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PROJETO DE ALTERAGAO DE RESOLUGAO Ne...0 24| 20D

Senhores (as) Vereadores (as),

O presente Projeto de Resolucdo dispde acerca da reorganizagao e
modernizagédo Administrativa do quadro de pessoal do Poder Legislativo Municipal e
trata-se do resultado de analise e estudo desenvolvido pela Mesa Diretora, em
conjunto com os servidores efetivos da Casa, a partir da observagao da rotina de
trabalho nos dltimos anos, e a constatagido da necessidade de adequacgées para a
otimizacéo da eficiéncia administrativa.

A modernizagdo administrativa € uma necessidade em constante evolugao
para garantir eficiéncia, transparéncia e efetividade na gestao publica. Nesse sentido,
a atualizag&o dos cargos e estrutura organizacional é fundamental para a adequacgéao
as demandas contemporaneas.

BC:CT SZ0E/H0/50 SASHD

A modificagdo dos simbolos dos cargos comissionados se faz necessaria a
fim de assegurar a paridade remuneratéria com cargos idénticos em Camaras do
mesmo porte que a do Municipio de S&o Bento do Sul, bem como, em cargos e
fungdes idénticas no Poder Executivo local.

A alterag&o da escolaridade exigida para os cargos de Diretor de Gesto de
Materiais e Patriménio, Diretor de Gestdo de Pessoal e Financeiro e Assessor
Parlamentar, garante que o servidor tenha o conhecimento e a formacéao adequados

para desempenhar suas fungées de forma eficiente e eficaz e a melhoria na qualidade
do servigo publico.

Quanto a alteracao da carga horaria do carg%oyés seéssor Jy/idico para 30/h
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semanais, se busca com a medida ampliar o atendimento da demanda juridica dos

diversos setores da Camara, em especial os departamentos de gestao de materiais e

patriménio, recursos humanos e finangas, controle interno e demais assessorias.

Desse modo, estamos promovendo o presente Projeto de Resolucao,

alterando a Resolugéo n° 23, de 27 de margo de 2012, solicitando a colaboragéo e

voto de todos os vereadores.

Atenciosas saudacées,

of

ZULEICA VOLTOLINI
Presidente

ADRIANO REINHARDT
1° Secretario

CARLA ODETE HOFMANN
Vereadora

Mo b

AREN LILI FECHNER
Vereadora

T

PAULO ZWIEFKA
Vereador

/Z// D (b~

HELIO ALVES

Vice- resuv-:nte

~

2.

JA{IRS? BINO
cretario

DARLAN'ANDRE GULIANI
Vereador

L LD

LUIZ’LINDECIR PESENTI
Vereador

TEREZINHA MARIA DYBAS
Vereadora
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PROJETO DE RESOLUGAO N°..0 24\ 9005

“ALTERA DISPOSITIVOS DA RESOLUGAO N° 23,
DE 27 DE MARGO DE 2012, QUE DISPOE SOBRE
A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO QUADRO
DE PESSOAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DO PODER LEGISLATIVO DE SAO
BENTO DO SUL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A Camara Municipal de Sao Bento do Sul, Estado de Santa Catarina, aprova e
eu promulgo a seguinte Resolugéo:

Art. 1° - Ficam alterados os simbolos dos cargos de provimento em comissdo

do Poder Legislativo, alterando os Anexos | e Il da Resolugéo n°® 23, de 27 de margo
de 2012.

Art. 2° — Ficam alterados os requisitos minimos de escolaridade dos cargos de
Diretor Geral, Diretor de Gestdo de Materiais e Patriménio, Diretor de Gestdo de
Pessoal e Financeiro e Assessor Parlamentar, alterando os Anexos Il e Ill da
Resolugéo n° 23, de 27 de margo de 2012.

Art. 3° - Fica alterada a descrigdo das atribuigées dos cargos de provimento em
comissdo do quadro de pessoal do Poder Legislativo, alterando os Anexos Il e Il da
Resolugdo n° 23, de 27 de margo de 2012.

Art. 4° - Fica alterada a carga horaria exigida para o cargo de assessor juridico,
alterando os Anexos | e Il da Resolugédo n°® 23, de 27 de margo de 2012.

Art. 5° - O anexo | da Resolugdo n°® 23, de 27 de margo de 2012, passa a vigorar
com a redagao constante no Anexo | desta Resolugéo.

Art. 6° - O anexo Il da Resolugao n° 23, de 27 de margo de 2012, passa a
vigorar com a redacgao constante no Anexo Il desta Resolugao.

Art. 7° - O anexo lll da Resolugdo n° 23, de 27 de marco de 2012, passa a
vigorar com a redagao constante no Anexo lll desta Resolugéo.



/

Un/
CAMARA DE VEREAD %E °’

SAO BENT w.

°"°a mooo

Art. 8° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Bento do Sul, 03 de abril de 2023.

oot Holo (L

ZULEICA VOLTOLINI HELIO ALVES
ADRIANO REINHARDT JAIRSON SABINO
1° Secretario °,Se ario
Neul T
CARLA ODETE-HOFMANN DARLAN ANDRE GULIANI
Vereadora Vereador
REN LILI FECHNER LUIZ-LINDECIR PESENTI
Vereadora Vereador
PAULO ZWIEFKA TEREZINHA MARIA DYBAS

Vereador Vereadora
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ANEXO |

CARGO SIMBOLO CH VALOR
Diretor Geral DAS-1 40 R$ 11.262,50
Diretor de Gestdo de Materiais e Patrimonio DAS-2 40 R$ 9.922,88
Diretor de Gestdo de Pessoal e Financeiro DAS-2 40 R$ 9.922,88
Assessor Juridico DAS-3 30 R$ 7.442,16
Assessor de Gabinete DAS-4 40 R$ 5.074,00
Assessor Legislativo DAS-4 40 R$ 5.074,00
Assessor Administrativo DAS-4 40 R$ 5.074,00
Assessor de Impresa DAS-4 40 R$ 5.074,00
Assessor Parlamentar DAS-4 40 R$ 5.074,00

o)
o
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

QUANTIDADE | SIMBOLO DENOMINAGCAO CHS | REQUISITOS MINIMOS
01 DAS-1 Diretor Geral 40 |Ensino Superior Completo
01 DAS-2 Diretor de Gestao de 40 |Ensino Superior Completo

Materiais e Patrimdnio
01 DAS-2 Diretor de Gestao de 40 |Ensino Superior Completo
Pessoal e Financeiro

01 DAS-3 Assessor Juridico S0 SRS oRSUBSIOENONCUISO
especifico com inscrigcdo
na OAB e conhecimento
em informatica.

01 DAS-4 Assessor de Gabinete 40M|IEasine Méd'(_) Colp St
com conhecimento em
informatica.

02 DAS-4 Assessor Legislativo 20 Ensine Medp completo
com conhecimento em
informatica.

01 DAS-4 Assessor Administrativo a0j|\=R3I0C Médi? LS
com conhecimento em
informatica.

01 DAS-4 Assessor de Imprensa 40 Ensino médig completo
com conhecimento em
informatica e na area de
comunicagado, publicidade
ou marketing.

10 DAS-4 Assessor Parlamentar 40 ST Méd'? Compieto
com conhecimento em
informatica.

%%
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO QUADRO
DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR GERAL
DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pela supervisdo geral das atividades administrativas e técnicas da
Camara de Vereadores; pelo assessoramento administrativo e logistico a Mesa
Diretora e a Presidéncia.

DESCRICAO DETALHADA

- Supervisionar os servigos da Camara Municipal;

- Controlar a atuagéo dos departamentos e coordenacao de suas atividades;

- Acompanhar o desenvolvimento das atividades do Legislativo com a finalidade de
assessorar, estudando e avaliando a administragdo como um todo, coletando,
processando, armazenando e divulgando dados e informagdes que auxiliem na
elaboragéo de planos, programas, normas, politicas e regulamentos para aperfeigoar
seus servicos;

- Elaborar relatérios e outras atividades pertinentes;

- Promover, organizar e orientar programas de Relagdes Publicas e divulgagdes de
assuntos que concorram para o esclarecimento da opinido publica, pertinentes a
Camara Municipal.

- Controlar a agenda de uso das instalagées do prédio;

- Fazer tramitar os processos de sua competéncia;

- Coordenar, determinar e executar a confecgdo de diplomas, troféus e ou medalhas
para homenagens aprovadas;

- Prestar informag6es e assessoramento & Presidéncia, 2 Mesa, as Comissdes e aos
Vereadores;

- Coordenar a proposta orgcamentaria e a prestagdo de contas;

- Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara:

- Autorizar cursos para funcionarios: j
- Autorizar o uso do veiculo oficial da Camara de Vereadores: /
- Exarar despachos e outros no ambito de suas atribuigdes; %

- Autorizar o empenho e pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais; ,

- Dar acompanhamento nas sessées plenarias; / / M%/
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- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

Requisitos:
Ensino Superior completo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

DESCRIGAO SUMARIA
Prestar assessoramento a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara Municipal.
DESCRIGAO DETALHADA

- Prestar assessoria e aconselhamento técnico a Mesa Diretora, ao Presidente da
Camara Municipal e ao Diretor-Geral;

- Sistematizar assuntos, estudando-os e subsidiando-os com vistas a instruirem as
decisdes do Presidente;

- Coordenar as informagdes a serem prestadas a outros 6rgaos publicos, em especial
ao Tribunal de Contas de Santa Catarina, efetuando os contatos necessarios com
aqueles 6rgaos;

- Elaborar e distribuir expedientes para tramitagzo;

- Efetuar pesquisas, redigir expedientes de servigo, organizar documentos, informar
processos e executar outras tarefas correlatas;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagées superiores;

- Supervisionar os servigos, orientar, coordenar, informar sobre documentos
expedidos pela Mesa Diretora;

- Organizar a agenda do Presidente, marcando audiéncias, entrevistas, visitas e
outros compromissos;

- Controlar o cumprimento da agenda do Presidente, recepcionar convidados e
autoridades;

)

- Organizar e arquivar a correspondéncia da Presidéncia e Mesa Diretora: \/
- Realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de o
proposicdes e expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa Diretora; i

- Arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusdes para subsidiar encaminhamento
de decisbes da Mesa sobre assuntos relacionados com a Camar unicipalj aos
L
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organismos publicos em geral, a tramitagdo de expedientes de interesse da Mesa ou
do Vereador integrante da mesma;

- Manter o Vereador a quem assessora atualizado sobre modificagdes legislativas que
tenham reflexos de qualquer ordem na Camara Municipal e, por decorréncia, na Mesa,
6rgéao que a administra;

- Dar acompanhamento nas sessdes plenarias;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio completo com conhecimento em informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assessoramento & Mesa Diretora e aos Vereadores da Camara Municipal.
DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores eé Secretaria Geral em
relacéo aos assuntos relativos as relagées internas e externas do Poder Legislativo;
- Exercer consultoria juridica aos demais érgéos de diregio e assessoramento da
Camara Municipal;

- Fixar a interpretagéo da legislagéo a ser uniformemente seguida pelos 6rgéos;

- Emitir pareceres as Comissées Permanentes em matéria juridico-legislativa;

- Examinar e emitir Parecer Juridico acerca da regularidade formal, legalidade e
constitucionalidade dos Projetos em tramitagdo na Camara Municipal;

- Dar parecer juridico sobre matérias a ele submetidas quando solicitado pelos
membros da Mesa Diretora, Presidente, Vereadores e a Direcao Geral; ’(/
- Realizar estudos e pesquisas juridicas no atendimento aos Vereadores e Diretores;

- Dar acompanhamento judicial dos processos em que a Camara Municipal for parte
interessada;

- Dar acompanhamento nas sessées plenarias; 7
- Efetuar demais atividades correlatas segundo solicitacdo su@ or. / )5%/

z
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Requisitos:
Ensino superior no curso especifico com inscricdo na OAB e conhecimento em
informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
DESCRICAO SUMARIA

Executar trabalhos de digitagdo, de redagdo, elaboragdo de atas das sessdes
plenarias e outros trabalhos especificos do Legislativo.

DESCRICAO DETALHADA

- Coordenar e subsidiar as atividades administrativas, prestando atendimento ao que
for solicitado pelos membros da Mesa Diretora e demais Vereadores;

- Realizar trabalhos de natureza variada que exijam corregao de linguagem e perfeicao
técnica, de forma e em linguagem correta os elementos apanhados;

- Lavrar atas das sessdes plendrias e secretariar comissées legislativas e de outros
eventos promovidos pela Camara Municipal, revisar os anais através da oitiva das
gravactes das Sessdes Plenarias ou de outras técnicas, visando manter a fidelidade
dos oradores;

- Reproduzir documentos em geral a pedido dos Vereadores e funcionarios:

- Efetuar tarefas de recepgéo e circulagédo de documentos;

- Assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores e os demais
funcionarios em matéria pertinente a area cerimonial, dirigindo e coordenando as
atividades desenvolvidas, bem como estabelecendo os devidos controles sobre os
aspectos operacionais relativos a execucdo e eficacia dos resultados gerais do
trabalho;

- Realizar servigos de recepgdo a homenageados, convidados e participantes em
eventos; .

- Realizar contato permanente com os servicos de cerimonial da Prefeitura e outros
o6rgaos, inclusive esferas governamentais, para troca e atualizagdo de informacdes;

- Executar cerimonial e formalidades protocolares da Presidéncia; ’
- Organizar as reunides plenarias, de comissdes e outros eventos: } !
- Dar assessoramento a Presidéncia, a8 Mesa durante as Sessdes Plenarias: /

- Dar assessoramento a Presidéncia na elaboragdo da ordem do dia nas sessdes

plenarias; /%(

- Dar assessoramento aos Vereadores em assuntos regimentais;
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- Elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos legislativos solicitados pela
Administragao;

- Gravar e controlar o som;

- Dar acompanhamento nas sessdes plenarias;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:
Ensino médio completo com conhecimento em informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA

Executar rotinas de secretaria e outros trabalhos especificos do Legislativo.

DESCRIGAO DETALHADA

- Realizar rotinas de secretaria, de natureza variada, tais como oficios, memorandos,
ordens de servigos, portarias, instrugdes, projetos e outros expedientes;

- Preparar e revisar correspondéncias e outras determinagdes superiores;

- Prestar assessoramento a administragdo da Camara Municipal;

- Organizar arquivos e ficharios;

- Elaborar pesquisas, visando o aperfeicoamento dos servigos;

- Fazer coletanea de avulsos para as sessdes da Camara e reprodu2|r documentos
quando solicitados;

- Efetuar tarefas de recepgéo e circulagéo de documentos e outros papéis, atendendo

as necessidades da Administracéo;

- Anotar e transmitir recados, atender telefonemas, efetuar entrega e recebimento de
correspondéncias;

- Executar servigos gerais na secretaria administrativa;

- Assessorar o Presidente, a Mesa, os Vereadores e demais Funcionarios, realizando
estudos e pesquisas;

- Planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e
informativo;

- Participar do planejamento de novos documentos quando solicitado; )/
- Desenvolver a pedido, estudos sobre documentos culturalmente importantes e ///

elaborar documentos de pouco complexidade sobre os assuntos legislativos; a//V'ZY
=7
- Realizar a pedido dos Vereadores estudos e pesquisas, com o intuito de assessor. [&L

lo nas matérias legislativas; / /
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- Prestar assessoramento e aconselhamento técnico quando solicitado e mantendo
constantes atualizagbes referentes a modificagdes legislativas que tenham reflexos
de qualquer ordem na Camara Municipal;

- Distribuir processos encaminhados, apresentar relatérios e desempenhar outras
atividades peculiares a fungao;

- Dar acompanhamento nas sessdes plenarias;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:
Ensino médio completo com conhecimento em informatica.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
DESCRIGAO SUMARIA

Prestar assessoramento ao Vereador.

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar assessoria e aconselhamento técnico ao Vereador:

- Sistematizar assuntos, estudando-os e subsidiando-os com vistas a instruirem as
decisdes do Vereador;

- Coordenar as informagdes a serem solicitadas aos diversos érgéos publicos;

- Acompanhar a distribuicado do expediente em tramitagdo na Camara de Vereadores:
- Efetuar pesquisas, redigir expedientes de servico, organizar documentos e executar
outras tarefas correlatas; ‘

- Redigir todas as Proposicées a serem apresentadas pelo Vereador, como
Indicagdes, Mogdes, Requerimentos, Projetos Legislativos e outros;

- Organizar e arquivar a correspondéncia do Vereador;

- Acompanhar os trabalhos do Vereador, orientar, coordenar, informar sobre
documentos expedidos pelo seu gabinete;

- Organizar a agenda do Vereador, marcando audiéncias, entrevistas, visitas e outros
COMPromissos;

- Controlar o cumprimento da agenda do Vereador;

- Recepcionar convidados, autoridades e todos os cidaddos que vém a Camara
Municipal a procura do Vereador;

- Realizar estudos e pesquisas para subsidiar o assessoramento no exame de

proposicdes de origem dos poderes executivo e legislativo/ /
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- Analisar dados, preparar sinteses e expor conclusées para subsidiar
encaminhamento de proposicdes a Mesa Diretora acerca de assuntos relacionados a
Céamara de Vereadores;

- Manter o Vereador atualizado sobre modificagées legislativas que tenham reflexos
de qualquer ordem em sua atuagéo junto @ Camara de Vereadores:

- Acompanhar ou representar o Vereador nas reunides setoriais e comunitarias,
anotando as reivindicagdes e encaminhamentos propostos para subsidiar os trabalhos
legislativos;

- Acompanhar as sessdes plenarias;

- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio completo com conhecimento em informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE GESTAO DE MATERIAIS E
PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pelo planejamento, orientagdo e execucdo das atividades relativas a
contratos, compras e licitagdes; supervisionando as atividades de recepgcéo,
estocagem, manipulagédo e distribuicdo, definindo uma politica de logistica de
suprimentos e administracdo de recursos materiais. )

Responsével pelo planejamento, organizagéo, controle e assessoramento nas areas
de patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldégico entre outros;
implementando programas e projetos; elaborando um planejamento organizacional,
promovendo estudos de racionalizagéo e controle do desempenho organizacional.

DESCRIGAO DETALHADA

- Planejar e executar as licitagées, elaborar minutas de contratos;

- Pesquisar precos para aquisicdo de materiais através de dispensa de licitag&o;

- Publicar avisos de editais, resumos de contrato, termos aditivos e resultados de
licitagbes; -
- Receber materiais/produtos através de inspecéo, conferéncia fisica, controle de %

qualidade, triagem, entre outros; }__’ 2
= N
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- Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica
e condi¢des de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como
para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

- Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as
entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢éo e elaboragéo dos inventarios;

- Solicitar reposi¢éo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas
de manutengéo de niveis minimos de estoque;

- Elaborar inventario mensal, visando a comparagéo com os dados dos registros;

- Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os
procedimentos necessarios;

- Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e
pecas solicitadas;

- Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para
reposi¢ao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

- Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua
identificagdo, localizagdo e manuseio;

- Identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalagées de
uso do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e produtividade;

- Planejar todas as atividades e atos administrativos pertinentes ao controle e
desenvolvimento de compras e processos licitatorios, além dos demais procedimentos
de dispensa e inexigibilidade de compras e contratacées de interesse da
administracao;

- Guardar e conservar os procedimentos licitatérios;

- Atender os fornecedores e licitantes da Camara Municipal e publico em geral relativo
aos assuntos pertinentes a licitagoes;

- Buscar garantir produtos e servigos de qualidade, de maneira agil, econémica e
eficiente, conferindo maior transparéncia a gestéo das relagées da administragéao com
os fornecedores;

- Definir politicas e estratégias na area de suprimentos;

- Identificar modalidades de compras;

- Solicitar e fornecer subsidios para tomada de decisées;

- Fiscalizar, para uso adequado, os bens de consumo e o material permanente;

- Auxiliar, quando solicitado a controlar a entrada, movimentagéo, baixa de méveis e
utensilios da Camara Municipal e manter atualizado o tombamento de material de
carater permanente;

- Providenciar quando solicitado a baixa ou reposicdo dos bens patrlmonlals
irrecuperaveis;

- Prevenir falta de material adotando as medidas necessarias;

- Reallizar outras tarefas correlatas que Ihe forem cometidas em razao do cargo.

/
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Requisitos:
Ensino Superior completo.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAL E
FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pela administragéo de pessoal e plano de cargos e salarios; promovendo
acoes para treinamento e aperfeicoamento de pessoal; efetuando processos de
recrutamento e sele¢éo, gerando planos de beneficios e promovendo acdes de
qualidade de vida e assisténcia aos servidores; administrar relagées de trabalho e
coordenar sistemas de avaliagdo de desempenho.

Responsavel por supervisionar/realizar os processos de contas a pagar e tesouraria,
bem como dos compromissos financeiros de aplicagéo e resgate dos recursos, de
acordo com os procedimentos e normas estabelecidas, visando assegurar o
cumprimento das obrigagdes financeiras da administragéo.

DESCRICAO DETALHADA

- Emitir os registros e documentacgéo de formalizagdo da contratagéo e desligamento
dos servidores;

- Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

- Buscar assessoria legal trabalhista aplicavel as rotinas de administragéo de pessoal;
- Manter um arquivo do servigo de administracdo de pessoal;

- Ser responsavel pela guarda das Declaracdes de Bens dos Vereadores e
Funcionarios;

- Assegurar o cumprimento da legislagdo pertinente ao relacionamento com seus
servidores;

- Propor politicas de movimentagao de pessoal;

- Recomendar estratégias e procedimentos para selecdo, desenvolvimento e
remuneracgao;

- Solicitar estudos de necessidades de treinamento e desenvolvimento;

- Acompanhar plano de cargos e salarios;

- Desenvolver programas de qualificagéo do efetivo de pessoal para manutengéo dos
requisitos operacionais; -
- Coordenar processos de avaliagédo de estagio probatério e de desempenho; -
- Acompanhar a evolugéo da folha de pagamento;

- Auxiliar na formulagao de politicas para contratagao de esta%e terceirizfos; C@/
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- Acompanhar a execugéo orgamentaria do setor de recursos humanos;

- Avaliar e definir planos de beneficios;

- Participar da elaboragéo das metas orgamentarias para setor de Recursos Humanos;
- Promover reunides funcionais;

- Manter o controle dos compromissos financeiros, registrando em sistema de
computador os documentos correspondentes para pagamento nos respectivos
vencimentos;

- Manter o controle dos pagamentos referentes aos compromissos financeiros e
pagamentos programados, bem como a efetivagéo dos referidos pagamentos em seus
vencimentos;

- Manter o controle da movimentagéo e langamentos bancarios diarios, controlando
resgates, aplicagdes, saldos e extratos através de planilhas eletrénicas;

- Supervisionar/realizar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando
assegurar o cumprimento de todas as obrigagdes financeiras;

- Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar
decisbes relacionadas com a aplicagao de recursos;

- Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas em razdo do cargo.

Requisitos:
Ensino Superior completo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
DESCRIGCAO SUMARIA

Responsavel pela assessoria e divulgacao dos trabalhos legislativos.
DESCRIGAO DETALHADA

- Divulgar as atividades da Camara Municipal e exercer assessoria em assuntos de
Jornalismo;

- Executar trabalho jornalistico de interesse da Camara Municipal, relacionado com as
atividades e com os eventos realizados; gy
- Executar, segundo diretrizes e orientagcdo superior, tarefas especializadas de/
trabalhos redacionais e preparagao de informagdes e noticias para divulgacao;
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- Executar os servigos técnicos de jornalismo, compilando os elementos redatoriais e
ilustrativos para elaboragdo das noticias, artigos, crénicas, comentarios, notas e
reportagens de carater informativo;

- Elaborar textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da
opiniao publica a respeito da atividade parlamentar da Camara Municipal;

- Proporcionar entrevistas com Vereadores em quaisquer veiculos de comunicagéo;

- Redigir e revisar resenhas das sessdes plenarias, bem como de reuniées das
Comissdes Permanentes, para publicagdo na imprensa;

- Redigir, revisar e encaminhar para divulgacéo todos os atos e fatos relevantes, de
interesse da Camara, relacionados com a Presidéncia, a Mesa Diretora e as
atividades do Plenario, Comissdes e dos Vereadores;

- Produzir textos, notas, releases e artigos;

- Manter contato com os meios de comunicagdo e sugerir pautas de interesse do
Poder Legislativo;

- Assessorar nos cerimoniais e protocolos dos eventos, solenidades e audiéncias
publicas realizadas;

- Produzir textos para o site da Camara e as redes sociais, entre outros.

- Assessorar na divulgagéo dos trabalhos do Poder Legislativo, em jornais, revistas,
radios e TV,

- Gerir contrato com agéncia de publicidade contratada, solicitando, recebendo e
controlando a execucao dos servigos prestados;

- Executar trabalhos de digitacdo, redagdo e elaboragdo de atas das sessbes
plenarias;

- Dar acompanhamento nas sessdes plenarias;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos:
Ensino médio completo com conhecimento em informatica e na area de comunicacéo,

publicidade ou marketing.
b%/}\
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