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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO TIMARA WUNIGIFAL DF1

DOMINGOS MAATING
Pratecalade BOb |.'___H,!{Q- ......

LELN2.1040/82 P w8 2340,

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado

do Espirjto Banto, usando das atribui¢des gue lhe sido conferidas
por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele, sanciona a
seguinte Lei:

Art, 1@ - Picam criados na Estrutura de Cargos
de Provimento em* Comimsdo, pertinentes a CEmara Municipal de Domin
gos.Martins, os Cargos inovados no Anexo I, reeditado nesta oportu
nidade em consubstanciagic ao tratade pelas Leis no 987, de 24 de
setembro de 1987 a 1002, de 1¢ de julho de 1988.

Art. 20 - Para efeito do artigo antecedente, fi
cam estabelecidos os Simbolos, Titulos, Quantidades e Valores dos
Cargos, de conformidade com os Anexos I e IT.

’ Paragrafo Onieco - 0a cargos conatantes desta Lei,

terao suas descricoes de acordo com o Anexo III.

Art. 30 = Re despesas decorrentes da execucgao
desta Lei, correrdo por conta da vigente dotacdo orgamentiria, fican
do o Sr. Prefeito Municipal autorizado a suplementa-la se  necessa
rio.

Art, 49 - Esta Lel entra em vigor na data de sua
publica¢do, retroagindo os seus efeitos a 19 de agosto de 1989,

Art. 50 - Revogam-se as disposicoes em contrario.
Cumpra=-se, Registra=-se e Publique=-se.

Domingos Martins, 20 de setembro de 1989.
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ANEXO 1 A QUE SE REFERE O ARTIGO 2@ DA LEI MUNICIPAL N@ 1040/89

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

siMBOLO TITULO DO CARGO QUANTIDADE
cc-1 y . CONTADOR 01
ce-2  TESOUREIRO 01
ce-2 ASSESSOR LEGISLATIVO 02
cc=3 ASSISTENTE PARLEMENTAR 01
cc-4 AUXILIAR DE SECRETARIA 01
cc~4 MOTORISTA DE SECRETARIA 01

ANEXO II, A QUE SE REFERE O ARTIGO 29,

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EICOMISSKO

siMBoOLO VENCIMENTO NCZ$
ce-1 ¢ 940,05
cc-2 347,81
cc-3 " 201,40

CC-4 . 282,00

.
b .

ANEXO II1 A QUE SE REFERE O PARAGRAFO ONICO DO ARTIGO 29 DA LEI
Ne 1040/89.

DEMONSTRATIVO DE DESCRICOES E REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
DE CARGOS EM COMISSXo0:

1=-CONTADOR:
2. Atribuigoes Tipicas:

- Organizar para envio & Prefeitura, em 8poca prdpria, para fins or
camentdrios, a previsio das despesas da Camara para o exercicio 88
guinte;

- Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as
suas fases, as operagdées da Camara, visando a demonstrar os lngres
sos financeiros & 58 despasas gesyltantes da axagucio do orcamento
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- Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

-~ Levantar, na época propria, o balango da Cémara, contendo os res
pectivos quadros demonstrativos;

- Assinar, quandoc autorizado, os balan¢os, balancetes e outros do
cumentos de apura¢8o contabil financeira, visando-se sempre em de
corréncia da necessidade ou rotina;

- Bmpenhar as despesas da Camara quando'autorizado=

- Fornecer elementos, gquando solicitado, para a abertura de crédi

tos adicionais;

- Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as provi
danclas cabivels quando se verificarem irreqularidades;

- Realizar a liquidacido da despesa, observando as regras pertinen
tes a¢ aesunto)

- Realizar os registros contibeis dos bens patrimonials da Camara

em todos os Beus aBpectos;

= ExXecutar outras tarefas afins.

(U

- Reguisitos Minimos para Provimento:

Curso Técnico de Contabilidade;

Inscxicao no CRC)
Conhecimento de portugués para redacido propria;

Conhecimento de matematica financeira;

Conhecimento de legimlagao gue rege a contabilidade piublica muni
cipal;
Conhecimentos de orcamento municipal.

[

» TESOUREIRO

[ N

. Atribuigoes Tipicas:

Contrclar e efetuar os pagamentos;

Controlar os depbBitos e retiradas bancidrias, conferindo no mini
mo uma vez por mé&s, o8 extratos bancariocs;

Assinar cheques em.conjunto com o Presidente da Camara;
Auxiliar os servicos de contabilidade;
Movimentagio diidria do caixaj

Conclliagac banciaria;

Executar outras tarefas afins.
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3. Requisitos Minimos para Provimento:

- Curso 29 Grau completo:
No¢oes de contabilidade:;
Boa datilografia.

| o

« ASSESSCR LEGISLATIVO:
2. Atribuicoes Tipicas:

~ Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de gualgquer documento arquivado;

~ Realizar o colecionamento, a encadernag¢do e o arguivamento de
jormals e publicacoes de interesse da Cimara e manter em arquivo,
jornais e publicacdes oficials sobre o Municipio:

~ Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publica¢oes da Camara, mantendo atualizado o sistema de fichério;

- Organizar a lota¢ao nominal e numérica dos funciondrios da Céma

raj

Datilografar as folhas de pagamento dos funcionarios e vereado
res da Camara}

Organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Se
cretaria da C3maray

Organizar a identificagdo e matricula dos funclondrios da Céma
ra, bem como ' a expedicac de carteiras funcionais;

Verificar dados relativos aos salarios dos funcionirios da Camara.

- Datilografar e conferir a datilografia de correspondéncias, pro
posigoes, mapas, tabelas e quadros estatisticos;

Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados ou
datilografi~los encaminhando-os para assinatura, se for o caso.

W

. Requisitoes Minimos para Provimento:

Curso 29 Grau, ou egtar cursandos
-~ Bons cenhecimentos de portugués;

Nocoes de Técnica Legislativa;
Excelente datilografia;
- Bons conhecimentos de leglslacao e organiza¢do municipal,
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1. ASSISTENTE PARLAMENTAR

2, Atribuilgdes Tipicas:

Atender aos Vereadores:

- Redigir atos administrativos de natureza asimples, seguindo mode
los especificas)

- Registrar em livro prépriv as Proposi¢des dos Vereadores;

- Repasgar acs Vereadores as correspondéncias destinadas aos mes

mos ;
- Executar outras tarefas afins.

3. Requisitos Minimos para Provimento:

= Curso 2¢ Grau, ou estar cursando;

- Nocdes de peortuguas;

Boa callgrafia;

= Conhecimento do nome dos Vereadores e das principals autoridades

da Camara e da Prefeitura;

Nogoes simples de etiqueta-relag¢does humanas.

1. AUXILIAR DE SECRETARIA

2, Atribuigdes Tipicas:

Executar tarefas simples de esecritorio;

Organizar as pastas que formam os processos e os documentos pa
ra protocolo; )

Datilografar exposicoes de motivos e documentos diversos com ba
ge em original ou minuta manuscrita ou nao;

Protocolar documentos, selar correspondéncias e executar outras
tarefag nesse nivel de atividades;

Executar outros encargos afina, a juizo dos superiorxres hierdrqui
CO8.

3. Requisitos Minimos para Provimento:

= Curso 19 Grau compieto:
= Conhecimento de nome e localizagdao dos Setores da Camara dos
principaie orgaoe da Prefeitura.

1. MOTORISTA DE SECRETARIA

2. Atribuigoes Tipicas:
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~ Dirigir automoveis e demais veiculos a motor;

Transpoxtar o Pessoal e recolhé-los em local e hordrio determina
dos, & Juizo do Presidente da Camara:

Entregar correspondéncias & quem de direito, guando em longa dig
tancia:

~ Verificar dlariamente, as condicdes do veiculo, antes de sua uti
lizacao;

Fazer pequenos reparos de emergéncia;

~ Anotar e comunicar aocs superiores imedlatec gqualsquer defeltos
que dependam de reparo ou conserto em oficinaj;

Registrar a quilometragem do velculo no comego e no final do ser
vigo, anotandc as horas de saida e chegada;

Manter a boa aparéncia do veiculo:

Racolher o veiculo, apds o servigo, deixando-o em local apropria
do:

Executar outras tarefas afine.

(AN}

« Requigitos Minimos para Provimento:

49 Série do 19 Grauj;

Cartelra de habllitacdo de motorista profissional.

d

Domingos Martins, 20 de getembro de 1989.
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