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RESOLUCAO N° 002/2000

de 3 de mato de 2000

Cria 0 Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Pradépolis, dispde sobre a politica de
remuneragio e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS, Estado de
Sio Paulo, no uso das atribuicoes que lhes sio conferidas por lei, FAZ SABER que a
Camara Municipal aprovou e ela promulga a seguinte resolugao:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 1° O regime juridico e o contratual trabalhista dos servidores
publicos da Cimara Municipal de Pradopolis serio regidos pela CLT (Consolidacio
das Leis Trabalhistas) e disposicdes contidas na Lei Complementar n°18, de 21 de
setembro de 1993, que instituiu o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Municipais de Pradépolis, e alteragdes posteriores.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Secao I
Dos Conceitos e Defini¢oes

Art. 2° A composicio e a forma de remuneragio dos servidores do
Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Pradopolis passam a ser a constante da
presente resolugao.

Parigrafo Gnico. O Quadro de Pessoal da Cimara Municipal ¢
composto de:

I — Quadro de Cargos de Provimento Ffetivo;

I — Quadro ¢ Cargos de Provimento em Comissio.

Art. 3° Para fins desta resolucio:
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I — CARGO PUBLICO — ¢ a posigio constituida na organizagio do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal, criado por esta resolu¢io, em numero certo,
denominacio propria e atribuicoes especificas cometidas a um servidor publico;

I — FUNCAO PUBLICA — ¢ a atribui¢iio ou conjunto de atribui¢oes

conferida a cada categoria profissional ou cometida individualmente a determinado
servidor;
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III — SERVIDOR PUBLICO — é aquele admitido e regido pelas
normas da Lei Complementar n°18, de 21 de setembro de 1993, e alteracdes
posteriores, e nos termos desta resolugio, quer seja ocupante de cargo efetivo, quer
seja ocupante de cargo em comissao.

IV — CLASSE — é o conjunto de cargos da mesma natureza
profissional e de mesmo grau de responsabilidade;

V — SERIE DE CLASSES — o conjunto de classes da mesma natureza
de trabalho, dispostos hierarquicamente de acordo com o grau de complexidade das
atribuicoes;

VI — QUADRO DE PESSOAL — o conjunto dos quadros de cargos
de provimento efetivo e de provimento em comissio que integra a estrutura
administrativa e funcional da Camara Municipal;

VII- GRUPO — o namero indicativo da posicio do cargo na escala
basica de vencimentos, expresso em algarismos arabicos;

VIIT — GRAU - a letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

IX — PADRAO - ¢ o conjunto “grupo/grau” indicativo do
vencimento basico;

X — VENCIMENTO — ¢ a remuneracio basica inicial dos servidores
pablicos permanentes ou em comissio, sem qualquer vantagem acessoria, paga
mensalmente ao servidor pelo exercicio do cargo publico;

XI — CARREIRA — o conjunto de classes da mesma natureza de
trabalho e de idéntica habilitacio profissional, escalonados segundo a responsabilidade
e complexidade das atribuigdes, para progressio privativa dos titulares dos cargos que
a integram.

§ 1° Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, a Cimara Municipal podera se valer das disposi¢des contidas nos artigos 164,
165, 166, 167, 168 e 169 da Lei Complementar n® 18, de 21 de setembro de 1993, e
alteracOes posteriores.

§ 2° No caso do disposto no parigrafo anterior, para efeito de
contraprestagio salarial, a presidéncia da Camara Municipal podera se valer da tabela
de valores criada pelo Anexo I desta resolugio.

§ 3° As fungdes a serem desempenhadas por servidores contratados
por necessidade temporiria de excepcional interesse publico, por prazo certo, serao
estabelecidas por ato do presidente da Mesa Diretora.

Art. 4° Aos cargos publicos corresponderio grupos numéricos

seguidos de letras em ordem alfabética indicadoras do vencimento basico.
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Paragrafo Gnico. A investidura nos cargos efetivos ocorrerd sempre no
inicio da carreira, no grau “ADM” (admissio).

Secao I1
Dos Cargos Publicos

Art. 5° Os cargos publicos sio isolados ou de carreira.
§ 1° Os cargos de carreira sio sempre de provimento efetivo.
§ 2° Os cargos isolados sio de provimento efetivo ou em comissio,
conforme dispuser a sua lei ou resolucio.
Art. 6° As descri¢des dos cargos, suas atribuigbes e as especificacdes
dos titulares dos cargos publicos estdo estabelecidas nos Anexos 111 a XIII, que fazem
parte integrante desta resolugdo.

Segao II1
Dos Quadros de Servidores

Art. 7° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara
Municipal de Pradépolis é o constante do Anexo I, ¢ o Quadro de Cargos de
Provimento em Comissio é o constante do Anexo II, na quantidade, referéncia, carga
horiria semanal e vencimento basico mensal.

Secao IV
Do Ingresso e do Desligamento dos Servidores

Art. 8° O ingresso de servidores na Cimara Municipal de Pradopolss,
se dara na forma da Constituigao Federal, sendo:

I - apbs concurso publico, de provas ou de provas e titulos, entre os
candidatos para os cargos efetivos constantes do Anexo I, obedecidas as vagas
existentes e preenchidos os requisitos ali constantes;

II - por livre escolha do presidente da Camara Municipal para os
cargos em comissao constantes do Anexo 11, obedecido o niimero de vagas existentes
e as demais condicdes ali constantes, consignando-se expressamente do contrato ou
no ato de admissio a natureza "em comissio".

Art. 9° Apbs o ingresso no cargo efetivo, o servidor sujeita-se a
avaliacio de desempenho em estigio probatorio, nos termos da Constituicio Federal,
regulamentada conforme resolucio editada pela Camara Municipal.

Art. 10. Dar-sc-4 o desligamento definitivo do servidor por ato do
presidente da Cimara Municipal, nas hipoteses seguintes:

I — aposentadoria;

Il —a pedido do servidor;
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Il — ap6s regular processo administrativo, ainda que em estagio
probatério, garantida ampla defesa a0 servidor, nos termos da Constitui¢io Federal;

IV — rescisdo ou término do contrato ou revogacio do ato admissional,
a critério discricionario do presidente da Camara Municipal, no caso de servidor
ocupante de cargo em comissio ou contratado temporariamente por excepcional
interesse publico.

V — mortte do servidor.

Art. 11. A aposentadoria dos servidores da Camara Municipal sera
concedida nas condicdes estabelecidas na Constituicio Federal e no Regime Geral da
Previdéncia Social.

Paragrafo Gnico. Fica facultado ao servidor da Camara Municipal o
direito de optar pela sua inclusio em plano de aposentadoria complementar instituido
pelo municipio, nos termos da legislagio em vigor.

Secao V
Do Enquadramento ¢ da Modalidade

Art. 12. O enquadramento nominal dos servidores terd em vista o mais
perfeito julgamento possivel das situagdes individuais existentes, as determinacdes e
exigéncias constitucionais e legais trabalhistas, corrigindo, na melhor forma, as
distorcdes funcionais existentes, respeitadas as fungdes atualmente desempenhadas em
cada caso.

§ 1° Para a eliminagdo das distor¢des a que se refere o “caput” deste
artigo, o enquadramento dos atuais servidores que ocupam cargos efetivos sera
procedido, sempre que possivel, em cargos também permanentes para, em um
segundo momento, se for o caso, designarem-se ditos servidores para cargos em
comissio.

§ 2° Os cargos em comissio poderio ser ocupados por servidores
estaveis ou efetivos do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal, desde que se
licenciem de seus cargos de origem ou dos cargos que estejam lotados e atendam as
exigéncias dispostas nesta resolugio e na legislagio em vigor.

§ 3° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, o servidor optara pelo
vencimento do cargo em que estava lotado ou do cargo que ocupard na Cimara
Municipal.

§ 4° Os cargos de provimento efetivo poderdo ser ocupados por
servidores do quadro de cargos efetivos da Prefeitura Municipal, desde que atendam as
exigéncias dispostas nesta resolugao e na legislacio em vigor.

Art. 13. Os servidores serio enquadrados no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo e no Quadro de Cargos de Provimento em Comissao por meio de
Portaria, sendo que os ocupantes de cargos de provimento efetivo consideram-se,
independente  de quaisquer outras providéncias, investidos nos  cargos

correspondentes, lavrando-se as respectivas apostilas em seus titulos de nomeacao.
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Secao VI
Da Jornada de Trabalho

Art. 14. A jornada de trabalho sera de quarenta horas semanais.

Parigrafo unico. O presidente da Camara Municipal regulamentara,
por meio de Portaria, a carga horaria ¢ a jornada de trabalho dos servidores da
edilidade.

Art. 15. Regulamentada a jornada de trabalho, as horas suplementares
serdo pagas com um acréscimo minimo de cingiienta por cento sobre o valor da hora
normal de trabalho.

CAPITULO III
DO VENCIMENTO E GRATIFICACAO

Secao I
Do Vencimento

Art. 16. Para cada cargo haverid uma referéncia inicial correspondente
20 vencimento de seu respectivo cargo.

Art. 17. Nenhum cargo publico da Camara Municipal percebera
vencimento que seja inferior a0 salario minimo estabelecido pelo Governo Federal ou
que seja superior a0 teto constitucional.

Art. 18. A tabela de vencimentos (salarial), com seus respectivos
valores, sera fixada por meio de lei de iniciativa da Camara Municipal, nos termos da
Constitui¢io Federal.

Secao 11
Da Gratificagdo

Art. 19. A gratificagdo por tempo de servigo sera paga a razao de cinco
por cento sobre o vencimento basico do servidor, a cada cinco anos de efetivo
exercicio na Camara Municipal.

§ 1° Para efeito de contagem de tempo de servigo, além dos anos de
efetivo exercicio na Camara Municipal, serio considerados os periodos de exercicios
prestados na Prefeitura Municipal de Pradopolis em qualquer época, excepcionalmente
para os servidores egressos da municipalidade, que sejam admitidos na Camara
Municipal.

§ 2° O servidor fara jus a gratificagdo por tempo de servigo a partir do
ptimeiro dia do més seguinte em que completar o quinquénio.

§ 3° A gratificacio nio sera calculada cumulativamente, nos termos do

art. 37 da Constituicio Federal.
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§ 4° Para efeito de inicio imediato de pagamento, a gratificagio por
tempo de servigo ¢ contada a partir da data de admissdo do servidor nos quadros da
Camara Municipal.

CAPITULO IV
DAS PROMOCOES

Secgao I
Da Promocao Horizontal

Art. 20. A promogio horizontal far-se-a obedecendo o critério de
merecimento, que seri regulamentado por Portaria, sendo a primeira automatica,
quando da efetivagio do servidor, consistindo na elevacio do vencimento, em grau
imediatamente superior na tabela de vencimentos.

Paragrafo unico. Os direitos e vantagens decorrentes da promocio
horizontal concedida serdo percebidos a partir do més seguinte ao seu deferimento.

Art. 21. As demais promogdes também em grau imediatamente
superior, terdo obrigatoriamente intersticio minimo de seis meses para a primeira, ¢ de
dois anos para as que ocorrerem apos a primeira.

Art. 22. As promogoes de que trata os art. 20 e 21 desta resolucio
serio concedidas pelo presidente da Camara por meio de portaria, mediante processo
de avaliacio de desempenho e produtividade.

Secio 11
Da Promocgao Vertical

Art. 23. A promocgio vertical ou ascensio consiste na passagem do
servidor de um grupo para outro imediatamente superior, desde que o promovido
atenda a0s requisitos estabelecidos para ocupar o cargo ou a funcio exigida.

Parigrafo unico. A promocio vertical representa oferecimento de um
plano de carreira e demonstra a0 servidor o reconhecimento da Camara Municipal pela
dedicacio e desenvolvimento dos conhecimentos e habilidades adquiridas para ocupar
um cargo diferente ou um novo cargo.

Art. 24. A promogio vertical ou ascensio, somente alcangario o
servidor admitido em virtude de concurso publico de provas ou provas e titulos,
conforme preceituado no art. 37 da Constituigio Federal.
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CAPITULO V
DO DIREITO SOCIAL E DAS VANTAGENS

Art. 25. Aplicam-se imediatamente ao servidor da Camara Municipal
os direitos sociais, disposi¢des, critérios, indices e valores estabelecidos na
Constituicdo Federal e legislagio infra-constitucional vigente.

Art. 26. Serio estendidos aos servidores da Camara Municipal de
Pradépolis as majoragdes ou as eventuais revisdes salariais concedidas aos servidores
da Prefeitura Municipal de Pradopolis em quaisquer condi¢des, nas mesmas datas ¢
sem distincio de indices, de conformidade com o disposto no item X do art. 37 da
Constitui¢io Federal.

Art. 27. A hora extraordinaria somente poderi ser prestada por
servidores, se autorizados por seus superiores hierarquicos.

Art. 28. Aplicam-se imediatamente ao servidor da Cimara Municipal as
normas constitucionais relativas 2 acumulagio remunerada de cargos, fungio e
empregos publicos e a irredutibilidade remuneratoria.

Art. 29. Fica facultado ao servidor da Camara Munictpal:

I — associar-se ao sindicato da categoria existente na base territorial do
municipio de Pradopolis, nos termos da Constituigio Federal;

II — vincular-se aos planos ou convénios de seguro de vida e de
assisténcia farmacéutica e médico-hospitalar oferecidos pelo Poder Piblico local.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A Cimara Municipal admitirdi nos cargos constantes do
Anexo I (Quadro de Cargos de Provimento Efetivo), apenas os servidores que se
facam estritamente necessirios 20s servigos administrativos da Casa, preenchendo,
gradualmente, as vagas restantes a2 medida que se apresentem as necessidades.

Art. 31. Os requisitos para preenchimento dos cargos constantes dos
anexos 1 (Quadro de Cargos de Provimento Efetivo) e II (Quadro de Cargos de
Provimento em Comissio) serio exigidos apenas para as admissdes feitas
posteriormente 2 data em que esta resolugio entrar em vigor.

Art. 32. Fica vedada a transferéncia de qualquer servidor efetivo de
cargo superior para cargo ou fungio inferiores as estipuladas na presente resolugao,
embora com o mesmo vencimento e demais vantagens do cargo.

Art. 33. Os cargos da Camara Municipal serdio criados somente por
meio de resolucio, e, para os cargos de provimento efetivo, apenas se admitira
servidores mediante concurso piblico de provas ou de provas e titulos, ressalvada a
hipotese prevista no § 4° do art. 12 desta resolugio. Os cargos em comissao sao de
livre nomeacio e exoneragio pelo presidente da edilidade ¢ poderdo ser preenchidos

na forma prevista no § 2° do art. 12 desta resolugio.
7
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Parigrafo tnico. O disposto no “caput” do presente artigo nio se
aplica 20s casos de contratagio por tempo determinado, para atender necessidades de

excepcional interesse publico.
Art. 34. As despesas decorrentes da execugao desta resolugio, correrdo
por conta de dotagdes orcamentirias consignadas na pega or¢amentiria

correspondente, suplementadas se necessario.
Art. 35. Esta resolucio entra em vigor na data de sua publicagio.

CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

Arauivada n
estabejece
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ANEXO 1
N° DE CARGA
ORDEM CARGOS QUANT. | REFERENCIA | HORARIA
SEM.
1 Auxiliar de Contabilidade 1 7 ADM-G 40
2 Auxiliar de Secretaria 1 7 ADM-G 40
_ 3 Auxiliar de Servicos Gerais 1 1 ADM-G 40
4 Contador 1 12 ADM-G 40
5 Motorista 1 6 ADM-G 40
6 Recepcionista 1 3 ADM-G 40
7 Secretario Geral 1 13 ADM-G 40
. 8 Técnico Legislativo 1 9 ADM-G 40
o 8
ANEXO II
X
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° DE CARGA
ORDEM CARGOS QUANT. | REFERENCIA |HORARIA
SEM.
1 Assessor Juridico 1 13 B 20
» 2 Diretor de Administragio e
Recursos Humanos 1 14 ¥ 30
3 Diretor de  Fimancas e
< Contabilidade 1 14 F 30
3
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ANEXO III

Descrig¢do do Cargo

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Contabilidade

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Financas e Contabilidade

PADRAO DE VENCIMENTO: 7 ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da camara, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transa¢des financeiras.

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar a elaborag¢io dos programas de desembolso na ordem cronologica para
pagamento dos compromissos da Camara Municipal;

Elaborar a folha de pagamento da remuneracio mensal dos vereadores e dos
servidores da Camara, inclusive seus encargos, creditando os valores nas contas
correntes dos beneficiados ou pagando-lhes diretamente por meio de cheque
nominal;

Preparar demonstrativo do movimento didrio do caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou
em cheques, para apresentar posi¢io de situagio financeira existente;

Controlar, fiscalizar e manter permanentemente atualizado o inventirio dos bens
moveis e imoveis da Camara Municipal;

Receber as faturas, duplicatas, notas fiscais de entregas de qualquer bem, material
de consumo, equipamentos e servi¢os, conferindo-as, e dar o aceite ou sua
rejeicio e efetuando os pagamentos;

Ler diariamente o Diario Oficial do Estado de Sio Paulo, para conhecimento e
providéncias das decisdes emanadas do  governo estadual e do Tribunal de
Contas do Estado de Sio Paulo, selecionar os que dizem respeito a Camara de
Pradépolis e despachar para o setor competente;

Receber e controlar a receita transferida pelo Poder Executivo;

10
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- Manter sob sua responsabilidade taldes de cheques e outros valores pertencentes
2 Camara, examinando os documentos que lhe sio apresentados, para atender aos
interesses da Casa.

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ou equivalente
EXPERIENCIA: Comprovada, de 1 (um) ano
INICIATIVA/COMPLEXIDADE: FExecuta tarefas de natureza complexa e

burocratica, que exigem conhecimentos e iniciativa propria para tomada de decisoes;
recebe instrugdes e supervisio do superior imediato.

ESFORCO FiSICO: Nenhum
ESFORCO MENTAL: Constante

ESFORCO VISUAL: Constante
RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAS: lida com

informacdes e documentos de carater sigiloso.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIQ: Direta, pelos valores em dinheiro,

papéis e documentos de seu manuseio e guarda.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Eventualmente ¢ confere trabalho de

outros servidores.

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritorio
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ANEXO IV

Descrigao do Cargo

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Secretaria

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administra¢io e Recursos Humanos

PADRAO DE VENCIMENTO: 7 ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas simples ¢ de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas, como datilografia, registro , controle e arquivos de documentos e
atendimento ao publico.

DESCRICAO DETALHADA:

Controlar a presenca dos vereadores nas reunides das sesses legislativas, a fim de
elaborar a folha de pagamento mensal;

Datilografar ¢/ou digitar e encaminhar toda a correspondéncia a set assinada pela
secretaria e pela presidéncia da Mesa Diretora;

Assegurar o funcionamento regular do sistema de som do plenario e fazer a
gravacio sonora das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal, sejam em periodos diurnos, sejam em periodos noturnos.

Datilografar e ou digitar requerimentos, indicagoes, recomendagOes € outros
documentos de carater legislativo;

Organizar e manter sob sua guarda, em pastas proprias e individualizadas, copias de
todas as proposituras e documentos do legislativo apresentadas pelo presidente da
Camara, pelos vereadores e pelas comissOes permanentes;

Receber, transmitir e encaminhar a pessoa interessada fax e outros documentos;
Otrganizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Cimara, classificando-
os por assunto, codigo ou ordem alfabética, para facilitar sua localizag¢io quando
necessano;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ou equivalente completo
EXPERIENCIA: Alguma anterior

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza simples e rotineira,

recebe instrucdes e supervisio do superior imediato.

ESFORCO FISICO: Permanece a maior parte do tempo sentada assumindo

posi¢cOes cansativas.

ESFORCO MENTAL: Normal

ESFORCO VISUAL: Normal
RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAS: Eventualmente

J RESPONSABILIDADE[PATRIM()NIO: Pelo equipamentos e materials que
/ i quip q
7 | utiliza.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAO: Nenhuma
AMBIENTE/TRABALHO: Normal de escritorio

.‘ 13
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ANEXOV

Descri¢do do Cargo

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administracio e Recursos Humanos

PADRAO DE VENCIMENTO: 1 ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

- Executar servicos de zeladoria, conservagio e manuten¢io da Cimara Municipal,
garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢oes de higiene e
seguranca; preparar e servir café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza
da cozinha; fazer servicos relacionados a lavanderia.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a
limpeza e conservagio, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar 0 asseio, e 0 bem- estar de seus ocupantes;

- Preparar e servir café, ch, sucos e dgua, para atender os funcionarios e os
visitantes;

- Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizacao;

- Efetuar a limpeza interna ¢ externa da Camara assim como a higienizacio da
cozinha, lavando pisos, banheiros, pegas, azulejos e outros, para manter um bom
aspecto de higiene e limpeza, diariamente;

- Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios ¢ material de
limpeza, requisitando a sua reposi¢io sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da unidade;

- Fazer servicos relacionados a lavanderia, deixando em condi¢des de uso:
guardanapos, toalhas, cortinas ¢ outros;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo superior

imediato.

14

s




Camara Municipal de Pradapolis P e

T stado de Sio Paulo g A
) j

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Finsino Fundamental completo
EXPERIENCIA: nenhuma

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas rotineiras de natureza simples;

recebe orientacio e supervisio do superior imediato.

ESFORCO FISICO: permanece a maior parte do tempo em pé.
ESFORCO MENTAL/VISUAL: normal
RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: nenhuma

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIOQ: peclos equipamentos, utensilios ¢

materiais que utiliza.
RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: nenhuma

AMBIENTE DE TRABALHO: esta
desconfortiveis e produtos quimicos.

sujeito 2 exposicio a elementos

ANEXO VI

Descrigao do Cargo

TITULO DO CARGO: Contador

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Finangas e Contabilidade

PADRAO DE VENCIMENTO: 12ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

15
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- Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade geral da
Camara.

DESCRICAO DETALHADA:

- Escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade or¢amentaria, financeira,
patrimonial e econdmica da Cimara, de acordo com a legislacio vigente;

- Elaborar, mensalmente, e nos prazos legais, o balancete da receita e da despesa;

- FElaborar e encaminhar, no prazo legal, o processo de prestacio de contas anual e
os balancetes para apreciacio superior, bem como oficios informativos ao
Tribunal de Contas do Estado;

- Realizar o controle dos créditos adicionais e das transferéncias de verbas
destinadas a Camara Municipal;

- Cumprir e fazer cumprir a legislagio pertinente a contabilidade publica, no ambito
da Camara Municipal;

- FElaborar e executar em todas suas fases, em conjunto com a secretaria, as
licitaghes necessarias 4 aquisi¢io de materiais, equipamentos, bens e servi¢os da
Camara Municipal;

- Acompanhar, controlar e sugerir as providéncias quanto a execu¢ao orcamentaria
dos recursos destinados ao Poder Legislativo, em todas as suas fases;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: superior completo em Ciéncias Contabeis com registro no CRC
(Conselho Regional de Contabilidade) ou curso médio equivalente com inscri¢io no
CRC.

EXPERIENCIA: alguma anterior na area, de 2a 5 anos

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas complexas e especializadas, que

requerem conhecimentos e constante atualizagao.

ESFORCO FISICO: normal

ESFORCO MENTAL/VISUAL: constante
RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: pelos documentos e

informacdes sigilosas que manuseia.

16

— Rua Tiradentes, 988 - CEP: 14.850-000 - Praddpolis - SP - Fone/Fax: (Oxx16) 681-1304 ———

o




Camara Municipal de Pradapolis

Tstadn de Bao Paule

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIOQ:  pelos equipamentos, materiais e

documentos que utiliza.
RESPONSABILIDADE /SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: nenhuma

AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio

ANEXO VII

Descri¢do do Cargo

TITULO DO CARGO: Motorista

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administragao e Recursos Humanos

PADRAO DE VENCIMENTO: 6 ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

- Dirigir e conservar veiculos automotores, da Camara, manipulando os comandos
de marcha e direcio, conduzindo-os em trajetos determinados, de acordo com as
normas de trinsito e as instru¢des recebidas, para efetuar o transporte de
municipes, servidores, autoridades, materiais € outros.

DESCRICAO DETALHADA:

- Inspecionar veiculo, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustiveis,
agua e Oleo de cirter, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicoes de funcionamento;

- Verificar itineririos, o numero de viagens e outras instrugdes de transito e a
sinalizagio, visando o cumprimento das normas estabelecidas;
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- Dirigir  veiculos, obedecendo ao Codigo de Transito Brasileiro, seguindo
itinerario (s) estabelecido (s),para conduzir do (s) local (is) de origem para o (s)
local (is) de destino;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencio ou solu¢io de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos.

- Providenciar servicos de manuten¢io do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado.

- Recolher veiculos apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
Camara;

- Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;

- Auxiliar nos servicos de carga e descarga de materiais, equipamentos ou pessoas
quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Ensino médio ou equivalente, com Carteira Nacional de
Habilitagéo.

EXPERIENCIA: Comprovada, de 1 (um) ano

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas rotinetras que requerem
conhecimentos priticos, com iniciativa propria ¢; recebe instru¢oes do superior
imediato.

ESFORCO FiSICO: Permanece a maior parte do tempo sentado.

ESFORCO MENTAL: Constante

ESFORCO VISUAL: Constante
RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIQ: Pelos veiculos, equipamentos e

ferramentas que utiliza.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Total, relativa

A integridade fisica dos usudrios ¢ pedestres, obedecendo as normas de seguranca.

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQO: Nenhuma
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AMBIENTE/TRABALHO: Esti sujeito a exposi¢io a elementos desconfortaveis e

a trabalho externo; corre risco de acidente; necessita usar equipamentos de seguranga.

ANEXO VIII

Descrigao do Cargo

TITULO DO CARGO: Recepcionista

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administracio e Recursos Humanos

PADRAO DE VENCIMENTO: 3 ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAQ SUMARIA

- Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para
prestar-lhe informagdes e/ou encaminhd-lo as pessoas ou unidades administrativas
solicitadas.

DESCRICAO DETALHADA

- Atender as pessoas que procuram a Cimara Municipal, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu
devido encaminhamento;

- Efetuar atendimento telefonico da Cimara, distribuir as ligacoes e efetuar ligagdes
externas;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ¢
comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

- Receber e distribuir a correspondéncia enderecada a Camara Municipal, bem como
aos funcionarios;

- Receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes os documentos que
devam tramitar pela Camara;

- Executar servico de xerox;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo ou equivalente

EXPERIENCIA: Alguma anterior

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza simples e rotineira,

recebe instrucdes e supervisio do superior imediato.

ESFORCO FISICO: Permanece a maior parte do tempo sentada assumindo

posicoes cansativas.

ESFORCO MENTAL: Normal

ESFORCO VISUAL: Normal
RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAS: Eventualmente

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIOQ: Pelo equipamentos e materiais que
utiliza.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma.
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Nenhuma

AMBIENTE/TRABALHO: Normal de escritorio

ANEXO IX

Descrig¢ao do Cargo

TITULO DO CARGO: Secretario Geral

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Administrativo

PADRAO DE VENCIMENTO: 13 ADMa G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

20
— Rua Tiradentes, 988 - CEP: 14.850-000 - Pradépolis - SP - Fone/Fax: (0xx16) 681-1304




Camara Municipal de Pradopolis

T stada de Sio Faulo

PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAQO SUMARIA:

- FElaborar os atos administrativos da Cimara, providenciar publica¢bes, elaborar atas
de reunides ordinarias, extraordinarias, coordenar o recebimento e distribuigio de
correspondéncias, prepara autografos ¢ preparar e expedir circulares de interesse
da Cimara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar memorandos, portarias, relatorios, oficios, cartas ¢ outros atos emanados
pelo Poder Legislativo diariamente e ou por determinagio da presidéncia;

- Providenciar a divulgacio dos editais da Cimara Municipal para o conhecimento
publico quando necessario;

- Auxiliar a Mesa Diretora na elaboracio das atas das reunides ordinarias,
extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

- Realizar o registro e manter o controle das resolucoes, decretos legislativos,
portarias, contratos ¢ demais atos expedidos pela Camara Municipal;

- Expedir convocagio e preparar os atos das sessoes ordinarias, extraordinirias e
solenes e arquiva-los nos locais proprios;

- Preparar, em conjunto com Técnico Legislativo, os procedimentos relativos a
transmissio dos cargos de prefeito, vice-prefeito ¢ vereadores no inicio de cada

- legislatura e nos casos de morte, rentincia, desisténcia ou perda do mandato, asstm
como solicitar destes os documentos dispostos em lei, no final de cada legislatura e
nas demais condi¢cdes descritas neste item;

_ Lavrat, em conjunto com Técnico Legislativo, os termos de posse do prefeito,
vice-prefeito e vereadores, bem como da extingao ou declaracio de vacancia dos
respectivos cargos, quando for o caso;

- Responsabilizar-se, no dmbito de sua competéncia, pela guarda, conservaciao e
manutencio do arquivo de todos e quaisquer documentos da Camara Municipal;

_ executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Apresentar 20 superior imediato os relatorios anuais dos projetos de leis e demais
atos aprovados ou rejeitados pelo plenirio;

- Controlar a agenda de audiéncias e compromissos do presidente da Camara
Municipal;

_ efetuar o controle interno dos atos baixados pela presidéncia ou pela Mesa
Diretora;

21
— Rua Tiradentes, 988 - CEP: 14.850-000 - Praddpolis - SP - Fone/Fax: (0xx16) 681-1304 —

)



Camara Municipal de Fradopolis < Hag

Estado de Sin Paulo s ‘7;\

T

e\l
2 o

L AN

- Efetuar e controlar o recebimento e a expedicio da correspondéncia da Camara
Municipal;

- Fiscalizar os sistemas de protocolo e arquivo da Camara Municipal;

- Submeter 2 apreciacio do superior imediato os assuntos cujas decisdes nao sejam
de sua competéncia;

- Manter sob sua guarda todos os documentos da Cimara Municipal do ambito de
sua competéncia;

- Preparar os autografos e conferir os textos das leis publicadas em razio de ditos
autografos, comunicando as autoridades competentes as incoeréncias observadas;

- Atender a0 publico em geral, naquilo em que for determinado pelo presidente da
Camara;

- Formalizar e expedir os atos oficiais da Cimara, tais como: leis, decretos,
regulamentos, resolugdes, autografos, certiddes e demais atos administrativos e
legislativos;

- Responsabilizar-se pela leitura didria do Diario Oficial do Estado e da Unido para
identificacio de providéncias acerca dos assuntos de interesse geral da Camara.

- Preparar e expedir circulares de interesse geral da Camara Municipal;

_ Atender as solicitagdes de municipes sobre o andamento de processos e
documentos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

)/ ESPECIFICACOES
ESCOLARIDADE: superior completo

EXPERIENCIA: alguma anterior na area, de 1 a 3 anos

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas complexas e especializadas, que

requerem conhecimentos e constante atualizagio; capacidade e discernimento para
tomada de decisoes.

ESFORCO FiSICO: normal

ESFORCO MENTAL/VISUAL: constante
RESPONSABILIDADE/DADQS CONFIDENCIAIS: pelos  documentos

sigilosos que manuseta.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIQ:  pelos equipamentos, materiais e

documentos que utiliza.
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RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma.
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAO: nenhuma

AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio

ANEXO X

Descrigdao do Cargo

TITULO DO CARGO: Técnico Legislativo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administracio e Recursos Humanos

PADRAO DE VENCIMENTO: 9 ADM a G
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

PROVIMENTO: Efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes e vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Cimara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

- Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do
legislativo e do municipio, armazenando em pastas legislagdes, jurisprudéncia e
doutrina, para fornecer subsidio na elaboracio de pareceres e/ou consultas;

_ Consultar banco de dados e/ou internet para obter informagdes e legislacio
necessiria para subsidiar a atuagdo dos patlamentares, membros de comissoes e
presidente da Camara;

_ Auxiliar as comissdes permanentes da Casa na elaboragio dos pareceres e emendas
sobre proposituras em tramitagio pela Camara Municipal;

_ Auxiliar nos servicos plenarios, anotando as deliberagdes e fornecendo material de
apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para
atender as solicitacdes dos vereadores ou da mesa da Cimara;
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- Redigir documentos como oficios, relatorios, atas das sessoes. da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagio da
informacao;

- Preparar, em conjunto com o Secretirio Geral, 0s procedimentos relativos a
transmissio dos cargos de prefeito, vice-prefeito e vereadores no inicio de cada
legislatura e nos casos de morte, renincia, desisténcia ou perda do mandato;

_ Solicitar documentos dispostos em lei para prefeito ¢ vice-prefeito e vercadores, no
final de cada legislatura e/ou em casos de renuncia, desisténcia ou perda de
mandato;

- Lavrar, em conjunto com Secretario Geral, os termos de posse do prefeito, vice-
prefeito e vereadores, bem como da extincio ou declaragio de vacancia dos
respectivos cargos, quando for o caso;

_ Exercer a orientacio e assessorar os Orgios da estrutura administrativa da Camara
Municipal, na area de sua competéncia;

- Assessorar as comissOes permanentes quanto A revisio gramatical e as corre¢des
ortogrificas dos atos das sessoes legislativas e das referidas comissoes;

_ Encaminhar material para publicagio na imprensa local e/ou regional, para
divulgacio dos atos do legislativo;

. Fxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Ensino superior completo em Ciéncias Juridicas ou Humanas.
EXPERIENCIA: Alguma anterior

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza simples e rotineira,

recebe instrucdes e supervisio do superior imediato.

ESFORCO_FISICO: Permanece a maior parte do tempo sentada assumindo

posi¢Oes cansativas.

ESFORCO MENTAL: Normal
ESFORCO VISUAL: Normal

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAS: Eventualmente

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelo equipamentos e materiais que
utiliza.
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- | RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAO: Nenhuma
AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritorio

ANEXO XI

Descrigao de Cargo

TITULO DO CARGO: Diretor de Administragio e Recursos Humanos

SUPERIOR IMEDIATOQ: Presidente da Camara Municipal

PADRAO DE VENCIMENTO: 14 F
PROVIMENTO: Comissao

DESCRICAQO SUMARIA:

c%@/ - Promover a execu¢io das propostas politicas e administrativas da gestio em curso
que visem o atendimento das necessidades do municipio.

i DESCRICAO DETALHADA:

- Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades politicas e

A administrativas no ambito de sua area de atuagio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas;

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua irea, utilizando
documentacio e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

- Levantar as necessidades ¢ definir os objetivos relativos a sua area de atuagio,

- prevendo custos em fungio dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

- Desenvolver ¢ aprimorar contatos com outros Orgios publicos, recebendo
reivindicacdes, analisando e propondo solucoes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;

_ Prestar informacdes ao presidente da Cimara sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios;
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Representar o presidente da Cimara em solenidades ¢ eventos, quando solicitado,
para visar o cumprimento dos compromissos assumidos;

Propor a0 presidente da Cimara as medidas disciplinares e aquelas que ndo forem
de sua competéncia;

Manter, por determinagio do presidente da Camara, entendimentos permanentes
ou eventuais com os orgios da administragio municipal subordinados a0 Poder
Executivo, visando, principalmente, a solugio integrada de problemas relacionados
a pessoal, equipamentos e material;

_ Colaborar nos trabalhos que visem a elaboragio do orcamento da Camara
Municipal, em conjunto com o 6rgio diretamente responsavel; acompanhar a
evolugio das proposituras que tramitam pela Cimara Municipal;

~ - Controlar e fazer do conhecimento da Mesa Diretora os prazos e demais aspectos
legais de apreciagao, sancao, rejeicio de veto, promulgagio e publicagio de
projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos e demais atos da Cimara
Municipal;

- Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios para
elaboracio de matérias legislativas, solicitadas pelo presidente da Camara, pelos
vereadores e presidentes das comissdes permanentes;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

r L ESPECIFICACOES

‘ ESCOLARIDADE: superior completo
‘ EXPERIENCIA: alguma anterior na area, de 1 a 3 anos
INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas complexas e especializadas, que

requerem conhecimentos e constante atualizacio; capacidade e discernimento para
tomada de decisoes.

- | ESFORCO FiSICO: notmal
‘ ESFORCO MENTAL/VISUAL: constante
RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS:  pelos  documentos

sigilosos que manusesa.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos equipamentos, materiais ¢

documentos que utiliza.
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RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: nenhuma

AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio

ANEXO XII

Descri¢dao do Cargo

TITULO DO CARGO: Diretor de Financas e Contabilidade

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Cimara

PADRAO DE VENCIMENTO: 14 F
PROVIMENTO: Comissio

DESCRICAO SUMARIA:

- Planejar, supervisionar € coordenar os trabalhos desenvolvidos na contabilidade,
financeiro assim como assinar cheques pagamentos, boletins de caixa e cuidar de
aplicacdes financeiras da Camara.

DESCRICAO DETALHADA:

- Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades em sua area de
atuacio, em conformidade com as competéncias estabelecidas;

_ Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacio e outras fontes de informagoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

_ Prestar informacdes ao Presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios;

- Representar o Presidente da Camara em solenidades e eventos, quando solicitado,
para visar o cumprimento dos COMPromissos assumidos;

. Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuagio,
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- prevendo custos em fungio dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; assinar os boletins didrios de caixa, cheques, balancetes
mensais, bem como os balancos e a escrituragio contabil, econoémica, financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

- Assinar todos os documentos de despesas quando de sua efetivacio ou liquidagio;

- Supervisionar os registros, controles e auditorias contibeis da Cimara Municipal;

- FElaborar anualmente, em conjunto com o responsavel pelo Poder Executivo, a
proposta com as dota¢des or¢amentarias a serem incluidas no orgamento geral do

- municipio, destinadas ao Poder Legislativo, bem como as correspondentes a0
projeto de lei de diretrizes or¢amentarias;

- Discutir com o presidente os pedidos de créditos suplementares, adicionais e
especiais a serem apresentados ao Poder Executivo;

- Assessorar o presidente, 2 Mesa Diretora e as comissdes permanentes no ambito
de sua competéncia;

_ Assinar, conjuntamente com o presidente da Cimara, os cheques e ordens de
pagamento;

- Movimentar, com a autoriza¢io do presidente da Camara, por meio de saques,
depositos, transferéncias e aplicagbes no mercado de capitais, o numerario
disponivel existente na rede bancaria;

- Efetuar, em conjunto com o presidente da Camara, a devolucio ao Poder
Executivo das sobras do numerario destinado a Cimara Municipal quando
necessario;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

7
X ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: superior completo em Ciéncias Contibeis e inscricio no CRC
(Conselho Regional de Contabilidade)

EXPERIENCIA: alguma anterior na area, de 1 a 3 anos

o INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas complexas e especializadas, que
requerem conhecimentos e constante atualizagio; capacidade e discernimento  para

tomada de decisoes.

ESFORCO FiSICO: normal
ESFORCO MENTAL/VISUAL: constante
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RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: pelos  documentos

sigilosos que manuseia.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIQ:  pelos ecquipamentos, materiais e

documentos que utiliza.

RESPONSABILIDADE /SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma
RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQO: nenhuma

AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio

ANEXO XIII

Descrig¢ao do Cargo

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

PADRAO DE VENCIMENTO: 13 B
PROVIMENTO: Comissao

DESCRICAO SUMARIA:

_ Assessorar juridicamente e representar a Cdmara Municipal, prestar informagoes e
emitir pareceres em processos e expedientes, garantindo o cumprimento dos
preceitos legais vigentes.

DESCRICAO DETALHADA:

_ Patrocinar ou a defender causas juridicas ou administrativas, nas quais a Camara
Municipal figure como parte ativa ou passiva,

— Representar ¢ defender a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, em juizo
ou fora dele, quando necessario;
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— Flaborar minutas de projetos de leis ordinirias e complementares e respectivas
exposi¢des de motivos, bem como projetos de decretos legislativos, projetos de
resolugdes, portarias e atos;

— Examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitagdo, bem como as
minutas de contratos, convénios ou ajustes deles decorrentes;

— Emitir pareceres sobre a dispensa ou inexigibilidade de licitagio;

— Emitir pareceres sobre a legalidade ou a constitucionalidade de projetos de leis

— encaminhados pelo Poder Iixecutivo, pelas comissdes permanentes, por qualquer
um dos vereadores ou pela iniciativa popular, antes ou durante a tramitagio
regimental, quando solicitado;

— Participar da organizagio de concursos publicos de provas ou de provas e titulos
para provimento de cargos criados;

— Instaurar inquéritos ou processos administrativos para apuragio de infragio
disciplinar ou processos de avaliacio de servidores em estagio probatorio ou fora
dele;

— Assessorar o presidente, a Mesa Diretora, as comissdes permanentes, as comissoes
temporarias, os vereadores, bem como os servidores da Camara Municipal, nos
assuntos juridicos, legislativos e técnicos e quando da instituicio de comissoes
especiais ou parlamentares de inquérito;

— Assessorar o presidente, 2 Mesa Diretora, as comissOes permanentes, as comissoes | |
temporarias e os vereadores, separada ou conjuntamente, quando da instauragio de |
sindicAncia administrativa, comissio processante ou comissio parlamentar de | |
inquérito; |

— Prestar informacdes e instrucdes de natureza juridica para orientacido dos servicos
administrativos e financeiros da Camara;

— Revisar os atos das sessoes legislativas e reuniGes das comissoes;

— TEmitir parecer sobre os vetos parciais ou totais apostos pelo Executivo Municipal
aos projetos de leis aprovados pela Camara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: curso superior completo de Direito, com inscricio na OAB
EXPERIENCIA: alguma anterior na area, de 3 a 5 anos

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas complexas e especializadas, que

requerem conhecimentos e constante atualizagio; capacidade e discernimento para
tomada de decisoes.

ESFORCO FIiSICO: normal
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ESFORCO MENTAL/VISUAL: constante
RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: pelos  documentos

sigilosos que manuseia.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos  equipamentos, materiais e

documentos que utiliza.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma.
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: nenhuma

AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritério

(word2000/res00022000/ Visio/CB)

31 4
— Rua Tiradentes, 988 - CEP: 14.850-000 - Pradépolis - SP - Fone/Fax: (0Oxx16) 681-1304 —




", A

RESOLUGAO N°002/2000

CLASSIFICACAO DOS CARGOS

GRUPO I GRUPO 11 GRUPO 1T GRUPO IV GRUPOV GRUPO VI GRUPO VII
Auxiliar  Servigos Recepcionista Motorista Auxiliar de
Gerais Contabilidade
Auxihar de
Secretaria

GRUPO VIII GRUPO IX GRUPO X GRUPO X1 GRUPO XII GRUPO XIII GRUPO XIV

Técnico Legislativo Contador Assessor Juridico Diretor
Secretario Geral Administrativo

Diretor de Fimangas
e Contabihdade

(word2000/ Hmocommcoo»njouﬁ/a\ Visio/C

e SO Camara Municipal de Pradépolis
= Jn\d u Em 3 de maio de 2000

DOMINGOS CARLOS MOLEIRO ALDAIR CANDIIO DE SOUZA
Presidente 1° Secretario




