal impresso; zelar pela transparéncia nas transmissdes das
informagdes de carater publico; orientar na cobertura das atividades Camara
Municipal, sessdes, solenidades, audiéncias publicas, conferéncias e reunides das
Comissdes Técnicas; supervisionar a divulgagdo das atividades da Casa Legislativa por
meio dos diversos veiculos de comunicagdo disponiveis e através de site e outros
meios eletrénicos; manter registro de matérias divulgadas e noticias referente a
Camara Municipal; coordenar a organizagdo de solenidades, expedicdao de convites,
recepcdao a autoridades e visitantes; manter intercdmbio com instituicbes parceiras,
associacdes de bairro, entidades associativas e organiza¢gdes ndo governamentais de
nosso municipio; supervisionar todos os atos oficiais que por forga de lei tenham que
ser publicados; fazer executar todas as demais atividades relacionadas a Assessoria
Geral de Comunicacao.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obriga¢des eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter

nivel médio e experiéncia compativel com a area.
N \jﬁli%’)



< 9
W
bt

3 408 Carg, =
y Yty

o

ESTADO DO PARA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS

07. Cargo: Assessor Juridico Il:

a) Atribuicdes tipicas: desenvolver, mediante orientagdo do Diretor Juridico,
quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas ComissGes e no
Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e
debates; orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e requerimentos a
ela apresentados; auxiliar o Diretor Juridico na prestagdo de orientagdo técnica,
através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica
inerentes a Administracdo Publica; auxiliar o Diretor Juridico na prestacdo de
orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na
Camara Municipal; amparar a elaboracdo e andlise de leis, resolugbes, portarias,
minutas, contratos, editais de licitagio e convénios em que for parte a Camara
Municipal; auxiliar o Diretor Juridico na analise de todos os contratos, convénios e
aditivos em que for parte a Camara Municipal; assessorar as comissdes permanentes e
especiais da Camara Municipal; preparar, mediante orientagdo da Diretoria Juridica, as
informagBes a serem prestadas em Mandados de Seguranga impetrados contra ato da
Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em agdes correlatas e pedidos de
informacdo formulados pelos 6rgdos do Ministério Puablico; manter a Diretoria
Legislativa da Camara Municipal informada sobre os pareceres encaminhados as
comissdes permanentes, especiais e de inquérito e aqueles relacionados a agdes
judiciais e procedimentos administrativos, relativos a tramitagdo de projetos
legislativos; zelar pela observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno da
Camara Municipal e pelas disposi¢cdes atinentes ao processo legislativo; acompanhar a
elaboracdo de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com
os bens imoveis de posse do Poder Legislativo; cumprir as determinagdes de
superiores hierdrquicos; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
que lhe forem atribuidas por superior.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lej;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obriga¢des eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ser
graduado em Direito com registro na OAB e ter experiéncia compativel com a area.

8. Cargo: Agente Legislativo:

a) Atribuicdes tipicas: Assessorar e executar as atividades de apoio ao processo
legislativo, comissdes e sessdes plenarias; auxiliar no exame, sob o aspecto técnico-
legislativo, de todas as proposicdes em tramitagdo; orientar e acompanhar a execugao
do fluxo de tramitacdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais;
elaborar os roteiros das sessdes plenarias no aspecto técnico-legislativo; prestar
assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora, na condugdo dos
trabalhos legislativos; auxiliar o Diretor Legislativo na organizagdo e publicagdo dos
atos oficiais Legislativos e a conferéncia das publicagdes promovidas nos 6rgaos
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oficiais; elaborar as atas das sessGes plenarias, solenes, itinerantes e de comissdes;
auxiliar o Diretor Legislativo na realizagdo, sob o aspecto técnico-legislativo, da
preparagdo das reunides ordindrias, extraordindrias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e de Comissdes; receber os requerimentos,
indicacdes e mogdes, encaminhando-os conforme estabelecido no Regimento Interno;
executar as atividades de redacdo final dos projetos de Lei, resolugdes, decretos e
demais proposicdes; receber, controlar e numerar todas as proposigoes, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; encaminhar ao Poder Executivo
Municipal e aos demais 6rgdos municipais, as proposi¢des e/ou autografos de Leis e
demais proposicbes aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais procedimentos;
comunicar a convoca¢do dos senhores Vereadores para reunides extraordinarias
dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto da reunido; cumprir e fazer
cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos; auxiliar na consolidagdo das Leis
do Municipio; executar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que lhe
forem atribuidas por superior.

b) Requisitos para provimento: Requisitos para provimento: ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as
obrigacdes militares, se do as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formagdo em nivel médio.

9) Cargo: Assessor de Comunicacgao ||

a) Atribuicdes tipicas: assessorar juntamente com o Assessor Geral de
Comunicacdo o Presidente em assuntos relacionados com a imprensa e demais érgdos
de comunicacdo; elaborar releases e matérias jornalisticas para divulgagdo na
imprensa local, regional e nacional; fotografar, filmar e gravar os eventos em que o
Presidente da Camara ou os Vereadores participem; noticiar os atos e fatos do
Presidente, dos Vereadores e da Camara Municipal nos 6rgdos de imprensa escrita,
falada e televisiva do Municipio; acompanhar todos os assuntos de interesse da
Camara e do Municipio nos meios de imprensa; selecionar e resumir os artigos e
noticias de interesse da Camara, para fins de divulgagdo e informagao; coletar noticias
correspondentes a Cdmara Municipal, ao Presidente da e aos Vereadores, para
ordend-las em arquivo préprio; elaborar o noticiario da Camara Municipal; planejar
campanhas de divulgacdo administrativa, bem como a preparagdo de informativos e
comunicados para o publico externo e interno da Camara Municipal; preparar os atos e
documentos para publicagdo oficial; fornecer informacbes e manter contatos com
jornalistas credenciados e 6rgdos de imprensa em geral; organizar e coordenar as
entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente, Vereadores e, ser for o caso, outras
autoridades do Municipio; fazer executar todas as demais atividades relacionadas a
Assessoria de Imprensa.
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b) Requisitos para o provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares; estar em dia com
as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formagéo em nivel médio e
ter experiéncia compativel com a area.

10. Cargo: Chefes de Departamentos

a) Atribuicdes tipicas comuns: Assessorar o Diretor a que estiver
subordinado em todas as questdes relativas a sua respectiva divisdo; coordenar o
desenvolvimento e execucdo de todas as atividades inerentes a sua divisdo;
desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de equipe visando
o melhor desempenho de sua equipe; supervisionar e coordenar o controle e as
movimentacdo de bens sob responsabilidade dos servidores lotados em sua diviso;
acompanhar a disponibilidade financeira com a finalidade de controlar os gastos
decorrentes das acBes da divisdo; elaborar procedimentos internos referentes as
rotinas administrativas da divisdo; produzir e apresentar relatério de gestdo das
atividades realizadas pela divisio a ser apresentado ao Diretor Administrativo; fazer
executar todas as atividades relacionadas a sua divisdo, propugnando sempre pela
harmonia de acdes com as demais divisdes subordinadas a Diretoria Administrativa;
promover a execucdo de outras atividades relacionadas a sua drea solicitadas pelo
Diretor Administrativo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lej;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares; estar em dia com
as obrigacBes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formagdo minima em nivel
médio completo ou equivalente; ter experiéncia compativel com a area.

11. Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar:

a) Atribuices tipicas: Planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a
execucdo das acbes e atividades dos gabinetes parlamentares; conferir, receber,
guardar e utilizar corretamente os equipamentos e materiais de escritério colocados a
disposicdo do gabinete; organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes,
telefones e enderecos de autoridades e instituicdes de interesse do Vereador;
preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunibes em que deve participar
o Vereador; receber e preparar a correspondéncia do Vereador; elaborar as
proposicdes; desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de
equipe, assessorar na elaboragdo de proposi¢des de autoria do Vereador,
providenciando a documentagao necessaria para composigao da mesma; assessorar na
elaboracdo de indicacdes, mogdes, requerimentos, oficios e demais correspondéncias
do Gabinete do Vereador; manter o Vereador permanentemente informado a respeito
do andamento das proposicdes apresentadas; Assessorar o Vereador nas reunides
plendrias e de comissdes técnicas; assessorar as secretarias das comissoes técnicas na
elaboracdo de atas e pareceres, mantendo organizado e atualizado o arquivo de
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documentos; Propugnar pelo atendimento cortés e com urbanidade do publico que se
dirige ao gabinete do Vereador, orientando na organizagio do atendimento e
anotacbes necessarias para subsidiar o Vereador; exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo superior.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacdo minima correspondente ao primeiro grau completo; ter experiéncia
compativel com a area.

12) Cargo: Assessor Especial da Presidéncia

a) Atribuicdes tipicas: Coordenar as atividades de organizacdo e
funcionamento dos gabinetes dos membros da Mesa Diretora e Diretoria Geral;
Assessorar na elaboragdo de proposicoes legislativas, redagdo de oficios e demais
correspondéncias, bem como redagdo de atos e pronunciamentos; Manter-se
permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelo respectivo
titular do gabinete; organizar e manter atualizado o arquivo de proposicbes em
tramitacio na Camara Municipal; manter atualizado os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificagdo e localizagdo dos
mesmos; observar as normas de guarda e consulta dos documentos sob sua
responsabilidade; promover a guarda e manutengdo do material permanente e de
consumo do Gabinete, zelando pelo uso adequado dos mesmos; executar outras
atividades que Ihe forem atribuidas pelo titular do gabinete.

h) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao segundo grau completo; ter idade minima de 18 anos.

13. Cargo: Chefia de Licitagbes e Contratos

a) Atribuicdes tipicas comuns: organizar e atualizar o Cadastro de
Fornecedores da Camara Municipal; fornecer Certificados de Registro das
firmas fornecedoras; atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as
normas estabelecidas pela Cdmara Municipal; realizar coleta de pregos e/ou
licitagdo visando & aquisicdo de materiais e equipamentos em obediéncia a
legislacdo vigente; promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em
suas diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e
execucdo de servicos necessarios as atividades da Camara Municipal, em
obediéncia a legislacdo vigente; realizar compras de materiais e
equipamentos para a Cédmara Municipal, mediante processo devidamente
autorizados; controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobranca aos fornecedores quando for o caso; fiscalizar as
mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
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efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos; receber as
faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa e posterior
encaminhamento a Unidade de Administragdo Patrimonial e Material, para as
devidas providéncias; manter arquivo de contratos e documentagdes
referentes aos processos de compras da Camara Municipal; proceder as
publicagbes relativas aos processos e demais documentos .

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel médio completo; ter idade minima de 18 anos.

14, Cargo: Chefia de RH

a) AtribuicBes tipicas comuns: identificar necessidades, desenvolver
recomendacdes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos
objetivos legais estabelecidos pela Camara Municipal de Quatis; acompanhar
o cumprimento das acdes implementadas procedendo os ajustes quando
necessario; coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos; administrar as atividades das unidades
ligadas ao Departamento Pessoal; supervisionar as atividades de assisténcia
social ao servidor municipal; aprovar os processos de transferéncia,
requerimento, memorandos, certidées e outros; assinar as certidées que
forem fornecidas pela Camara; desenvolver propostas de alteracdo ou
melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a area
afim; elaborar planos visando & implementagdo de agdes voltadas as politicas
de Recursos Humanos em conjunto com a area afim; planejar, com a area
afim, a revisdo e a manutencdo do Plano de Cargos e Saldrios e as atividades
de controle de pessoal; planejar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal; analisar e pesquisar as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Camara
Municipal; coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores, bem como a apuragdo e o controle do tempo de servigo, para os
fins de direito; coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas
com registros e folha de pagamento; promover constante atualizagdo dos
registros funcionais e financeiros dos servidores; controlar a situacdo do
pessoal a disposicdo, em suspensdo contratual e outros afastamentos; aplicar,
orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal; coordenar,
supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo através de
Concurso Publico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas
nos diversos orgdos da Cémara; participar da organizagdo e elaboragdo de
programas para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e
informacdes, bem como dos respectivos resultados; aplicar e fazer aplicar as
leis e regulamentos referentes ao pessoal da Camara; proceder ao exame de
questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria
Geral da CAmara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacdes juridicas com maior profundidade; promover a inspegao medica
dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins
legais; providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
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Camara municipal; providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal
sob sua supervisdo; comunicar a Unidade responsavel pelo Patriménio, com a
devida antecedéncia, as mudancas de chefia para efeito de conferencia de
carga de material; efetuar a composicdo da Folha de Pagamento dos
servidores e vereadores e lancar todos os dados necessarios a
Folha; acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da
Lei; supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional; manter
coletdnea de leis e decretos referentes aos servidores; efetuar a emisséo
de Contra-cheques dos servidores; calcular e emitir guias de recolhimento dos
encargos sociais, conforme a legislagdo pertinente; controlar e manter
atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades; manter
atualizado o cadastro necesséario ao controle do Imposto de Renda; prestar
informacgdes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido
na Fonte dos servidores e vereadores; elaborar e encaminhar Relagdo Anual
de Informacgdes Sociais (RAIS).

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obriga¢des eleitorais; ter formagdao, minima
equivalente ao nivel médio completo; ter idade minima de 18 anos.

15. Cargo: Recepcionista

a) Atribuicbes tipicas comuns: atender ao publico em geral, quanto a
questdes relativas as atividades desenvolvidas na Céamara
Municipal, procedendo o respectivo encaminhamento  ao setor

competente; coordenar 0s servicos de portaria e recepgdo em todas as
dependéncias da Camara Municipal; receber jornais, revistas e outras
publicacbes de interesse da Cdmara Municipal, encaminhando-os aos érgaos
interessados; atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagbes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental completo; ter idade minima de 18 anos.

16. Cargo: Agente de Servigos de condugdo de veiculo

a) Atribuicdes tipicas comuns: Conduzir Presidente, vereadores e
servidores onde for solicitado com autorizagao do Presidente; Promover a
guarda, conservagao, abastecimento, lubrificagdo, limpeza, conserto e
recuperacao do veiculo da Camara; fazer inspecionar periodicamente, os
veiculos da Camara, e solicitar os reparos que se fizerem
necessario; controlar o licenciamento e o seguro dos veiculos da Camara;
Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas pelo Presidente e
Secretario Executivo da Camara, cumprir normas regulamantares internas.
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b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obriga¢bes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria B ou compativel; ter idade minima de 18 anos.

17. Cargo: Agente Administrativo
a) Atribuicdes tipicas comuns: executar os servicos de natureza

administrativa e burocratica inerentes ao seu setor; executar, sob
determinacdo superior, os trdmites necessdrios para abertura de processos
internos e/ou encaminhamento de documentos; registrar a tramitagdo de
papéis e documentos, prestando informagdes e orientagdes necessarias a
eficaz solucdo das demandas sob sua responsabilidade; acompanhar as
atividades desenvolvidas em seu departamento; realizar outras atividades
inerentes ao cargo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental completo; ter idade minima de 18 anos.

18. Cargo: Agente de Servigos Gerais
a) Atribuicdes tipicas comuns: executar atividades de zeladoria; manter
limpos os méveis e dependéncias da Camara; manter arrumado o material
sob sua guarda; solicitar a compra de materiais de limpeza quando
necessario; executar outras atividades inerentes ao cargo, atender
solicitacGes no exercicio da fungao.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagbes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter formacdo, minima
equivalente ao nivel fundamental; ter idade minima de 18 anos.

19. Cargo: Agente de Seguranca patrimonial

a) AtribuicBes tipicas comuns: monitorar o fluxo de entrada e saida da
Camara Municipal; zelar pela ordem e seguranca de pessoas; executar tarefas
de fiscalizacdo e observagdo da Camara e seu entorno; identificar qualquer
movimento suspeito que possa comprometer a seguranca das pessoas e do
local e tomar as medidas cabiveis; inspecionar as dependéncias da Camara
para evitar incéndio e roubos; examinar portas, janelas, portdes e assegurar
que estdo fechados; executar outras atividades inerentes ao cargo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
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masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter formacdo, minima
equivalente ao nivel fundamental; ter idade minima de 18 anos.
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