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PROJETO DE LEI N.º 029/2023, de 26 de setembro de 2023.
DISPÕE SOBRE A CRIAÇÃO DOS CARGOS EFETIVOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MOTORISTA E AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS, NO ÂMBITO DA CÂMARA MUNICIPAL DE ITAIÇABA, A SEREM PREENCHIDOS MEDIANTE CONCURSO PÚBLICO, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
A Mesa Diretora da Câmara Municipal de Itaiçaba, por meio de seus componentes ao final firmados, nos moldes da Lei Orgânica Municipal de Itaiçaba, submete à apreciação desta Augusta Casa, o seguinte Projeto de Lei:
Art.º 1.º - Ficam criados, passando a integrar o Quadro Permanente de Servidores da Câmara Municipal de Itaiçaba, os seguintes cargos, nos quantitativos, atribuições e demais requisitos fixados no Anexo único desta Lei:
I – Auxiliar Administrativo;

II – Motorista;

III – Auxiliar de Serviços Gerais;

Parágrafo único. É obrigação e responsabilidade dos ocupantes dos cargos criados por esta Lei, demonstrar comportamento compatível com a educação, respeito e seriedade com os integrantes do Poder Legislativo, zelando pela preservação do patrimônio público desta Augusta Casa.

Art.º 2.º - Fica a Câmara Municipal de Itaiçaba autorizada a promover Concurso Público para provimento dos cargos efetivos de Auxiliar Administrativo, Motorista e Auxiliar de Serviços Gerais, nos quantitativos, atribuições e demais requisitos fixados no Anexo único desta Lei, os quais irão compor Quadro Permanente de Servidores da Câmara Municipal de Itaiçaba.
Parágrafo único. O valor inicial do vencimento atribuído a cada cargo a ser provido pelo Concurso Público autorizado por esta Lei será igual ao valor estabelecido no Anexo Único. 
Art.º 3º - Para a realização do Concurso Público, a Câmara Municipal de Itaiçaba contratará, mediante processo licitatório ou de justificação para contratação direta, entidade de reconhecida experiência e idoneidade para elaboração de Edital, elaboração de provas, aplicação de provas, correção de provas, apuração de resultados e demais atos relacionados.

Parágrafo único. O Edital de Concurso Público e seus respectivos anexos deverão ser publicados no Diário Oficial dos Municípios do Estado do Ceará. 
Art.º 4º - O provimento dos cargos a serem ocupados mediante a realização do Concurso Público autorizado por esta Lei ficará condicionado:

I - ao prazo de validade do Concurso Público, a ser fixado em Edital;

II - à existência de vagas na data da nomeação; e

III - à declaração do ordenador de despesa, quando do provimento dos referidos cargos, sobre a adequação orçamentária e financeira da despesa à Lei Orçamentária Anual e sua compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orçamentárias e com o Plano Plurianual, com demonstração da origem dos recursos a serem utilizados. 
Art.º 5.º - As despesas decorrentes desta Lei correrão à conta de dotações orçamentárias próprias.
Art.º 6.º - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação.

Plenário Osmar Silva Costa, 26 de setembro de 2023.
	Antoniel Max Silva Holanda

Presidente da Câmara Municipal de Itaiçaba
	
	Rosembergue Alves de Holanda

Vice-Presidente



	
	
	

	Sheila Pereira Damasceno

1ª Secretária
	
	Carlos Eduardo Peixoto Barros

2º Secretário


ANEXO ÚNICO
Quadro de cargos, vagas e formação

	Cód.
	Descrição
	Vagas
	Cadastro de
Reserva
	Escolaridade
	Carga horária
	Rem.

	1
	AUXILIAR ADMNISTRATIVO. Atividades: auxiliar na elaboração e acompanha a execução de todos os planos de ação de natureza administrativa da Câmara Municipal, orientando e avaliando resultados, através de atividades de supervisão, programação, coordenação ou execução especializada, em grau de maior e mediana complexidade.
	2
	10 x o n.º de vagas
	Ensino médio completo
	40h semanais
	R$ 1.320,00

	2
	MOTORISTA: Atividades: transportar pessoas e materiais em geral, em veículos leves e/ou furgões, conforme habilitação específica para condução desses; registrar entrada e saída do veículo, quilometragem e percurso; realizar manutenção de operação do veículo, verificando níveis de abastecimento de combustível, lubrificação, condições dos pneus e outras, informando necessidades de manutenções e promovendo respectivos abastecimentos; Executar outras atividades correlatas. 
	1
	10 x o n.º de vagas
	Ensino Fundamental completo e habilitação para conduzir veículos da categoria B
	40h semanais
	R$ 1.320,00

	3
	AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS. Atividades: Conhecimentos de Serviços Gerais: Princípios básicos na operacionalização do processo de limpeza, Métodos e Equipamentos de Limpeza de superfície, Técnicas de limpeza em tetos, janelas, portas, paredes, banheiros e pias. Produtos de limpeza e desinfecção, noções de Segurança e Saúde no Trabalho: Prevenção de incêndios, Noções de Primeiros Socorros, ética e Cidadania, convivência Democrática, noções de Medidas e grandezas contextualizadas ao uso de produtos, equipamentos e distribuição do tempo.
	1
	10 x o n.º de vagas
	Ensino fundamental
	40h semanais
	R$ 1.320,00


1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUIÇÕES: Executar ou auxiliar os serviços de natureza administrativa e burocrática inerentes ao funcionamento do prédio da Câmara Municipal, incluídas as áreas de recursos humanos, finanças, logística e de administração em geral; executar, sob determinação superior, os trâmites necessários para licitações, observando a legislação correlata; auxiliar os serviços de compras, contratos, controle patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabilidade, orçamento público e finanças; realizar pesquisas de preços e cotações de bens e serviços, além de contatar fornecedores e prestadores de serviços e terceiros; registrar a tramitação de papéis e documentos, prestando informações e orientações necessárias à eficaz solução das demandas sob sua responsabilidade; redigir textos, documentos, ofícios e outros expedientes da Câmara Municipal, observando as técnicas de redação oficial; analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redação de documentos em geral e dar suporte nas respectivas questões a todas as diretórias da Câmara Municipal; recepcionar correspondências oficiais, petições, requerimentos, ofícios, convites e outros documentos, dando os encaminhamentos necessários, colhendo assinaturas e repassando informações ou documentos de interesse da Câmara Municipal; recepcionar a documentação expedida pelas diversas unidades administrativas da Câmara Municipal e encaminhá-las à Mesa Diretora ou à Presidência, agilizando o atendimento das solicitações recebidas; colher assinaturas, preencher formulários, encaminhas documentos, fazer o intercâmbio de documentação entre as diversas unidades administrativas da Câmara Municipal; recepcionar as solicitações formais e informais das diversas unidades administrativas, encaminhando-as aos responsáveis; recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da Câmara Municipal; proceder à postagem e à busca de correspondências junto à agência dos Correios, entregando as correspondências recebidas e eventuais comprovantes de postagem na Diretoria Administrativa da Câmara Municipal; proceder à distribuição de correspondências, jornais, revistas e demais informativos nos gabinetes dos vereadores; proceder à entrega e/ou busca de correspondência a destinatário e/ou remetente; proceder à busca de documentos em arquivos da Câmara Municipal; intermediar e empenhar-se na busca do atendimento das solicitações que lhe foram efetuadas, observados, em cada caso, os princípios que norteiam a administração pública; auxiliar a organização do cerimonial e a execução da recepção de autoridades e demais visitantes nas atividades, solenidades e eventos da Câmara Municipal; executar e coordenar as atividades, projetos e programas da Câmara Municipal, em sua sede ou fora dela; realizar atendimentos de chamadas telefônicas, registrando-as, prestando informações e anotando recados; organizar e efetuar a recepção e o acompanhamento de alunos, professores e demais pessoas em visitas à Câmara Municipal; cumprir prazos, resolver questões na sua área de atuação, buscar agilidade na movimentação interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone, mídia social autorizada pela Presidência ou Diretoria Administrativa ou, ainda, pessoalmente; agendar reuniões, confirmar presenças, entrar em contato com representantes de entidades governamentais ou não, buscando organizar os trabalhos dos membros da Mesa Diretora ou da Diretoria; redigir ofícios, correspondências, pareceres, textos legais e demais documentos a pedido da Presidência, da Mesa Diretora, Diretoria da Câmara Municipal e da Assessoria Jurídica; Efetuar, na forma necessária, os serviços de divulgação, transparência, disponibilização e acesso à informação ao cidadão, em atendimento à legislação vigente; encaminhar as publicações legais da Câmara Municipal aos órgãos oficiais de imprensa, acompanhando prazos e a comprovação das publicações; auxiliar na elaboração dos informativos internos (eletrônico e impresso, definição/criação de layout, tratamento de imagens para boletim online), elaborar quadros e tabelas estatísticas, fluxogramas, organogramas e gráficos em geral; preencher fichas, formulários e mapas, conferir informações e documentos originais; operar programas, registros e guarda de processos, livros e documentos; solicitar, conferir e organizar a documentação funcional dos servidores e vereadores, desde a admissão até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais; realizar o controle de concessão de férias, licenças, afastamentos, aposentadorias, requerimentos, encaminhamentos e demais direitos dos servidores; recepcionar atestados médicos e encaminhar aos órgãos competentes a documentação dos servidores e vereadores para afastamento por motivos de saúde; efetuar o controle de registro de ponto; submeter ao superior imediato os questionamentos relativos a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores; de preparar os atos de nomeação, posse, exoneração, licenças, afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores e vereadores, enviando-os para publicação; lavrar certidões funcionais; auxiliar os serviços de elaboração da folha de pagamento da Câmara Municipal; auxiliar na divulgação e manutenção das informações de pessoal necessárias ao processo de transparência pública, na forma definida pela legislação ou pela Câmara Municipal; zelar pela manutenção e conservação do património; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade que venha a constatar; dar suporte geral à Mesa Diretora e aos vereadores; compor Comissão Permanente de Licitação (CPL); executar outras atribuições correlatas, aqui não previstas, mas que sejam compatíveis com a natureza da função, no âmbito do prédio-sede e de seus anexos, da Câmara Municipal, sempre que solicitado pelo Presidente da Câmara Municipal ou pela Diretoria Administrativa.

2. MOTORISTA

ATRIBUIÇÕES: Transportar pessoas e materiais em geral, em veículos leves, conforme habilitação específica para condução desses; registrar entrada e saída do veículo, quilometragem e percurso; realizar manutenção de operação do veículo, verificando níveis de abastecimento de combustível, lubrificação, condições dos pneus e outras, informando necessidades de manutenções e promovendo respectivos abastecimentos; Executar outras atividades correlatas. 

3. AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS

ATRIBUIÇÕES: Abrir e fechar as instalações do prédio da Câmara Municipal; percorrer ao chegar e ao sair, as dependências internas do prédio da Câmara Municipal, abrindo e fechando janelas e portas, ligando e desligando pontos de iluminação, ligando e desligando ventiladores, condicionadores de ar e demais aparelhos eletroeletrônicos; efetuar rondas de inspeção pelo prédio e imediações, examinando portas, janelas e portões para assegurar-se de que estão devidamente fechados, atentando para eventuais anormalidades e adotando as providências que forem necessárias para evitar furtos, roubos, prevenir incêndios e outros danos; manter o prédio da Câmara Municipal, externa e internamente, sempre em perfeitas condições de higiene; realizar todo e qualquer serviço de limpeza em geral, ou análogo a este, pertinente ao prédio da Câmara Municipal, inclusive no plenário, gabinetes dos vereadores e salas de reunião, seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente; realizar a limpeza externa; realizar a limpeza das dependências internas, realizar a limpeza de jardins, pátios, cercas, calçadas, muros, paredes, muretas, esquadrias, janelas, vidraças, portas, portões, quadros, placas, móveis, armários, mesas, cadeiras, tribuna, equipamentos eletroeletrônicos, equipamentos hidráulicos, utensílios de copa e de cozinha, pisos, paredes, tetos, pias, vasos sanitários; lavar panos de prato, panos de chão e toalhas e realizar demais serviços de lavanderia; manter a reposição de papel e sabonete nos banheiros e lavabos, bem como de todo e qualquer material necessário a sua utilização; manter a reposição dos materiais descartáveis; realizar o transporte de móveis e objetos em geral; realizar os serviços de carga e descarga de materiais; auxiliar na conferência de recebimento e entrega de material; acondicionar os gêneros alimentícios de forma a evitar contaminação ou deterioração; responsabilizar-se e zelar pelo material e pelos utensílios e equipamentos destinados a sua guarda e utilizados em suas atribuições, de modo a evitar perdas e danos materiais; recolher os utensílios e equipamentos utilizados em suas atribuições; operar com fogões e outros aparelhos de preparação, aquecimento e refrigeração de alimentos; comunicar ao Presidente da Câmara ou à Diretoria Administrativa a necessidade de reposição ou aquisição de material de limpeza, de alimentação e de outros itens e bens relacionados ao seu trabalho; comunicar ao Presidente da Câmara ou à Diretoria Administrativa a necessidade de se proceder a consertos e reparos nas dependências externas e internas do prédio da Câmara Municipal, realizando trabalhos simples de manutenção e conservação; comparecer às sessões ordinárias e extraordinárias da Câmara Municipal; comparecer às sessões solenes, comemorativas e especiais, sempre que solicitado pelo Presidente da Câmara ou pela Diretoria Administrativa; preparar e servir chá, café, água, suco e lanche, e demais serviços de copa, aos vereadores, servidores e visitantes, durante as sessões da Câmara Municipal, durante qualquer tipo de reunião que seja nela realizada e sempre que solicitado; prover cada mesa de vereador com água e café antes do início de cada sessão, atentando para as devidas reposições, caso necessário; atender, durante a realização de cada sessão, as solicitações do Presidente da Câmara ou da Diretoria Administrativa; recolher o lixo e detritos de todas as dependências do prédio-sede e de seus anexos, da Câmara Municipal, separando-o, acondicionando-o de forma seletiva e depositando-o no local adequado para coleta; executar outras atribuições correlatas, aqui não previstas, mas que sejam compatíveis com a natureza da função, no âmbito do prédio da Câmara Municipal, sempre que solicitado pelo Presidente da Câmara ou pela Diretoria Administrativa.

Plenário Osmar Silva Costa, 26 de setembro de 2023.
	Antoniel Max Silva Holanda

Presidente da Câmara Municipal de Itaiçaba
	
	Rosembergue Alves de Holanda

Vice-Presidente



	
	
	

	Sheila Pereira Damasceno

1ª Secretária
	
	Carlos Eduardo Peixoto Barros

2º Secretário


JUSTIFICATIVA


O Presente Projeto de Lei cria cargos efetivos no âmbito da Câmara Municipal de Itaiçaba e autoriza esta Casa Legislativa a promover Concurso Público para o preenchimento dos respectivos cargos criados, nos quantitativos, atribuições e demais requisitos fixados no Anexo único que acompanha o presente PL.

Essa matéria justifica-se no fato de que, para a realização de Concurso Público neste Legislativo Municipal, faz-se necessário inicialmente criar cargos de carreira com suas especificações.


Trata-se de matéria louvável, pois será o primeiro Concurso Público a ser realizado na Câmara Municipal de Itaiçaba. 
	Antoniel Max Silva Holanda

Presidente da Câmara Municipal de Itaiçaba
	
	Rosembergue Alves de Holanda

Vice-Presidente



	
	
	

	Sheila Pereira Damasceno

1ª Secretária
	
	Carlos Eduardo Peixoto Barros

2º Secretário
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