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RESOLUCAO N° 63, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2002.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE LIMEIRA DO OESTE/MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. ™

O Presidente da Camara Municipal de Limeira do Oeste, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribui¢des, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sancionou a seguinte Resolugao:

Art. 1° - Os cargos que constituem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Limeira
do Oeste, Estado de Minas Gerais, sdo os constantes do Anexo I e II, desta RESOLUCAO, quanto a
denominagdo, nimero de vagas e vencimento mensal.

Art. 2° - Os cargos de Assessor Juridico, Assessor Parlamentar, Assessor Contabil,
Controlador, Secretario Executivo, Auxiliar Legislativo, Assistente auxiliar, sdo de recrutamento
amplo, de provimento em Comissdo e de livre nomeagédo pelo Presidente da Camara.

Art. 3° - Para atender disposi¢des constitucionais, os servidores nomeados em cargo de
Provimento em Comissdo perceberdo subsidios unicos, fixados no Anexo I, desta Lei, vedados os
pagamentos de quaisquer adicionais, nesses compreendidos o pagamento de gratificacdo natalina,
adicionais de férias e trabalho extraordinario.

Art. 4° - Os demais cargos sdao de provimento efetivo e serdo providos mediante concurso
publico.

Art. 5° - As despesas decorrentes da aplicagdo desta RESOLUCAOQ correrdo a conta de
dotag@o proprias do orgamento em vigor.

Art. 6° - Revoga-se a Resolugdo n° 45, de 05 de dezembro de 1997.

Art. 7° - Esta RESOLUCAO encontrara em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Limeira do Oeste/MG, 20 dias do més de fevereiro de 2002.

Iradel F% Costa

- Presidente da Camara -
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QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE LIMEIRA DO
OESTE/MG

ANEXO N° |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DE CARGOS N° DE|[VENCIMENTO [SIMBOLO DE
VAGAS MENSAL VENCIMENTO
ASSESSOR JURIDICO 01 R$-1.350,00 SC-1
ASSESSOR PARLAMENTAR 01 R$-1.350,00 SC-1
ASSESSOR CONTABIL 01 R$-1.350,00 SC-1
CONTROLADOR 01 R$-1.350,00 SC-1
SECRETARIO EXECUTIVO 01 R$-732,00 SC-2
AUXILIAR LEGISLATIVO 03 R$-420,00 SC-3
ASSISTENTE AUXILIAR 02 R$-280,00 SC-4

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DE CARGOS N° DE | VENCIMENTO SIMBOLO DE
VAGAS MENSAL VENCIMENTO
PROCURADOR JURIDICO 01 R$-1.061,32 SV-41
CONTADOR 01 R$-1.061,32 SV-41
SECRETARIO LEGISLATIVO 01 R$-732,88 SV-26
RECEPCIONISTA 01 R$-457,84 SC-15
MOTORISTA 01 R$-457,84 SC-15
AUXILIAR DE SERVICOS 02 R$-379,17 SC-13
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DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO Il

| - DENOMINAGAO DO CARGO: PROCURADOR JURIDICO.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas/semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Curso superior de direito e registro no érgéo
competente.

- Compete ao Procurador Juridico: -

1) Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos juridicos do poder Legislativo;

2) Defender, judicialmente ou extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara;

3) Redigir ou examinar projetos de leis da competéncia da Camara, decretos e
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica.

4) Coligir informacdes sobre a legislacdo Federal, Estadual e Municipal, cientificando
ao Presidente da Camara dos assuntos de interesse do Poder Legislativo;

5) Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagdo juridica
conveniente;

6) Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas. /‘
Il - DENOMINAGAO DO CARGO: CONTADOR 4
JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas/semanais.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: curso superior em Ciéncias Contébeis e registro
no érgéo competente.

- Ao Contador compete:

1) Proceder a contabilizagdo orgamentéria, financeira e patrimonial da Camara:

2) Elaborar mensalmente o balancete de receita e despesas, anexando-lhe a
documentacéo respectiva;

3) Organizar, quando da prestacdo de contas anual da Mesa da Camara, apds o
encerramento do exercicio, os balangos orgcamentarios, financeiro e patrimonial,
acompanhado das demais demonstragdes exigidas pelo Tribunal de Contas;

4) Elaborar, juntamente com o Presidente da Camara e demais Vereadores, até o dia
30 de agosto de cada ano, a proposta orgamentaria da Camara, enviando-a ao Poder
Executivo para fins de incorporagé&o a proposta orgamentaria do Municipio;

5) Controlar a execugédo das dotagbes orgamentéria - da Cadmara em todas as suas
fases, promovendo o empenho prévio das despesas;

6) Manter rigorosamente atualizada a escrituragéo - dos livros contabeis, ou sejam o
caixa, contas-correntes, empenhos da despesa e outros necessdrios ao registro das
contas financeiras e orcamentarias da Camara;

7) Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

IS
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Il - DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas/semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: 2° grau completo e conhecimentos de
informatica.

- Compete ao Secretario:

1) Assistir o Presidente da Camara nas suas relagdes com as autoridades Federais,
Estaduais e Municipais;

2) Dar atendimento as pessoas que solicitarem informagées ou servigos da Camara,
orientando-se para a solugédo adequada dos assuntos;

3) Receber, minutar, fazer datilografar e expedir a correspondéncia da Camara;

4) Prestar a necessaria colaboragdo na feitura do relatério anual da atividades da
Céamarg;

5) Executar o servi¢o de protocolo de documentos e papeis enderecados a Camara e
controlar sua movimentacéo;

6) Manter sob sua guarda, devidamente ordenados, os originais das leis, decretos,
portarias e demais atos pertencentes ao Legislativo Municipal,

7) Zelar pelo arquivo da Camara promovendo a adequada guarda de documentos e
papeis, utilizando indices ou referéncias que facilitem a sua busca;

8) Preparar, quando for o caso, o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente da Camara, controlando os prazos e, quando se fizer necessario, promover a
sua publicacéo;

9) Executar outras atividades afins que |he forem atribuidas.

IV - DENOMINAGAO DO CARGO: RECEPCIONISTA %/
JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas/semanais.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: 2° grau completo.

- A Recepcionista compete:

1) Receber chamadas telefénicas internas e externas, encaminhando-se aos
destinatarios;

2) Elaborar, datilografar e digitar documentos diversos;

3) Recepcionar as pessoas que procuram pela Camara Municipal, encaminhando aos
diversos setores e prestando as informagdes necessarias;

4) Atender os diversos municipios, de forma cortes, que procurarem a Camara;

5) Atender com urbanismo, telefones recebidos e quando necessario transferi-los;

6) Atender ao publico, anotando recados, quando necessario, elaborar relatérios e
encaminhar ao setor competente;

7) Atender a recepgéao e cerimonial;
8) Atender o expediente e apoio administrativo;
9) Efetuar a representacéo social;
10) Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.
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V - DENOMINAGAO DO CARGO: MOTORISTA.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas/semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: 1° grau completo, experiéncia de 01 ano,
Carteira de Habilitagdo categoria “C”.

- Compete ao Motorista:

1) Dirigir veiculos de propriedade da camara, transportando vereadores, servidores e
materiais, e outros, observando as normas de seguranga no trabalho;

2) Verificar as condigdes do veiculo antes da sua utilizagao, conferindo o combustivel,
nivel de éleo e outros aspectos correlatos.

3) Zelar pelo funcionamento, limpeza e conservacdo do veiculo, providenciando o
servigo quando necessario;,

4) Recolher o veiculo ap6s o servigo, estacionando-o em local estabelecido.

5) Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

VI - DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS %
JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas/semanais. '
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: 1° grau completo.

- Ao Auxiliar de Servigos compete:

1) Executar atividades de limpeza e arrumacgado dos locais de trabalho, sanitarios,
zelando pela conservagédo do piso, moveis, utensilios e area externa, procedendo
pequenos reparos se necessarios.

2) Executar servigos de copa, preparando e servindo café, lanches e correlatos,
conforme orientagao da chefia imediata.

3) Controlar o estoque de material utilizado no trabalho.

4) Executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.
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