RESOLUGZO we 080 DISPOE SOBRE A ORGANIZAGXO DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO
DO OESTE — ESTADO DE RONDONIA.

A Mesz da Camars Municipal de Colorado do
Oeste - Estado de Rondonia, no uso de su-
as atribuigoes legais, conferidas pelo
{tem IV do Art. 51 e {tem XIII do Art. 52
da Constituigao Federal; combinado com o
{tem III do Art. 29 da Constituigao Estadu
al e ainda do f{tem IT do Art. 13 da Iei !
Organlca Municipal, faz saber que o Plené
rio da Cémara Municipal aprovou e Ela Pro
mulga a seguinte,

REEESHONTRUN CPACO

. Art. 12 - Ficam criados os Cargos Gratificados da '
Camara lynicipal de Colorado do Oeste - Estado de RondOnia, constan-
tes do Anexo II da presente Resolugao.

Art. 22 - Ficam aprovados a Clasoe, a descrigdo Sin
tetlca as Atribuigbes T{picas e os Requisitos M{nimos pare Provi -
mento, para cada Cargo Gratificado, conforme o disposto no Anexo '//
III da presente Resolugac.

Art. 32 - Os vencimentos dos Cargos Gratificados '
sao os constantes do Anexo IV da presente Resolugzo. s

TJc_z‘a&vm.o ﬁnlco -0 readustameruo dos vencimentos |
Previstos neste artigo, sera concedido atraves de Resolugao, dev1da |
mente aprovada pelo Plenario.

Art. 42 - O Provimento dos Cargos Gratificados far-
’ ~ . fad 2 .
se-a sempre por nome&aga2o do Presidente da Camara Municipal. g

Art.. 52 - T‘ica aprovado o Orbaro ;rama Funcional con
forme o disposto no Anexo I da presente Peoolugao.

-

Art, 692 - Ficam revogadas as Resolugoes: 046/89,
053/90, 071/92 e 078/93

Art. 7¢ - Ficam revogados os Artigos 12 a 62 e 82 a |
16 da Resolug2o n® 060 de 01.04.91; o Artigo 19 da Resolugao no 062
de 20.05.91; os Argigos 12 a 42 e 62 2 82 da Resolugio n® 063 de !
24.06.91; os Artigos 292, 392 e 42 da Pesomugao n? 070 de 22.06.92 e
0s Artigos 12 a 92 e 11 a 13 da Regsolu ne 077 de 22,0889




CONTINUAGKO DA RESOLUGEO N2 080..e.ececccsscsossssseossssFL.02,

Art. 892 - Esta Resolugao entra em vigor na
data de sua publicagao, revogadas as dlsp031goes em contrario 5
retroagindo seus efeitos financeiros & deata de 01.04.1993.

Colorado do Oeste Ro, 20 de Abril de 1993.

DreQ1dente

Vereedor Jos
Vice - Presi

VereéEUra*

’
18 Secretarla
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CARGOS Ne DE
VAGAS
Diretor Geral 001
Diretor Geral Adjunto 001
Secretdrio Geral 001
Escriturdrio 001
Chefe de Gabinete 001
Assessor Juridico 001
Assessor Legislativo 001
Auxiliar de Gebinete 013
Auxiliar Legislativo 013
Secretario I 003
Secretario II 002
Secretsirio do Gzbinete 001
Auxilier Geral 001
Atendente 001
Copeira 001 2
Vigilante 004
Zeladora 003
Jardineiro 001
Assegsor de Imprensa 001

ToTAL--....-.--o.oo-o-noo.ooo.oboono-ooo-.ooo-----o.-ua.osl

Colorado do Oeste Ro, de Abril de 1,993

\
Ver Mérdquys i e rigues de Souza
Presidente

— =
Vereadora Nely G
18 Secreteris

’ ? A€
eusa Pequeno Ver, Natali® Silva dos Santos

22 Secretdrio
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l. GRUPO DE ATIVIDADE: ASSESSOR DE IMPRENSA

2. CLASSE: Assessor de Imprensa

3. DESCRIGAO SINTETICA: Assessoramento ao Presidente e a Edi}idg
de em geral, em assuntos referentes a !

sua especialidade.

4. ATRIBUIGOES TfPICAS:

- Auxiliar nas transmissoes de mensagens via telex e no atendi-
mento de telefonemas, passendo recados e outras informagoces '
e
necessariasj

- Auxiliar no atendimento do Publico em geral, via Gabinete}

- Preperar, organizer e promover as atividades de cerimonialj
e programas oficiaig do Presidentej

- Preperar, promover e organizar as atividades de recepgzo de !
- . ’ . . . . .
visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipalj

- Manter atualizado o registro dos nomes, enderegos, telefones
e datas de nascimento de autoridades e cidadaos que mantenham
relacionamento com o Presidente;

— Anzlisar e apreciar as relagoes existentes entre a Camars e o
. ’ - -
pﬁblico em geral, sugerindo sempre que necessario, medidas pa
. .« N . —
ra sanar as deficienciasj

- Progpover a coleta e a sintese das sugestOes e reclamagoes a-
presentadas pelos Mnnicipes, encaminhando - as para os devidos
fins;

- Elaborear e proceder & redaqﬁo final, de matérias relacionadas
com o Legislativo, fazendo publicar Boletins e Notas Oficiais
da Clmera, em Jorneis Peribdicos Municipais, 2 critério do !
Presidente

- Manter o controle dos dados referentes & todas as Camaras any
Prefeituras do Estado, bem como das autoridades Municipais,
Estaduais e Federais, das Secretarias Estaduais e demais Or -

Zos ligados & administragdo publicaj

— Besempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo

Presidente.

50 REQUISITOS M;NIMOS PARA PROVIMENTO:

22 Grau completo
- 18 anos completo
— Bons conhecimentos de Portugués e Redagao Oficial
- Bomm conhecimentos de datilografia
~ Bom operador de telex e telefone 5

- Bons conhecimentos de gtiqueta
- Bons conhecimentos na area de Imprensa e Jornalismo, =



ANEXO IIT

GRUPO DE ATIVIDADE: DIRETORIA GERAL

CLASSE: DIRETOR GERAL

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungoes de direg@o geral de

todos os servigos da Cédmara Municipal; de supervisao dos servi
¢os auxiliares administrativos e legislativos; de assessoramen
to & Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Supervisionar e executar, quando necessério, todos os servi-
¢os administrativos e legislativos auxiliares da Cémara Muni
cipal;

- Assessorar o Presidente no planejamento, na organizag&o e na
coordenagao das atividades da Camara;

- Representar oficialmente o Presidente ou a llesa Diretora sem
pre gue para isso for credenc1ado,

— Acompanhar em todas as reparticoes publicas a marcha das pro
vidéncias solicitadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora;

- Organizar e providenciar a execugao do servigo de arguivo da
Cémara Municipal;

- Organizar e providencier a execug¢ao do servigo de reprografi
a e do sictema copiativo da Cimara Municipalj

- Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Cémara;

- Prover a realizagao das atividades relativas ao expediente,,
registros, divulgagao e relagoes pﬁblicas da Edilidade;

- Prover a execugao de todas as atividades inerentes aos servi
gos do Poder Legislativoj

- Promover a execugao de todas as atividades referentes aos ser
vigos de recepgao, informagao, protocolo, arguivo, documenta
¢80 e biblioteca da Clmara Municipal;

- Promover a execug¢ac das atividades referentes aos servigosde
recrutamento, seleg@o, treinamento, regime juridico, contro-
les funcionais e demais atividades da administracgao de pesso-
al;

- Promover a execug¢ao das atividades referentes aos servigos de

padronizagio, aquisig@o, guarda, distribuigg@o e controle de

todo material utilizado na Cdmara Municipal;

Promover a execu¢ao das atividades referentes aos servigos de

tombamento, reglstro, 1nventarlo, protegao e conservagao dos

bens mdveis e imoveis da Camara,

Determinar a manutengao dos veiculos e do equipamento de uso

geral da Cémara, bem como sua guarda e conservagao,

Determinar a conservagao interna e externa do edificio da Ca-

mara e de seus moveis e utensilios;

Promover a execuc&o das atividades referentes aos servigos e

L




5.

ANEXO III
controle e escrituragio contabil da Cémara;

- Promover a execugao das atividades referentes aos servigosde
recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos dinheirose
outros valores da Camaraj

— Executar outras tarefas afins que lhe forem dgsig,nadas atra—
vés de ato administrativo da Presidéncia da Camaraj

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 29 Grau completoj

Bons conhecimentos de portugues,
caj

Bons conhecimentos de contabilidade e nogoes de administragao
de pessoalj

- Excelente datilografia.

redagio oficial e matemati-

72
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4.

ANEXO III

GRUPO DE ATIVIDADE:  DIRETORIA GERAL ADJUNTA
CLASSE: DIRETOR GERAL ADJUNTO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fungoes de diregdo geral de
todos os servigos da Cémara Municipal; de supervisgo dos servi

gos auxiliares adminlstrativos e 1eg151at1vos, de assessorameg

to a Presidéncia e & Mesa Diretora da CaAmara.
ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Supervisionar e executar, quando necessario, todos os servi-
G¢os administrativos e legislativos auxiliares da Camera Muni
cipals

- Assessorar o Presidente no planegamento, na organiza¢ao e na
coordenagao das atividades da Cémeara;

- Representar oficialmente o Presidente ou a Mesa Diretora sem
pre que para isso for credenc1ado,

- Acompanhar em todas as repartigoes publlcas a marcha das pro
vidéncias solicitadas pelo Pre31dente ou pela Mesa Dlretora,

- Organlzar e providenciar a execugao do servigo de arquivo da
Cémara Municipal;

- Organizar e providenciar a execugao do servigo de reprografi
a e do sistema copiativo da Cémara Municipal;

- Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara'

- Prover a realizagao das atividades relativas ao expediente,
registros, dlvulgagao e relagdes publicas da Edilidade;

- Prover a execuga@o de todas as atividades inerentes aos ser-—
vigos do Poder Legislativo*

- Promover a execugao de todas as atividades referentes aos ser
v1gos de recepgao, formagao, protocolo, arguivo, documenta
¢ao e biblioteca da Cémara Municipals

- Promover a execug¢ao das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, selec8o, treinamento, regime juridico, contro-
les funcionais e demais atividades da administragdo de pesso
als

- Promover a execagao das atividades referentes aos servigos de
padronizagao, aquisigZo, guarda, distribuicao e controle de
todo material utilizado na C8mara Municipals

- Promover a execugao das atividades referentes aos servlgos de
tombamento, registro, 1nventar10, protegao e conservagao dos
bens moveis e imdveis da Camara,

- Determinar a manutengao dos veiculos e do equipamento de wuso
geral da Camara, bem como sua guarda e conservagao;

- Determinar a comservag¢@o interna e externa do edificio da Ca-
mara e de seus moveis e utensilios;

- Promover a execugao das atividades referentes aos servigos e
controle e escrituragéo contabil da CaAmsz3;

7, /
7
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ANEXO III s

- Promover a execuqﬁo das atividades referentes Eos servigos
de recebimento, pagamento, guarda e movimentagao dos dinhei-

ros e outros valores da Camara; 4
- Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas atra-
’ 5 2 O < o~
vés de ato administrativo da Presidencia da Camaraj

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO::

— 22 Grau completo; . '
- Bons conhecimentos de portugués, redagao oficial e matemati-
caj; & Y
Bons conhecimentos de contabilidade e nogoes de administracgao
de pessoal;
Excelentergat'
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GRUPO DE ATIVIDADE: ASSESSORAMENTO JURIDICO
CILASSE: ASSESSOR JURIDICO

DESCRIGAO SINTETICA:

Assessoramento dos Vereadores em assuntos de natureza Juridica
e assessoramento ao Presidente em assuntos de natureza Jur{di-
ca e administrative. Assessoramento idem & llesa Diretora e as
Comissoes Fermanentes.

ATRIBUIGUES TfPICAS:

- ~ ’ .
Exarar Pareceres ou prestar informagoes nos papels Ou proces -
sos que lhe forem encaminhados pela Presidencia, pela lMesa, !
por Comissoes ou por Vereadores;

. . . . h . ~.
Funcionar, desde que requisitado, junto as Comissoes;

Dar Assistencia &s Comissdes no que tange 2 elaboragao de pro-
. i~ . - . o~ ’ -
posigoes sujeites & apreciagac do Plenarioj
A A s . . 7d . N ~
Representar 2 Camara Municipal em Juizo, mediante designagao !
do Presidente;

(/s ’ .
Entre 0s processos ou papeis sobre que deverza manifestar - se
o - ~ - ~ 7 / ~ .
a assessoria Juridica constariao: petigoes de ferias, de reajus
’, ~ - ~ —
tamento de salario, de direitos e vantagens, representagoes, '

legal precise ser devidamente esclarecidoj

e
\Jf’

5.

’ . . . . -
inqueritos e gquaisguer outros assuntos cujo aspecto Jur{dlco ou
|

- o 7’ ’ .
Deverd possuir arguivo do qual constara copia de todos os pare
ceres exarados e informagoes concedidas por escrito.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIVENTD:

~ . . ’ .
Formagao Universitaria.
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1. GRUPO DE ATIVIDADE: Assessoramento Legislativo
2. CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

3, DESCRIGAO SINTETICA: Assessoramento aos Vereadores em assuntos
de natureze Legislativa, Assessoramento '
ao Presidente em assuntos de natureza Ju-
ridica, Administrativa e Leglslatlva. As-
sessoramento de natureza idem & Mesa Dire
tora. Assessoramento d&s Comissoes Perma -
nentes.

4, REQUISITO PARA PROVIIMENTO:

- FormagZo Universitaria.

5 éTRIBUICﬁES TfPICAS:

~ [
-~ Exzrar Pareceres os prestar informagoes nos papeis ou Proces
sos que lhe forem encaminhados pela Presidéncia, pela Mesa ,

por Comissoes ou por Vereadores.
- Funcionar, desde gque requisitado, junto &s Comissoes.

- Der assisténcia as Comissdes no que tange a elaboragdo de !

. ped . . - ~ ’ .
Proposigoes sujeites & apreciagao do Plenario.

-~ A e 7 . . ~
- Representar a Camara Mynicipal em Juizo, mediante designagao

do Presidente.

- A Assessoriae Legislaetiva, devera possuir arquivo do qual cons

taré Copia de todos os Pareceres rados e informagbes conce

didasg ; )
// ’ '/ o

O//Lg
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GRUPO DE ATIVIDADE: CHEFIA DE GABINETE

CIASSE: CHEFE DE GABINETE

DESCRIGAO SINTATICA: Compreende as fungOes de Assessoramento

administrativo direto ao Presidente e
demais membros da Mesa Diretora da Camg
ra; a execugdo de todas as tarefas admji
nlstratlvas no 2mbito do Gabinete da !
Presidéncia; esuxiliar as tarefas espec1
ficas dos membros da Mesa Diretora.

ATRIBUIGOES TPICAS:

Executar todas as atividades relatlvas a recepgao, 1nforma
¢2o, protocolo, argquivo, documentagao e biblioteca, 2 nl—
vel de gabinete da Presidéncia da Cémara;

Organizer audiencias e atender ou fazer atender as pessoas
gue Procurem 2 Presidéncia ou os lMembros da Edilidadej

Incumbir - se de correspondéncia enderegada ao Pre51dente ’
assim como redigir, datilografar e remeter correspondéencia
expedida pelo Presidente;

Menter arguivo de documentos e papéis que, em carater par-—
ticular, sejam enderegadas ao Presidentej;

Atender pessoalmente ao Presidente, prOV1den01ando 0 neces
sério pera dar - lhe as devidas condigoes de trabalho, orga
nizendo sua a2genda e programas oficiaisj

Executar, organizar e controlar os servigos de telefonia e

telex da Cémara;

Auxilier os demais membros da Mesa Diretora da Cémara em ‘'
todas as terefas administrativas e legislativas espec{fi -
cas da fungao.

REQUISITOS MENIMOS PARA PROVIMENTO:

12 Grau completo
Bons conhecimentos de Portugués e Redagao Oficial
Bons conhecimentos de Matematica

Excelente Datilografia

Bom operzdor de Telefone e Telex

Bons conhecimentos de etiaq
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3.

GRUPO DE ATIVIDADE: SECRETARIO DE GABINETE
CLASSE: SECRETARIO DO GABINETE

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungoes de Assessoramento au
xiliar ao Presidente e demeis lMembros da (
Mesa Diretora da Camara; execu¢ao de todas

as tarefas administrativas no ambito do Ga
bln@te da Presidénciaj auxiliar as tarefas
especificas dos Membros da Mesa Diretora.

ATRIBUIGOES TfPICAS:
Executar todas as atividades relativas &4 recepgao, informaggo,

N ~ ’ . .
protocolo, arquivo, documentagao & nivel do Gabinete da Presi -
déncia da Cédmara;

Aux111ar na organizagao de audlencias e atender ou fazer aten -
der as pessoas que procurem a Presidéncia ou os Yembros da Edi-
lidades

Auxiliar na distribuic¢fo da correspondéncia enderegada ao Pre -
sidente e 20s demais Vereadores, bem como redigir, datilografar
e remeter os expedientes expedidos pela Presidénciaj

Auxiliar no atendimento do Gabinete de Presidencia, providenci-
ando o necessdrio para der - lhe as devidas condigoes de traba -
lho, inclusive organizando sua agenda de atendimento, conferén-
cias ou reuniges e programas oficiaisj

Auxiliar na execugio, orgamizagZo e controle dos servigos de Te
lefonia e Telex da Camaraj

Executar o controle opera01ona1 da aparelhagem de son da Camara
no que tange 2s gravagoes em geral, cuidando para que Os meEsSmoOS
sejam bem utilizados;

Auxiliar as demais atividades no &mbito do Gabinete da Presidég
cia, atendendo e fazendo bem atender os demais membros da lMesa
Diretora e demais Verecadores e nas demais tarefas administrati-
vas e Legislativas que forem incumbidas pelo Presidente ou o Pi
retor Geral.

REQUISITOS MENIMOS PARA PROVIMENTO:

12 Grau Completo;
Bons Conhecimentos de Portugués e Redagao Oficialy
Bons conhecimentos de datilografiasg;
Bom operador de Telex e Telefonej

Bons conhecimentos de etiquetas

Bons conhecimentos da érea LegislaNiva.

/,,
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GRUPO DE ATIVIDADE: ESCRITURAGAO
CIASSE: ESCRITURKLRIO

DESCRIGKO SINTETICA: Compreende as fungoes que se destinam a
executar as tarefas relativas 2 Contab1
lidade e escrituragao de despesas da Ca
mera Muhicipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Organizar para envio a Prefeltura, em epoca proprla, para !
fins 9”9amentarios, a prev1sao das despesas da Cémara para o
exerclcio seguinte}

Acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em to -
das as suas fases, as operagSes da Camara, visando demons -
trer os ingressos financeiros e a despesa resultante da exe-
cugao de seu orgamento;

Organizar, mensalmente, o0s balancetes do exercicio financei-
ros;

Levantar, na epoca proprla, o balango da Cémara, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

Assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros
~ ’ 4 - . :

documentos de apuragao contabil e financeiro, visando-os f

sempre em dec >orréncia da necegsidades

Empenhar as despesas da Cémara, quando autorizadas pela auto
ridade competente;

Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de !
créditos Adicionais;

Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as !
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidadesj

Controlar 0s dep051tos e retiradas Eancarlas, conferindo, no
mlnlmo, uma vez por més, os extratos bancdrios;

Realizar a llquldagao da despesa, observando as regras perti

nentes ao assuntoj;
- . ’ . 4 i ~
Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Ca-
’
mera, em todos os seus aspectos;

Executar outras tarefas afins.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Conhecimento de Portugués para Redagio propria;
Conhecimento de Matematica Financeiraj

Conhecimento da Legislagao que rege & contabilidade municipal

Conhecimentos de Orgamento municipals
Conhe01mentos da Org

|
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2.
3.

GRUPO DE ATIVIDADE: SECRETARIO GERAL
CIASSE: SECRETARIO GERAL

DESCRIGAO SINTATICA: Compreende as fungdes de assessoramento as
Bancadas Legislativas da Cémara e os Verea
dores individualmentej Assegsoramento aos

Vereadores no que concerne a tramitagdo e
controle do processo legislativo; Auxilio

em todas as atividades administrativas da
Cémara que lhe forem confiadas pelo Dire -
tor Geral e Comandar a Secretaria da Cama-

ra llunicipale.
ATRIBUIGOES TfPICAS:

Auxiliar o Diretor Geral na execugzo de todos 0s servigos admi-
nistrativos da Cémara;

Auxiliar o Diretor Geral nas atividades de recrutamento, sele -
950, treinamento e controle funcional &a.Cémara;

Aux111ar o Diretor Geral nas atﬂv1dades relativas a padroniza —
gzo, aquisigao, guarda distribuicao e controle de todo materi-
al utilizado na Cémara;

Auxlllar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e mo -
v1mentagao de dinheiro e outros valores da Camaraj

Assessorar os integrantes das Bancadas Legislativas, onde esti-
ver designado, prestando auxilio aos Vereadores em todas as ta-
refas de cunho legislativo;

Comandar os trabalhos da Secretaria da Cémara, ordenando a con-
fecgZo de P*oposigSes e documentos de interesse deste Poder, fz
zend o dlstrlbulgao das tarefas aos serv1dores que lhes forem su
bordinados e superintender a organizagao e confecgao da " Pauta
dos Trabalhos Legislativos";

Executar os servigos de elaboragzo e redagao final das Atas das
SessOes em geral da CZmara, fazendo os servigos de arquivos das
mesmas, controle em geral e a devida datilografia;

Executar os servigos de elaboragzo e redagao final das Atas em
geral das ComissoOes Permanentes, fazendo os servigos de arquivo
das mesmas e o controle e a sua devida datilografia.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIVENTO:

22 Grau Completo
Bons conhecimengos de Portugues e de Redagao Oficial
Bons conhec1mentos de matematlca'

Excelente datildgrafia. E %
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l. GRUPO DE ATIVIDADE: AUXILIAR IEGISLATIVO
2. CIASSE: AUXIIIAR LEGISIATIVO

3. DESCRIGKO SINTETICA:

- Auxiliar no atendimento de pessoas gue procurem o Vereador em
seu gabinete, em todas as tarefas que lhe forem incumbidas.

4. ATRIBUIGOES TIPICAS:

— Auxilier no atendimento de pessoas que procurem o Vereador em
N seu gabinete;

— Auxilisr o Vereador na execugao de Requerimento, Indicagdes e
Projetos de Leis;

- Assessorar o0s Verezdores em trabalhos externos, na verifica -
gao de situagoes que determinem 2 atuagao legislativa do Edilj

— Tromover reunioes, com Entidades, por determinagao do Verezador;

- Secretariar o Vereador nas Sessoes da Cémara.

5. REQUISITOS MfNI¥9§ PARA PROVIMENTO:

- 1¢ Grau completo

— Conhecimentos gerais de boas maneiras

'i%‘ - Conhecimento de datilografia,
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GRUPO DE ATIVIDADE: SECRETARIO I
CLASSE:

DESCRIGXO SINTETICA:

Compreende as fungoes de assessoramento &s bancadas Legislati

vas da Cémara, atividedes de expediente e registro, assim co-
~ ~ ~ ’, - -

mo divulgegao e relagoes publicas de cada uma delas onde esti

- . ~ - .

ver designado por ato da Presidénciaj Assessoria aos Vereado-

Tres no que concerne 2 tramitag2o e controle do processo legis

lativo; subordina - se ao Secretario Geral.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Aulllla” 0o Dl*euor Geral nas Atividades relativas a padroniza
g20, aguisiggo, guarda, distribuig¢io e controle de todo mate—
rial utilizado na CZmara;

Executar os servicos de datilografia das proposigoes e provi-
denciar o encaminhamento das mesmas, de acordo com as normas
regimentais, quando solicitadoj

Auxiliar os servigos Legislativos e administrativos das Comig
soes Permanentes, de modo geral, naqueles em que estiver de -
signadoj

Auxiliar nea Elaboragﬁo des proposiQSes, bem como organizar o
arquivo das mesmas no Zmbito da Secretaria Geral.

QUISITOS MININOS PARA PROVIIENTO:

22 Grau Completo;
Bons conhecimentos de Portugués e de “edagzo Oficialj

. ’ .
Bons conhecimentos de Matematicaj

Excelente d
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ANEXO III

GRUFO DE ATIVIDADE: SECRETARIO II

CLASSE: SECRETARIO II

DESCRIGAO SINTETICA:

Assessoria ao Vereador no que concerne a tramitagao e controle
dos processos legislativos; guarda e distribuigdo e controle '
de materiais utilizados pelas Bancadas; guxilio em todas as a
tividedes administrativas da Camara cue lhe forem confiadas pe
lo Diretor Geral.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Executar servigos de arguivo da Cémara;

Executar todas as atividades referentes & recepg2o, informagao,
-~ - . fad - .
protocolo, documentagao e de Biblioteca da Camara lunicipalj;

0 . . ’ -
Executar os servigos de tombamento, registro, inventario, pro-
~ ~ ’ = ~
tegao e conservagao dos bens moveils da Camaraj

. . . . - - N ~
Auxiliar o Diretor Geral nas atividades relativas a manutengao
Id A ~
dos velculos e equipamentos de uso geral da Camara, bem como '
sua guarda e conservagao.

Auxiliar os servigos administrativos de modo geral quando soli
citado pelos integrantes da Bancada onde estiver designadoj

Executer outras tarefas afins que lhe forem designadas pelo Di
P . ~ - S —
retor Geral ou pela Presidencia de Camara Municipalj

Estd diretamente subordinado ao Secretério Geral.

REQUISITOS MINIMOS PARA FROVIMENTO:

12 Grau completo}
Bons conhecimentos de Portugués e de Redagao Oficialj

Bone conhecimentos de matemdticaj

Escelente datilografia. N
e T
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GRUPO DE ATIVIDADE: AUXILIAR GERAL

CLASSE: AUXILIAR GERAL

DESCRIGXO SINTATICA: Compreende s fungoes de diregho geral dos
gservigos da Cdmara Municipal, notadamente
os servigos de nupervinﬁo dos servigos au-
xiliares administrativos, de conformidade
com o Ahoxo I desta Resolugao.

ATRIBUIGDES T{PICAS:

Supervisionar, todos os servigos administrativos auxiliares da
Camara Municipal, concernente ao 292 Escalao Funcional;j

Acompanhar todos os servigos auxiliares, inclusive dos auxilia
res de Gabinete}

-~ . : . ’ :
Controlar a frequencia bem como o horério dos funcionarios dos
cargos & este subordinadoj

M bt :
Promover o bem geral entre os funcionarios a este subordinados
fazendo-os cumprir as ordens e resolver quaisguer divergencias
entre o0s mesmos;

Levar 8o conhecimento do Chefe imediato ou 20 Presidente da C&
mara, gquaisquer dﬁvidas ou desacerto entre os funciondrios que
a este estiverem subordinados, resolvendo os conflitos na medi
da do possivel;

Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas através
de a2to administrativo ou em termos verbais, oriundos da Presi-
déncia da Cdmara ou dos Diretores do Legislativo Municipal.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 12 Grau completo;

Bons conhecimentos de portugués, matemética e nogSes de admi -
nistragzo de pessoal;

Conhecimento de datilografia;
Conhecimaentos de boas maneiras e etiquetas;

Conhecimento dos nomes de autoridades Municipais, Estaduzis e
Federais;

Conhecimentos dos érgﬁos Pﬁblicos Municipais e de localizagao
das unidades da Cémare iaipals

A
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GRUPO DE ATIVIDADE: ATENDENRNTE

CIASSE: ATENDENTE

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende no atendimento nas reparti -
goes do Orgao na execugao de todas as -

tarefas que lhe forem incumbidas.

ATRIBUIGOES TfPICAS:

- Auxiliar na busca de documentos;

- Receber e transmitir recados;

- Atender e efetuar telefonemass

— Atender e transmitir mensagens de Telex;

- lManter contato com o pﬁblico prestando informagses que esti
verem &o seu alcancej

-~ Executar a circulagao interna de papéis e processos}

— Secretariar o Presidente e o Diretor Geral;s

- Recepcionar o publico e encaminhd - los aos Gabinetes do Pre

sidente, do Diretor Geral e/ou dos Verecadores,

REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

~ 12 Grau Completo;

- Conhecimentos Gerais de Boas Maneirasj

- Habilidades pare entender e seguir instrugdes orais e escri
tasg;

—~ Habilidade para estabelecer e manter efetivas relagoes de
trabalho com outros funcionérios e o pﬁblico;

— Conhecimento de datilografia.
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GRUPO DE ATIVIDADE: COPEIRA
CLASSE: ~  COPEIRA
DESCRIGAO SINTETICA: Compreender as fungOes que se destinam a

executar servigos de copa e entrega em '
geral.

ATRIBUIGOES TfPICAS:

Manter arrumado o material sob sua guardaj

Soliciter requisigZo de materiais como, agucar, cafe e outros
materiais de consumo guando necessarioj

Executar pequenos mandados pessoais;

Prestar infonnagses simples pessocalmente, e encaminhar visi -
tantes;

Receber e transmitir recadoj

4 - 4
Fazer ca-e, cha, sucos, servir dgua, lavar copos, xicaras, ca
feteiras, coedores e demais materiais pertencentes ao servigo.

Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes e
autoridades Municipais

Executar outras tarefas e mendados afins, sempre que forem de
gsignados utraves de ato admlnlstratlvo ou verbais, advindos T

dos Diretores ou pelo Presidente da CZ2mera.

o 54

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

48 Série do 192 Grauj

Nogdes de Portugués e Aritmética;

Conhecimentos dos nomes e localizagses das Unidades da Cédmara
e dos principais Orgfos Publicos;

v

Conhecimento dos nomes dos 'ereadores e principais avtorida -~

des Municipaiss

Nogoes de etiqueta. ( 5 ; %
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/ — Nogoes de boas maneiras.
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GRUPO DE ATIVIDADE: VIGILANCIA
CLASSE: VTG ToT AT NET R
DESCRIGXO SINTETICA:

Compreende as fungoes de vigildncia interior e exterior das de
pendencias da Camara lunicipal.

ATRIEBUIGOES TfPICAS:

Executar servigos de Portaria e seguranga;

-~ A ry (it
Abrir e fechar as instalagbes da Cémara lNMunicipal nos horarios
regulamentares;

Realizar a vigiléncia e executar as tarefas de seguranca dasg !
nstalagoes da Camera;

Iiger ventiladores, ar condicionados, luzes e demais aparelhos
. . Y . - .
elétricos e desliga - los no final de expediente;

Hastesr e baixar as Bandeiras Nacionais, Estadual e Municipal
’ .
em loczl e epocas determinadas;

Transportzr documentos internos dentro das unidades da Cémera
Municipal e externamente para outros Orgaos e entidades deter
minades;

Ievar e receber correspondéncia e volumes na Agéncia do Correio
e nas Companhias de transportes;

Executar oubtras tarefas afins determinades pelo Presidente ou
Diretor Geral da CZmarz;

Manter arrumado, orgenizado e zelado, os materiais sob sua guar
da, tais como: lanterne, revdlver e outros;

Prestar informagaes simples, pessoalmente ou por telefone e en
caminhar visitantes;

Receber e transmitir reczadosj
Iigar e desligar a bomba para enchimento das caixas d'égua.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVINENTO:

48 Série do 19 Grau;

Nogdes de Portugués e Aritmética;

Conhecimento sobre o nome e a localizagZo das Unidades da Cdma

ra e dos principais drgaos da Prefeitura; 7
onhecimento dos nomes dos Yereadores e principais autoridades
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ANEXO III

GRUFO DE ATIVIDADE:

CLASSE: JARDINEIRO

DESCRIGAO SINTETICA: Executar servigos de jardinagem e limpeza
externa da area compreendida pela Sede da
Camera Municipal.

ATRIBUIGOUES r{PICAS:

Executar os servigos de limpeza das instalagaes de Camara;

. ) 3 ’
Executar servigos de Jardinagem e limpeza externa da area com-
. -~
preendida pelea Sede da Camaraj

Executar pequenos mandados pessoais;
recolher, armazenar e incinerar o lixo da Camaraj

Executar outras tarefas afins que lhe forem designedas pelo !
Presidente da Cémara e/ou Diretor Geralj

Manter arrumado e organizado o materlal sob sua guarda, fazen-
do - se zelar pelas ferramentas, maqulnns e aparelhos eletrlcos
que sao utilizados no aparo e conservagao da grama e demais ar
vores e arbustos existentes no jardim da Camara;

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

48 Série do 19 Grau

Nogdes de Portugués e Aritmética

Conhecimento sobre os nomes e localizagfo das Unidades da Céma
ra e dos principais Orgios Piblicos Municipais

Conhecimento dos nomes dos Vereadores e principais autoridades
Municipais

Nogoes de boas meneiras.




l. GRUPO DE ATIVIDADE: ZELADORA

2. CIASSE: ZETLADORA

3e DESCRICKO SINTETICA: Compreende as fungdes que se destinam a
executar servigos de limpeza do prédio
e dos moveis de Cémara, da parte inter-
na.

4. ATRIBUIGOES T{PICAS:

-~ Executer servigos de limpeza das instalagoes de Cémara, na
parte interme;

~ Executar servigos de limpeza de dree compreendida pela Sede
da Camara na parte externs, inclusive calgades e passagensj

N

- Manter limpo os méveis e arrumados os locais de trabalhoj
- Manter errumedo o material sob sua guardaj:

- Solicitar requisigdo de material de limpeze e higiéne, quan
do houver necessidadej

- Executar pequenos mandados pessoais;

- Prestar informagOes simples pessoalmente, e encaminher visi
tantes;

- Receber e transmitir recados;
- Recolher, armazenar e incinerar o lixo da Cdmara;

— Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes
®e e autoridades Municipais;

- Eyecutar outras tarefas afins que lhe forem de31gnadas atra
ves de ato administrativo da Presidéncia da Cimara ou ver -
bais, oriundos dos Diretores do Legislativo Municipal,

5. REQUISITOS M{NIMOS PARA PROVIMENTO:
- 48 Série do 1° Grauj

- Nogoes de Portugués e ritimeética;

Conhecimentos dos nomes e localizaQSes das autoridades da !
»~ s = . 4 ~ ’ .
Camazra e dos principais orgaos publicos;

onhecimento dos nomes dos Vereadores e principais autorida
des Municipais;

Nogoes de etiqueta.
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GRUFO_DE ATIVIDADE: AUXILIAR DE GABINETE.

CLASSE: AUXILIAR DE GABINETE

DESCRIGAO SINTETICA: Aux{lio 2o Vereador, nas tarefas de aten
dimento ao publico no 2mbito do Gebinete
do Verecedor.

ATRIBUIGOES TLPICAS:

Promover a execugao de todas as etividades referentes 20s ser
vigos de recepgao, informaggo, protocolo, arguivo da documen-
tagao enderegada ao Vereador, no ambito do Gabinete;

-~ ’ pe ~
Promover 0 bom uso e conservagao dos moveis & disposicao do !
Gabinete}

Promover o atendimento de pessoas que procurem O Vereador em
seu Gabinete}

Auxiliar o Vereador na execu¢ao de expediente origindrios do
Gabinete;

Organizer a agenda do Vereador e programas oficiaisj
Secretarier o Vereador nas Sessoes da Cédmara;

Promover Reunides com entidades e demais, por determinagéo do
Vereador;

Executar outras tarefas que lhe forem incumbidas pelo Verea -
dor.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

12 Grau completoj

18 anos completos

Bons conhecimentos de Portugués e Redagao Oficialj
ons conhecimentos de datilografiaj;

Bons conhecimentos de etiqueta}

Bons conhecimentos da Técnica Legislativaj;

Bons conhecimentos das autoridades Municipais, Estaduais e Fe

deraise.
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TABETLA

DE VALORES DAS GRATIFICAQOES

CARGOS

Diretor Geral

Diretor Geral Adjunto

. ’ -
Escriturario

’ -
Assessor Juridico

Assessor Legislativo

Chefe de Gabinete

Assessor de Imprensa

Secretério de Gabinete

Secretdrio Geral

Secretario I

Secretério ACiL

Auxiliar ILegislativo

Auxiliar de Gabinete

Auxiliar Geral

tendente
Copeira
Zeladora
Vigilante

Jardineiro

RO R TSASTHo et

N2 CARGOS

VALORES
001 9.600.000,00
001 9.600,000,00
001 8.000.,000, 00
001 8.000.000,00
001 8.000.000,00
001 5.000.000, 00
001 2.500.000,00
001 3.500.000,00
001 6.000,000,00
003 3.500.000,00
002 2,500.000,00
013 6.000,000,00
013 2.000.000, 00
001 2.500.000,00
001 2.000.000,00
001 2.000,000,00
003 2,000.000,00
004 2.000,000,00
001 2.000,000,00

Xl tatoialere et alete d alalovera oralole o ole ale s ODIIN Wi A SREN Al e

Presidente

o

18 Secretaria

Vere, Nelx Cle

ﬂsa equeno

de/Souza,

Ver. Natalio Silva dos Santos

22 Secretario




