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Resolucéo n.° 056, de 12 de setembro de 2005.

Cria novos cargos estabelecendo
as atribuicbes e vencimento dos
mesmos no quadro permanente de
pessoal da Camara Municipal.

Art. 1o - Ficam criados os cargos de provimento efetivo relacionados no
guadro abaixo, com o0s respectivos numero de vagas, escolaridade exigida,
vencimento e carga horaria semanal:

Denominagao Escolaridade Area de Carga Simbolo Vencimento Vagas a
do cargo atuacdo Horaria por serem criadas
Semana
ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SIVEL ENSINO FUNDAMENTAL - SIMBOLO APNEF
Auxiliar de Ensino 40 APNEF R$420,00 02
Servigos Fundamental 4a
Gerais Série
Telefonista Ensino 30 APNEF R$520,00 02
Fundamental 8a
série
Auxiliar Ensino 40 APNEF R$600,00 02
Administrativo  Fundamental 8a
Série
Motorista Ensino 40 APNEF R$650,00 01
Fundamental 8a
Série
ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE MIVEL MEDIO-SIMBO .0 APNM
Oficial de Atas Ensino Médio 40 APNM R$800,00 01
Assistente Ensino Médio 40 APNM R$800,00 01
Legislativo
ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SIIVEL MEDIO TECNICC - SIMBO LO APNMT
TécTrico de Técnico em 40 APNMT R$800,00 01

Contabilidade Contabilidade

ATIVIDADE PROFISSIONAIS DE N VEL SUPERIOR - APNS”

Contador Nivel Superior 40 APNS R$1.800,00 01
Especifico _ JJ-*

%} s

Art. 20- S&o atribui¢cbes dos cargos:
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| - Auxiliar de Servigos Gerais

Compete ao auxiliar de servigos gerais cuidar de toda limpeza do local da
Camara Municipal, gabinete do Presidente da Camara e dos Vereadores, do
Plendrio da Casa Legislativa, do setor de administracdo, contabilidade,
departamento juridico e todas as demais que forem necessarias desde que nas
dependéncias do Poder Legislativo.

I - Telefonista

Compete a telefonista operar equipamentos, fazer, atender, transferir,
cadastrar e completar chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais,
comunicando-se formalmente em portugués. Auxiliar as pessoas, fornecendo
informacdes e prestando servicos gerais. Podem avaliar a qualidade de
atendimento e identificar pontos de melhoria.

Il - Auxiliar Administrativo

Compete ao auxiliar administrativo executar servicos de apoio nas areas de
recursos humanos, administragcdo, financas e logistica; atender fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigcos gerais administrativos.

IV - Motorista

Compete ao motorista dirigir € manobrar veiculos e transportar pessoas,
cargas ou valores. Realizar verificagbes e manutencdes basicas do veiculo e
utilizar equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e
luminosa, software de navegacao e outros. Efetuar pagamentos e recebimentos e,
no”desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.
Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢cao ao meio
ambiente.

V - Oficial de Atas Vv *

Compete ao oficial de atas gravar e transcrever as atas da sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes da Cémara Municipal e demais que se
fizerem necessarias para o bom andamento das sessdes plenarias. Cuidar de
todos equipamento necessario a sonoriza¢ao do plenario legislativo.
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VI - Assistente Legislativo

Compete ao assistente legislativo digitar todos os documentos necessarios
ao perfeito andamento das sessfes ordinarias, extraordindrias e solenes da
Céamara Municipal, auxiliando o Presidente e os Vereadores na organizagdao do
expediente, dos projetos da ordem do dia e manter em ordem todo arquivo de
registro das documentacdes das sessdes legislativas.

VIl - Técnico em Contabilidade

Compete ao técnico em contabilidade organizar documentos e efetuar sua
classificacdo contébil; gerar lancamentos contabeis, auxiliar na apuracdo dos
impostos, conciliar contas contabeis e bancarias, ser responsavel pelo
fechamento dos balancetes mensais e balanco do gestor e do ordenador de
despesa e bens patrimoniais em atendimento a lei 4.320/64. Preenchimento de
guias de recolhimento e de solicitagbes junto a 6rgdos do governo. Realizar o
arquivo de documentos; escriturar a contabilidade da Camara. Realizar atividades
inerentes a contabilidade da Céamara, identificar documentos e informacdes,
preparar a documentacdo necessaria para o contador atender a fiscalizacao.
Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar
contabilidade gerencial. Administrar o departamento pessoal e realizar controle
patrimonial quando necesséario.

VIIl - Contador

Compete ao contador legalizar toda documentacdo contdbil da Camara
Municipal junto aos érgdos competentes; elaborar toda documentacdo necessaria
ao Tribunal de Contas, administrar os tributos; registrar atos e fatos contabeis;
controlar o ativo permanente; gerenciar custos; administrar o departamento
pessoal; preparar obrigacdes acessorias, tais como: declara¢des ao fisco, 6rgados
corflpetentes e contribuintes, administrar o registro dos livros nos 6rgaos
apropriados; elaborar demonstracdes contébeis; prestar consultoria e informacdes
gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagbes de Orgaos
fiscalizadores, realizar pericia e ser responsavel pelo Controle Interno da Camara
quando necessario. Ser responséavel peld ISIGFIS e elaborar relatorio bimestral e
semestral ao TCE e ser responsavel pela sua publicagdo e envio ao 06rgao
competente.

Art. 30 - Esta Resolugcdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.
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Comendador Levy Gasparian, 12 de Setembro de 2005
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Presidente
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