PREFEITURA DE
CAAPORA

CIDADE DA GENTE

GABINETE DO PREFEITO

Lei N.2821/2022

Caapora em 17 de janeiro 2022.

ALTERA A LEI N2 739/2018 E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAAPORA, ESTADO DA

PARAIBA, no uso de suas atribui¢des previstas na Lei Organica do Municipio e no

Regimento Interno desta Casa Legislativa, aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 O art. 12 da Lei Municipal n? 739/2018 passa a vigorar com a

seguinte redagdo:

“ArtNERA............. .. O SRR . e S
Quantidade de cargos Categoria Funcional Valor (R
01 Assessor de Gabinete da | Salario minimo
Presidéncia

02 Assessor da Mesa Diretora | Salario minimo
11 Assessor de Vereador R$ 2.000,00

11 Assessor Legislativo Salario minimo
11 Assessor das Comissdes Salario minimo
01 Assessor de Imprensa Salario minimo
01 Tesoureiro R$ 4.000,00

Art. 22 O Anexo I da Lei Municipal n? 739/2018 passa a vigorar com a seguinte

redagdo:
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ANEXO I
DESCRICAO DE HABILITACAO E ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigdes: efetuar servigos gerais de assessoramento para o gabinete da
presidéncia. Fazer entregas, nas areas competentes da Camara, de processos e
expedientes em geral; prestar atendimento ao publico; organizar a agenda de
compromissos da presidéncia; atender a chamadas telefonicas internas e externas;
providenciar a retirada de livros, periodicos, leis, decretos e outras publicacgdes,
quando solicitado pelo presidente, mediante autorizacao expressa; efetuar servicos
gerais externos e internos para o gabinete do presidente ao qual presta seus
servicos; atender a audiéncias e reunides, auxiliando o presidente no desempenho
da funcdo parlamentar; prestar assessoramento politico ao presidente;
acompanhar, junto as areas competentes da Camara, ou 6rgaos da Prefeitura
Municipal, ou, ainda, aos organismos publicos em geral, a tramitacao de expedientes
de interesse do presidente.

Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado

Cargo: ASSESSOR DA MESA DIRETORA

Atribui¢cdes - Executar as atividades de Assessoramento, direcao e chefia
relacionadas as competéncias da Mesa Diretora da Camara. Definir diretrizes,
politicas e estratégias, em apoio as atividades administrativas institucionais, bem
como, planejar, coordenar, orientar e controlar todas as atividades administrativas
do Poder Legislativo; a promocdo, a articulacdo e a integracdo das atividades
desenvolvidas pelos 6rgaos auxiliares; orientar, coordenar e controlar as atividades
de seus subordinados; desenvolver trabalhos em questdes relacionadas a
organizacdo estrutural e funcional; definir politicas de integracao e valorizacdo dos
servidores; coordenar o procedimento a regulamentacdo de questdes

administrativas do funcionamento organizacional; coordenar a administracao de
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contratacoes referentes a area de atuacdo; desempenhar atividades correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado.

Cargo: ASSESSOR DE VEREADOR

Atribuigdes: prestar assessoramento politico ao vereador; secretariar as atividades
do Gabinete; recepcionar e atender as pessoas que procuram o Vereador; prestar
informagdes relativas as atividades do Gabinete aos cidadaos; redigir e digitar
expedientes, correspondéncias e outros documentos administrativos e auxiliar na
elaboracdo e controle da agenda de atividades do Vereador, sob supervisao e
mantendo informado, a respeito, o Vereador; efetuar servicos gerais externos e
internos para o gabinete do Vereador ao qual presta seus servicos.

Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado

Cargo: ASSESSOR LEGISLATIVO

Atribuigdes: Prestar assessoramento politico ao vereador; auxiliar na elaboragao de
proposicoes solicitadas pelo vereador; redigir e digitar textos, pareceres, minutas
de proposicdes e outros documentos legislativos, sob supervisio e mantendo
informado, a respeito, o Vereador, assessorar no encaminhamento dos projetos de
lei e outras proposi¢des; auxiliar no controle e acompanhamento dos prazos de
tramitacdo dos projetos, indica¢cdes, pedidos de providéncias e pedidos de
informacdes e demais proposicdes, conforme prazos previstos no Regimento
Interno e/ou na legislacao municipal; e realizar tarefas correlatas.

Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado.
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Cargo: ASSESSOR DAS COMISSOES

Atribui¢des: Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante; Auxiliar nos trabalhos de
pesquisa legislativa; Auxiliar na elabora¢do dos pareceres e demais atos das
comissdes permanentes; Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissoes
permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante;
Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;
Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissdes;
Participar, quando solicitado, das sessdes plendrias e congéneres; Realizar
operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o
sistema de informatica do departamento de suporte legislativo; Operar aparelhos
de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares; Realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado.

Cargo - TESOUREIRO

Atribuig0es: - efetuar pagamento de vencimentos e gratificagdes a funcionarios e
subsidios a Vereadores em espécie ou por crédito bancario; informar as empresas
responsaveis pelos pagamentos de vales e afins, se for o caso, dos dados necessarios
para crédito em nome dos servidores; emissdo de empenho com posterior
liquidagdo e pagamento; arquivamento dos empenhos emitidos; movimentar
contas-correntes bancarias, na forma regulamentar; efetuar o chamamento dos
credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funcionarios e
Vereadores que tenham que efetuar devolugdes; manter registro do movimento
bancario atualizado; informar a Diretoria competente, diariamente, sobre as
disponibilidades existentes em caixa e bancos e conciliagio bancaria;

preenchimento do SISTN juntamente com o Contador, observar prazos legais para
fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques

bancarios, juntamente com o Presidente; informar processos e outros expedientes
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relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a registros préprios ao
setor de tesouraria; conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem
valores da Camara Municipal; controlar transferéncias de valores orcamentarios;
solicitar acompanhamento de funcionario ou servico de seguran¢a quando do
pagamento ou recolhimento de valores se fizer necessario; executar outras tarefas
correlatas.

Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado.

Cargo - ASSESSOR DE IMPRENSA

Atribuicdes: Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os demais Vereadores aos
servicos de imprensa e divulgacdo das atividades da Camara de Vereadores,
correspondendo os debates e deliberacdes das sessdes plendarias ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais; Organizar a agenda do Presidente, marcando
audiéncias, entrevistas, visitas e outros compromissos; Promover, organizar ou
orientar programas de assuntos que concorram para esclarecimentos da opinido
publica, redigir matérias, noticias e informacgoes, a serem veiculadas na imprensa e
que sejam de interesse da Camara, organizar o protocolo das reunides ordinarias,
festivas e solenes, bem como expedir convites; Informar as datas comemorativas e
a expedicdo de votos de congratulagdes e pesar; Organizar arquivo de periodicos e
dados historicos da Camara, em fim, praticar todos os atos referentes a divulgacao
da Camara e suas atividades, observando sempre a Lei da Transparéncia.

Regime horario: 40 horas semanais.

Forma de Recrutamento: Cargo Comissionado.

Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos a contar a

partir de 12 de fevereiro de 2022.

Gabinete do Prefeito de Caapora-PB, em 17 de janeiro 2022.

CRISTIANO FERREIRA MONTEIRO
-Prefeito-
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