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LEI MONICIPAL N°® 247/2009.

Dispbe sobre ¢ Plano de Cargos e Vencimentos
des Servidores da Camara Municipal de Codaias
e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CODAJAS, no uso das atribuilgdes lhe sao
conferidas pela Lei Organica do Hunicipiq — LOM.,

Fa¢o saber a todos os habltantes que a Camara Municipal aprovou e
21} sanclone & seguinte

LEI

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% 0 Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores Piiblicos do
Poder Legislative de Codejas €& o descrito nesta Lei.

Art. 2° 0 Plano de Carreirz & integrado pelos quadros de cargos de
provimente efetivo; provimente sm comissio; tabela de wvencimentos
e descricdc dos que constituem os Anexocs da presente Lei.

Art. 3° Para efeito da aplicacdo desta Lei, define—se:

I - CARGO — Conjunte de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor, previstas no planc de carreira =
remuneracas, de gacorde com & Area de atuacdo e formacdo
prefissional.

IT = NIVEL - E a3 diferenciaci3e salarial dentro de um mesmo cargo,
obtide por promocio.

IIT - GRUPO OCUPACIONAL - Conjunte de cargos reunidos segundo
formacae, qualificacao, atribuicdes, grau de complexidade e
responsabilidade.

IV = QUADRQ DE PESSOAL — Conjuntc de cargos des provimento sfetivo
e comissionado dos servidores municipais.

V - PLANO DE CRRGOS - £ o cenjunto de cargos de provimento efetivo
e comissionado dos servidores munlcipals, gque constitul o quadro
de pesscal, acompanhade de direftrizes e normas gque estabelecem a
estrutura de rcargos e procedimentos relativos a remuneragdo €
desenvolvimento dos servidores.

VI - VENCIMENTO — Retribuicdc pecuniiria pelo exercicio de cargo
piblice, com valer fixado sm lei.

VIT - REMUNERACAC - Vencimento de carge de carreira, acrescide das
vantagens pecuniarias, permanentes ou I[emporarias, estabelecidas
am lei.

§ 1° As atribulcdes e responsabilidades pertinentes a cada carreira
estdo descritas rnes Anexos & presente Lel.

§ 2° Respeitades essa regulamentacio, aos servidores do mesmo carga
podem ser comebidss &s atribuicgdes de seus diferentes niveis,
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€ 3° E vedado atribuir ao servidor encargos ou servicos diversos de
sen Eargo.

caPiTULO 11
DAS FORMAS DE NOMEACAO

Art. 4° A nomeagdo para 9s cargos plbliecces do Poder Legislativo
constantes nesta Lel sera felta:

1 — Em carater efetivo, guando se tratar de cargo de carreira;
LI -_Em comiss3o, de carater precario, mwara fungfss de confianca,
de livre nomeacdc e exXoneracao.

Secdo I
Dos Cargos de Provimento Efstivo

Art. 5° 0s cargos de provimenito efetivo s&¢ organizados em niveils,
correspondendo & um grupo ocupaciconal com dencminagdo proépria.

Art. 6° A nomeacdo em carater efetiveo para carge piblico exige
aprovacian prévia em concursc piublies de prevas ou de provas e
tituleos, salvo as excegoes legais.

Art. 7° O ingresso no cargo dar-se—2 sempre no nivel inicial, gque
& o nivel A, com perspectiva de promocdo até o nivel E,

Segioc II
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 8° 0Os cargos de provimento em comissdoc destlnam-se apenas a
cardos de direcdo, de chefia ou de assessoramento £ sdo de livre
nemeagdc e exaoneracio do Presidente da Camara, devendo ser
occupados por pessoas  gue reunan condlicdes  necessarias a
investidura no servige publico e competéncia profissional.

Art. 9° Serd preenchideo por servidores efetivos o percentual
minimo de 5% (cince por cente) des carges em comissdo, & Ser
gradativamente cumpride, de acordo com ¢ surgimento de vagas.

Art, 10, A posse em cargo =m comissdc determina o concomitante
afastamentoc do servidor do carge efetivo de gque for titular,
fazendo o servidor opgdo de vencimento.

Secso III

Do Concurso
Art. 11, A nomeacic para cargoe em cardtsr efetivo depende da
habilitacan prévia em concurso pliblico de provas, de provas e
titulos, podendo também ser utilizadas provas praticas, respeitada
a ordem de classificagdo dos candldatos aprovados e vedada
quaisquer vantagens gntre 0s concorrentes.
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§ 1° Bs provas de titules svaliardo & formacdo profissiocnal do
candidate & sua experiféncia profissicnal.

§ 2" ©Us concursos para provimento de cargo de nivel superior serae
gempre de provas e titwlos.

§ 3° As pessoas portadoras de deficidncia & assegurado o direito
de se inscrever am concurse piublice para provimento de cargo culas
atribuicfes sejam compativeils com sua deficléncia, conforme serd
informade no respectivo edital, sendo-lne reservadas até 10% (dez
por cento) das wagas coferecidas em cencurso.

§ 4° Nao serdo vressrvados cargos quande o nfamerc de vagas a
preencher for inferior a 05 (cinco).

Art. 12. O prazo de validade do cgencurse ssra fixade no edital
respective, até o maximo de 02 (dols) anos, prorrogavel umz linica
vez, por igual periodo.

§ 1% 0 edital do corcursc tambén Iinformaré os requisitos a serem
satisfeitos pelos candidatos, o contetddo e a forma de realizacdo
das provas,

§ 2% Nio se podergd realizar noOve CONCUrse para O MmMesmo Cargos
ehquahte houver candidato aprovado ho concurseo asnterior, com pPrazo
ainda nao vencido, cu servidor em disponibilidads.

Art. 13. 0O cohcurse devera ser homologade pelo Presidente da
Camarg no prazo da 60 dlas da Gltims prova.

Segdo IV
Do Estagio Probatérioc e da Estabilidade

Art. 14, © servidor nomeado em carater efetivo fica sujeito do
astagio probatérin de 03 (trés) aros de exercicio, em gque sSerdao
apuradas

I = aptidan;

1T - eficiérncia;

I1E - disciplina;

IV - assiduidade;

¥V - pentualicade;

VI - cespacidade ds iniciativa;
VII = responsabilidade;

VII! — dedicac¢ds ao servico.

§ 1° A (hefia imediata dos servidores sujeifos a ‘estagio
probatdrio, 04 (guatro) meses antes do Eérmino deste, dirigira, a
Mesa da Camara, parecer escrito, opinando sobre o merecimernto do
estdgic em relagldo a2 cada um dos reguisitos previstos neste artigo
e concluindo -2 favor ou contra a confirmacao do servidor.
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§ 2° Desse parecer, se contréric 2 confirmscds, serd dada vista ac
estagiario pelo prazo de 10 (dez) dias.

§ 3% Julgade e parecer e & defesa, s Mesa da Camara decretara a
exonerdcdn do Servidor, 52 achidr aconselhavel, ou & conflrmacdo,
se sua decisdao for favordvel & permanéncia do sarvidor.

Art. 15. A apuracdo dos requiﬁitoq de que trata o artige anteriop
deveré processar-se de modo que a exoneracio do Servidor possa ser
feita antes de findo o periocdo de estagio.

§ 1° Findo o estigio, com ou sem pronunciamento, © servidor se
torrnara sstavel.

§ 2° Nenhum servidor adquire establlidade sem dprovag¢do em coOncurso
pibiico, salvo os amparados pelo artige 1% dos Atos das
Disposigdes Constitucionais Transitbrias de 1988.

§ 3°A establlidade prevista no final do paragrafo anterior refere-
s ap servigo & ndc a0 cargo.

Capitulo IIT
DA PROMOGAO E DO ACESSO

Art. 16. Promogdoc & a elevacido do servidor zo nivel imediatamente
supericr aquele a gque perience, dentroc do mesmo cargo, alternando-
== critérios de antiguidade, mérito Tuncignal e méritg
intelectual.

§ 1° A antiguidade seriz determinadz pelec tempo de efetive
exercicio em determinado nivel do cargo, apurade em dias.

§ 2° Quando ocorrsr enmpate na classificagdo por antiguidade ne
nivel, teri preferéncia © servidor de maiof tempo de servico
pliiblico municipal: prevalecendo, ainda o empate, ©o de malor
servico piiblico, o de maior prols 2 o mais idoso, sucessivamente.

& 3% Paras fazer jus a promecgsc per merecimento, o servidor devera
obter pontuacio minima, no boletim de merecimento, guanto ao fiel
cumprimento dos sesus deveres;, eficacia no exercicio do cargo e
ativa participagdc noc atingimente dos objetives e metas
institucicnais, além de obter nota minims em prova aplicada para
ssge fim.

§ 4° A avaliacio do mérite intelectual levarid sm conta:

T = Conclusis de curso feqular em estabelecimente de ensino
reconhecide, de nivel superior ao sxigido para 0 Cargo;
II - Participagao do servidor em' programas de treinamento
realizados ou aprovades pela Mesz da Camara; -
111 - Publicacdoc de artiges técnicos, cientificos, relaclonados
sud drea de atuac3o;
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1V - Livros publicados;

V — Trabalhos apresentados em congresses, encontros ou simpdsios
cientificos; '

VI - Textes e matédrias produzidos para usc do zervigo:

VII = Tradugdes de livros ou artigos técnicos, cientificos ou
artisticos de interesse para o sServigo;

VIiir - Realizacdo de  pesguisas  que contribuam pars s]
aperfeicoamente dos servicos em aos qualis sstd vinculado;

I¥ - Experiéncias incovadoras duanto aos métodos de trabalho,

gestac e controle, gue contribuam para o aperfeigoamento do
sgrvigoe piablice.

§ 5% fo servider serd dada ciéncias da apuracgdo de mérite funcional
e intelectual.

Art. 17. Rk quantidade de cargos a serem providos por promocao
dependerd das seguintes condicdes:

I = existéncia de wvagas no cargo, inclusive aguelas gque surgirem
durante o processo em andamento;
II - existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para

cobrir as despesas decorrentes das promocdes e acessos.

Pardgrafo (nico: A abertura de vagas em nivels de promociac sera
feita por Decreto Legislativo da Mesa Diretora.

Art. 18. N3o poderd haver promocao de servidor gue nio estiver no
exercicio do cargo.

Pardgrafo tUnico. Somente se abonardc as vantagens decorrentes da
promocio de que trata este artigo a partir da data da reassuncao.

Art. 19. Serd declarada sem efeito a promocdo indevida €, no caso,
promovido guem de direito.

§ 1° 0z efeitos da promogdo, neste caso, retroagirdo & data da
anulacan.

§ 2° 0 servidor promovide indevidamente nZo ficard obrigado a
restituicio de vencimentes, salvo na hipotese de dolo ou ma f& do
interessado.

§ 3° 0 servidor ao qual cabla a promeg3o serd indenizade da
diferenca de vencimentos a que tiver direito.

Art. 20. Ser&s de 03 (trés) anos de efetivo exercicio em um nival
da carreira o intersticic para promocac.

§ 1° 0 servidor promovido passarad, no nivel superior, a contar novo
Intersticic pars efeito de nova promogdo.

§ 2 Em nenhum caso serd promovido o servidor interino, em estagi
probatério ou em disponibilidade.
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&€ 3 0 servidor submetide a processo disciplinar poderé ser
promcvide, mas a promogdc pelo critéric de merecimento Ficard sem
efeito no caso de o processc resultar m punicac.

Art., 21, £ wvedade ao servidor pedir, pof qualquer fofma, sua
promagio.

Paragrafoc Unice. Ap servideor & assegurado o direitc de recorrer
das promocOes, guando esntender tenha sido preteride.

Art. 22. O servidor =m exercicio de mandato eletivo sSomente podera
ser promovido pelo critéric de antiguidade.

Art. 23. Para todos os efelbos, seré considersde promovide o
servidor gue vier s falecer sem gue tenha sido decretads, no prazo
legal, a promocdc que lhe cablsa.,

Art. 24. As promocdes por merecimento serdo processadas através de
concurso intérno.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art., 25. Enquadramento & o dIjustamento dos servidores acs novos
cargos, niveis e padrées de vencimentos previstos em lei.

Pardgrafo unice. No processo de enguadramento de gque trata ©
“oaput” deste artigo, deverdo ser observadas, obrigateriamente, a
gorrelacdo de atribuigbes do cargo anterior e demals condigoes
previstas neste Estatute.

capfTurno v
DA SUBSTITUICAD

Art. 26. QOcorrsrd substituicde no impedimente dos ocupantes de
cargos de diregd3c ou chefia, de cargos em comlssdo cu de funcdo
gratificada.

Paragrafo unico. © substituteo fara jus 3 mesma gratificacdc do
titular pelo exerclcio da funcac de direcao ou chefia, paga na
proporcdo dos dias de efetlva substituigaoe.

CAPITULO VI
DA READAPTACAQO
Art. 27. Readaptagio & a Iinvestidura de servidor em cargo ou

funcao mais compativel com a limitacd3c gue tenha scirido am sua
capacidade fisica ou mental, verificada em inspecao médica.

Art. 28. 1 readaptacac ndc acarretara aumento de wvencimento ol
remuneracic & sera fesita mediante transiferéncia de cargo.
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CAPITULO VII
DA POSSE

Art. 29, Posse & a investidura do cidad3o sm cargo publico.

Paradgrafo unico. Nao havera posse nos casos de promogdo,
reintegracdo e designagdo para o desempenho de funclo gratificada.

Art. 30. A posse verificar-se-& mediante assinatura, pela
autoridade competente e pelo servider, de um termo em gQue este se
compromete a cumprir fielmente os deveres e atribuicdes do cargo e
as exilgéncias deste Estatuto.

& 1° A posse sery sempra precedida de inspecdo médica para
comprovar sge o candidate preenche os requisites fisicos e mentais
exigidos para o desempenho do cargo.

§ 2% No ato da posse, serdo apresentadas, pelo servidor empossado,
declaracses:

I - dos bens e valores gue constituem o seu patriménio, nos termos
da lei;

I1 - de gque ndc ocyupa carde piblico inacumulavel com aguele em gue
gsta sends empossado.

Art, 31, E compsténcia privativa do Presidente da CAmara Municipal
a posse ags servidores do Poder Leglslativo.

Art, 32. A autoridade gues der pesse devera verificar se foram
satisfeitas as condicdes estabeslecidas em lei ou regulamentc para
a investidura no cargo, sSobh pens de responsabilidade.

Art. 33, A posse deverd verificar-se dentro de 30 (trinta) dias
contados da data da publicacioc de ato de provimento, prorrogavel
por mails 30 (trinta) dias, a requerimento do interessadc e
mediante ato fundamentade da autoridade competente para dar posse.

& 1° Poderd haver passe mediante procuracfc por instrumento
pablico, em casos sspeciais, a critério da autoridade competente.

§ 2 0 termo Inicial de posse para o servidor em £ferias ou
licenciado, excetoc no caso de licenga para tratar de Iinteresse
particular, sera o da data em que voltar ao servigo.

Art. 34. O ato de provimentc serd fornado sem efeito por decreto,
se a posse naoc se ocorrer dentro do praze inicial ou da
prorrogacdo, na forma prevista no artige anterloer,
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CAPITULO VII
DA POSSE

Art. 29, Posse & a investidura do cidad3o sm cargo publico.

Paradgrafo unico. Nao havera posse nos casos de promogdo,
reintegracdo e designagdo para o desempenho de funclo gratificada.

Art. 30. A posse verificar-se-& mediante assinatura, pela
autoridade competente e pelo servider, de um termo em gQue este se
compromete a cumprir fielmente os deveres e atribuicdes do cargo e
as exilgéncias deste Estatuto.

& 1° A posse sery sempra precedida de inspecdo médica para
comprovar sge o candidate preenche os requisites fisicos e mentais
exigidos para o desempenho do cargo.

§ 2% No ato da posse, serdo apresentadas, pelo servidor empossado,
declaracses:

I - dos bens e valores gue constituem o seu patriménio, nos termos
da lei;

I1 - de gque ndc ocyupa carde piblico inacumulavel com aguele em gue
gsta sends empossado.

Art, 31, E compsténcia privativa do Presidente da CAmara Municipal
a posse ags servidores do Poder Leglslativo.

Art, 32. A autoridade gues der pesse devera verificar se foram
satisfeitas as condicdes estabeslecidas em lei ou regulamentc para
a investidura no cargo, sSobh pens de responsabilidade.

Art. 33, A posse deverd verificar-se dentro de 30 (trinta) dias
contados da data da publicacioc de ato de provimento, prorrogavel
por mails 30 (trinta) dias, a requerimento do interessadc e
mediante ato fundamentade da autoridade competente para dar posse.

& 1° Poderd haver passe mediante procuracfc por instrumento
pablico, em casos sspeciais, a critério da autoridade competente.

§ 2 0 termo Inicial de posse para o servidor em £ferias ou
licenciado, excetoc no caso de licenga para tratar de Iinteresse
particular, sera o da data em que voltar ao servigo.

Art. 34. O ato de provimentc serd fornado sem efeito por decreto,
se a posse naoc se ocorrer dentro do praze inicial ou da
prorrogacdo, na forma prevista no artige anterloer,
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CAPITULD VIII
DO EXERCICIO

Art. 35. Exerdicio & 3 pratica de atos préprics do cargo ou da
fungap piablica,

Paragrafo finico. 0 inicio, & suspensdo, a Interrupcdo € o reinicio
do exercicio ssra3o registrades no assentamsnto individuzl do
servidor.

Art. 36, 0 sxerciclo deve ser dade pelo chefe do seter para o gual
for designado ¢ servidor.

Art. 37. O exercicic tera inicio no prazo de 30 (trinta) dias
contades:

I - Da data da publicacao oficial do ate, nec csso de reintegragao
e ¢d=signacdo para ¢ deseampenhs de func3o gratificada;
IT - Da data da posse; nos demais casos.

£ 1° A promocido naon interrompe o sxsrcicio, gque sers contado ne
novo nivel a partir da data da piblicagdao do ato gue promover o
servidor,

§ 2 0 servideor tTransferido ou removido, quando legalmente
afastado, tera o prazo ‘pars efitrar em exercicio contado a partir
do término do lmpedimento.

& 3° 0s prazos deste artigo poderao ser prorrogades por mais 30
(trinta) dias, a requerimento do interessado,

CAPITULO IX
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38. A Mesa da Camara farad, no prazo de 30 dias, o
enquadtramento dos atuals servidores efetives, atraves de Decreto
Legislative.

§ 1% 0= servidores serfic enguadrados am cargos cujas atribulgdes
sejam de nstureza = grau de responsabilidade semelhantes as do
cargo gue ocuparem na data da wvigéncia desta Leai.

§ 2° 0 servidor gque for enquadrado em carge de vencimento inferior
‘ac daguele que pocupava anteriormente @ dats da vigénecia desta Lei,
receberad o vencimenito do novoe ¢argo, actescido da diferesnca
existente entre o cargo anterior e aguele em que fol enquadrado, a
titule de wvantagem pessoal, prevalecendo esta ate gue, por
gqualquer raz3c, os seus vencimentos igualem ou superem os do cargo
antigo.

€ 3° 0 servidor cuje enguadramento for feito em desacordo gom as
normas desta Lel podera, no prazo de 10 (dez) dias, atraves
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peticio fundamentada, requeTer ac Fresidente da Camarsa
reconsideracse do ato gue 0 engquadiou,

§ 4" 0 pedido deverd ser apreciado no praze de 15 ([quinze) dias, 2
popblicada a ementa da declsac no praze maximo de U5 (cinco) dias.

Art. 39. Esta liei entrard em vigor na dats de sua publicacdo.

Art. 40. Ficam frevogadas as disposicgdes em ceontrario,

GAEINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CUDAJEE,'EGS 27 fvinte e seta)
dias do més de janeirc do anoc de 2009, 71° aniversario de elevagio
a categoria de cidade.

FAUCIELE
Zec. Mun. de B

EIFA DA NATIVIDALE

inpELragio 8 Flanejamento
||'

PUBLILADG POR AFIXACAD NG

QUADRO DE AVISOS DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE CODAJAS CONFORME
DISPOSTC NO ART, 102§ 19F 20 DA
LBl nnsimca MUNICIPAL,
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ANEXO I
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO QCUﬁhCIGHAL I - ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS
Denominacdo do cargo Nivel Cédigo Vagas
a 0l.1
B 01,2
Agente lLegislativo C 01.3 03
;5] 01.4
E 01.5
2. 02.1
B 02.2
ABuxiliar Legislativo c p2.3 03
o p2.4
E 02.5%
A 03.1
B 03,2
Digitador c 03.3 0z
D 03.4
E 03.3
A 04.1
B 0d.2
Redator C 4.3 b2
b 4.4
E 04,5
z 5.1
B 05.2
Recepcionista C 05.3 0z
o (5.4
D5
L 06.1
B neE.2
Mensageiro C 06.3 02
B 0c.4
E DE.5
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GRUPO OCUPACIONAL II - ATIVIDADES DE

TRANSPORTE SEGURANCA E CONSERVACAOQ

Denominagdo do carge Nivel Cédigoe Vagas
A Q2
B 07.2
Motorista de Veiculo C 07.3 02
categoria B 0 07 .4
g7 .5
08.
0B.2
08.3 o2
0s.4
08,
09,1

e T < - B

Motorista Fluvial

=

]

o

m

Vigia 09.3 04

i S v R &
=
T
[
[ias

D&

Zuxiliar de Sexvicos
Gerals

M & 6 m 3
=
]

TOTAL 16

TOTAL DOS CARGOS EFETIVQS: 30

ANEXO I1I
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

Denominagiac de cargo Simbolo Numero ds

Vagas
Secretiric de Finangas eg=1 01
Secretarioc de cC=1 01
ABdministracsao
Chefe de Gabinete cc=2 01

Assessor Parlamentar CC=-3 28




ESTADOD DO AMAZONAS ﬁh
mm HIHICIPLL DE cma.:a.s
;;4;.;; HLTE ML RACAD E FLANEJAMENTO
CGC do W.* D4, 263.33170001~13 = mn. po_codaiasiyehoo.comn. b

fua 05 day setesmbro, 582 —Cantro - Fone (87) 3353 — 1979/1778

hAssessor da Mesa cE-3 02
Diretora

Assessor de Imprensa CcC-4 01
Chefe de Pesscal CC=4 01
Chefe de Patriménio cc=5 01
Assessor do Plenario ¢e=5 03
Chefe do Cerimonial CC=5 01
TOTAL 38

TOTAL DOS CARGOS EM COMISSAD: 38

TOTAL GERAL DE SERVIDORES: 68

ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS

1. CARGOS EFETIVOS

Cargos Codigo Vencimento
(RS)
0l.1 600,00
01,2 630,00
Agente Legislative 01.3 661,50
01.4 694,58
0l.5 T29,31
02.1 500,00
0z2.2 525,00
L;;;:f;i?;ﬂ e 33123
2.4 578,81
02.5 807,75
03.1 700,00
N3.2 735,00
Digitador 03.3 T8.,.15
03.4 810,34
D3.5 850,886
Redator 04.1 700,00

04.2 735,00
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04.3 771,75

04.4 810,34

4.5 850,86

05.1 500,00

05.2 525,00

Recepcicnista 05.3 581,25
0D5.4 578,81

05.5 607,75

06.1 485,00

O6:.2 488,25

Mensageiro D6.3 512,66
0&.4 538,30

06.5 565,22

7.1 &600, 00

Motorista de 972 639,00
Velculo categoria 07.3 661, 50
B 07.4 694, 58

01.5 129,31

0g.1 600, D0

08.2 630,00

Motorista Fluwvial 08.3 661,50
8.4 €94, 58

08.5 729,31

0.1 465,00

098.2 488,25

vigia 09.3 512,66
0o9.4 538,30

09.5 565,22

12,1 465, 00

0.2 488,25

Séiﬁiiiiaéeizis Lt 902,65
10.4 E38,30

10.5 565,22
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l 2. CARGDS EM COMISSAD

Simbologia Vencimento (RS)
cc-1 2.000,00
cc-2 700, 00
cc-3 800, 00
cc-4 600, 00
ce-5 550, 00

3, FUNCAO GRATIFICADA

Fungdo Simhologia Vencimento (RS)
Geréncizs de FG=-1 300, 00
atividades

Encarregadoria de FG-2 200,00
servicos

- ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS

1) Pescricac sintética

2) Condig¢Ses de trabalho
) Atribuigées tipicas
4) Requisitos minimos para provimento

5) Provimento e perspectivas de promogao

AGENTE LEGISLATIVO |

1. DESCRIGAO SINTETICA

Compreende as atribulgdes que se destinam a exscutar
trabalhos gerais de escritério.

2. CONDIGOES DE TRABALHO

Trabalhard em ambiente de escritério, no hordrip estahelecido
pela Mesa da Camara Municipal;
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Horas semanals de trabalho: 40 horas.
3. ATRIBUIGOES Tipicas

a) Digitar documentos de certa complsxidade;

b) Controlar os prazos d2 entregs de materizis, providenciando
as devidas cobrangss?

¢) Classificar, reqgistrar & manter em perfelta ordem de
armazenamento e CONBerVAfAC ©8 materials de cpnsume Sob -sua
responsabilidade;

d) Orientar cadastro de pesscal, com a jdentificacio =
matricula dos mesmos:

e} Receber, encaminhar, arquivay, reglistrar 2 cldssificar
documentos e processos relativos 2 sus area de abuacas;

f) Operar arguives = fichérios;

ql Redigir oficios, cartax, despachos & desmals atos
administretives;

h) Organizar sgenda de entrevistas com pessoal;

i) Alcear o grampesar o5 trabkalhos digitados, preparando-os para
entrega, bem como conferir a digitacio de documentos redigidos
e aprovados;

j} Ler, selecionar e arguivar publicacdes, leis, decretes
legislativos e outros ates normatives de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas funcdes;

1Y Apurar os desvios & falfas des material, =eventuaslmente
vard ficados:

m) Chefiar Setores Administrativos;

n) Executar ouctras tarsfas corrslatas.

A, REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Grau de instrugBo: Ensino medic compleato
Conhecimentos especializades: Poriuguss, cam boa redacio,
conheciments basice da legislagio municipal e nogdes basicas
de informatica.

5. PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROMOGAO

Ingresse mno nivel &, através de concurso publico, com
possibilidade de promocio ags niveis B a E.

1. DESCRICAO SINTETICA:

Compreende as atribuicdes gque se destinam a executar
trabalhos garals de ascritovie.

2. CONDIGCOES DE TRABALHO:

Trabalhard em ambiente interno, em horariec estabelecido pe
Mesa da Camara.
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Horas =zemanails de trabalho: 40 heora=z.
ATRIBUICOES TIPICAS:

2] Digitar documentos simplss:
b)) Colaborar to corntrole dos prazes de entrega de materlals =
na sua cobranga;
c}), Participar da «<¢lassificacioe, registre e corganizacgio dos
msterials de consumon;

d) Colghorar ns organizagsc dc cadastro de pesscal
a) HRegsber, sncaminhar, -arguiver, registrar e classificar
documentos, =ob a crientacio do Agerite Admigistrativo;
) Operar arguivos e [icharios;
g) Redigir atos administratives simples;
h) Crganlzar agends de sntrevistas com pessoal;
i), Operar & zelar pelo perfsito funcipnamento de computadeores,
maguinas dupligadoras, copiadoras g dudio visuais;
9) Alcear e grampear o5 trabalhos digitados, preparando-¢s para
entrega; bem como coaferir a digltacio de documentos redigidos
e aprovados;
k) Executar outras tarefas corrslatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Grau de instrugdo: Ensino fundamental completo
PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE ERﬂHﬂCﬁﬂ

Ingressc no nivel &, através de concutso publico, com
passibliidade de proemogac acs niveis B 2 E.

I DIGITADOR

DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atribuicdes «de digitar correspondéncia,
planilhas, documentos e textos em gerzal.

CONDICOES DE TRABALHO

Trapalharid em amblentes de escritério e em servigos extetnos
no horaric estabelecido pels Mesa da Camara Municipal; Horas
semanais de trabalho: 30 horas.

ATRIBUIGOES TipICcas

al Digitar dados em computadores, terminais de computacan e
gsseme lhadhs;

b} Manter = seqgiiéncia e ¢ controle des documentos
c| Cenferir os trabalhos digitados:

d) Executar outras tarefss correlatss.,
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4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Grau de instrugdo: Ensine medioc complete
Conhecimentcs especializados: Conhecimento avangande de

inform&tica e operaclonalizacdo de sistemas e programas
gssencialis,

5. PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROMOGAO

Ingressc ne npivel A, através de concurso piblice, com
possibilidade de promogdoc para os niveis B a E.

REDATOR

1. DESCRIGAOD SINTETICA

Compreende: as atribuictes gue se destinam a eXecutar os
servicos de redagdc de documentos oficiais do Poder
Leglslative,

2, CONDICGES DE TRARBALHO

Trebalhara predomirantamente em =atividades Internss, no
horério sstabelecido pela Mesa da Camara Municipal;
Horas semanais ¢de trabalhe: 40 horss.

3. ATRIBUIGOES TIPICAS

a) Elaborar ha integra ats das sessOes ordinariss,
extranrdinarias =& das sessdes solenes, na forma reagimental, e
transcrever prenunciamentos quando selicitado.

b) Elaborar ata resumida, ou na integra gquando solicitado, das
reunides das comissées permanentes e tempordrias e das
audienclas publicas.

¢) Registrar ne sistema Informatlzade da Cimara atas das Sessdes
oriinérias & solenes e das audigncias piblicas.

d] Redigir e digitar ecficios oriundos de reguerimentos e de
pedidos de informsgSes € controlar o prazo de envie de
respostas a estes.

a) Elaborar & pauta de requerimentos & de pedidos de informacdes
a serem apreciados nag sessoes.

£] Registrar no sistema Informatizade da Camara os despachos
dados aos requerimentos, pedidos de informacgdes; votos de
pesar e justificativas de auséncia.

g) Fornecer relatdrios dos regquerimenteos e deos pesdides de
informacdes ags fregpectived autogresz & prestar informagtes
dagueles ags sssessozes 2 servideres da Camara.

h) Manter cadastro autorizado de tcargos, ssus titylarses e
endarecos relativos & OrdAcs federais,  estaduals
municipais.

i) Exegutar outras atividades correlatas as acime descritas,
critério do superior Imediazto.
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4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Grau de instrugdc: Ensino médic completo _
Conhegimentos aspecializados: Conhecinsntos da Lingua
Portuguesa, com boa redagdo e nogbes basitas de informatica.
5. PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROMOCAQ

Ingressc mno nivel A&, através de concurso publice, cam
possibilidade de promogdo para os nivels B & E.

H RECEPCIONISTA

1. DESCRICAO SINTETICA

Compreendes 3s atriblicdes gue s5e destinam a executar os
servigos de recepcae e encamiphamento do piblico ao setor
adequaida .

2. CONDIGOES DE TRAEALHO

Trabalharé predmm-nantﬂmente em atividades internas, no
hoerario estzbelecido pela Mesa da Camara Municipal;
Horas semdnals de trabalho; 40 horas.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

a)l Atender o wvisitante, Llndagando suss pretensdes, pare informa-
lo conforme pedidos;

b Ltender chamadas teleférnicas, utilizando telefories interrios ol
externos de disco ou botado, para prestar informacHes e anohar
recasdas;:

c) Registrer as visitas e o5 teleionemas atendides, anotando
dades pessoals ¢ comerciails de wvisitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

d) Observar e cumprir as normas de kigiene & seguranga do
traballe;

e) Executar tarefas correlatss, A critéric do superior imediato.

4. REQUISITOS MINIMOS PBARA PRGVIMENTO

Graw de instrugdo: Ensiap IDuadamental completo
Outros requisitos: Boas manelras

5. DROVIMENTC E PERSPECTIVAS DE PROMOGAQC

Ingresse no nivel 4, através de concurso piblice, com
possibllidade de promocao para os niveis B a E.

! MENSAGEIRO

1. DESCRICAO SINTETICA
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Compreends as atribuigdes de recebimento e entregs de
corraespondéncia e documenios & tarefss correlatas.

2. CONDICOES DE TRARALHQC
Trabalhara em atlvidsdes idinternss e externas, 1o Norario

estabelecido pels Mess da Camara Municipal;
Horas semanais de trabealheo: 40 horas.

3. ATRIBUIQOES TIPICAS
a) Receber, classificar g entregar s cotrespondadncia;
! Recebar e sntregar processos nos diverscs seftores da Camara;
g) Executar :services de fotoctpis e zelar pelo bom estado das
madquinas fotoceplsdoras;
i) Efeltuar pagamentos;
) Executar outras tarefas correlatss,
4. REQUISITOS MINIMGS PARA PROVIMENTO
Grau de instrugdo: Ensine fundamental completo
5. PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROMOGAQ

Ingresso mnc nivel A, através de concurso piblico, com
possibilidade de promogao pars o= nivais B a E,

MOTORISTA DE VEICULOS
CATEGORIA B

1. DESCRICAD SINTETICA

Compreende as atribulgfes gue se destinam a executar os
gsgrvigons de dirsgaos de wslculos pertencentes ao Poder
legislative ou colocados 2 sua dispesicdo, dentrc e fora do
Municipio.

2. CONMDIGOES DE TRABALHO

Trabalhara, predominantemerte; em servigos externcs ne
horério estabelecide pela Mesa da Camara;
Horas semanais de trabalho: 40 horas.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

al Conduzir #Autombdvels e Qutros velculos destinadeos &o
transporte de pessoas e/ou materiais;

b) Manter ¢ veiculo lubrificadn, lavado e ahastecido, eferuar
coriserto de energéhcia nos velculos gque dirige e submeter o
mesmo a periddica;

c] Informar ac mecanico quanto sos defsifos apresentados pelo
velciles; comunicar & autoridede gue estiver subordinzs
qualguer anormalidade gue porventura o velculo apresente;
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d)] Exscuntar atribulgdes correslatas.
4. REQUISITOS MINIMOS PARA FROVIMENTO

Grau de instrugio: Alfabetizacszo

Conhecimentos especializados: Codigo Naclonal ds Transito
Outros requisitos: Habilitacds na categoria “B" comprovada em
Cartelra,

5. PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PRDMDQED
Ingresse noc nivel A, atravéz ds concurso publice, com
possibilidade de promocdc para os niveis B & E.

] MOTORISTA FLUVIAL |

1. DESCRICAQ SINTETICA
Dirigir embarcacBes z servigs ds Frefsiturs.
2. 'CONDIGOES DE TRABALHO

Trabalhara, predominatitemante, em servicos extarnos no
horarcin estabelecido pela Mesa da Camara)
Horas semanats de tCrabalho: 40 horas.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

o

g) Conduzir embarcacie
materiais;

bl Manter a smbarcacids lubrificada, lavada e abastezida, eletuar
consertc de emeradncia na mesma submsté-la & revisao

destinadas ao transporie de pessoas efou

perifdica;
¢) Informar ao mecidnice quanto =zos defeitos apresentados pelos
barcos: comunicar & autoridsde que estiver sauboardinado

gualguer ancrmalidade Que porventura 05 mDesmas apresentem;

dl Zelar pela sequrance  dos passageirys (] das cargas
transportadas:

g} Cunprir as normas de Segnranca.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instrugio: Alfszbelizacio

Conhecimentos especializados: Leglslacae maritima e fliuvial
em TIgor

Outros regilisitos: RHabllitacdo na Capitanis dos Portos

5. PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE FPROMOGAC

Ingresso npo nivel A, através de concurse piblice, com
posgibilidade de promocdo para os niveis B a E.

I VIGIA l

1. DESCRICAO SINTETICA:
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Compreende as atribulcdes gue se destipnam a execntar os
servicos de seguranca interna e sxterna do prédio da Camata
Municipal e prestar informagles e orientacic ac piblico am
geral.

2. CONDICGES DE TRABALHO:

Tralbalhard em &nmbiente internio e externo, tin hordric
estabelecido pela Mesa da Camara, admitindo-se regime de
revezaments em escala.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

a) Atender as pessoas, prestar informacSes o resclver problemas
gue estejam ao seu alcance;

b) Pedir a identificacdo de todas as pessoas estiranhas ao
prédio, nac permitindoc © acessoc sem o cumprimentc dessa
exigéncia, & nac s=r, por ordem da chefila;

c) Bdotsr rigoresa vigilancla na entrada = saldsd des servidores
gue pgssuam chaves individuals e reclamar daqueles gue sejam
descuidados, wvisando a seguranca do 22ificio;

d) Controlar 3 entrada e salda de veiculos;

e) Manter em sua mesa de trabalho rigorosamente em dia uma
relscdo de todos os telefones de firmas e pesscas gue culdam da
manutenci3c dos equipamentos, bem como da empresa de energia,
empresa de telefonia, empresa de manutencdc de extintores,
Delegacia de Policia, Bombelro, a fim de estar preparado psra
qualquer eventuslidade de chamada;

f) Anctar e fazer o registro das jirregularidades ocorridas no
seu horario de servigoy

gl Ajudar os Vereadores, servidores £ o piblico em geral na
conducdoc de processos, pacotes e outros objstos pesados;

h) Exigir a identificag3oc dos prestadores de servicos de
manutencdo = consertos, assim como de ligar e desligar
telefores, fazer contagem de luz e gas, o que sera Teifo apenas
com © conhecimente da chefia e sonente por peBsods
credenciadas:

1) Impedir ouw comunicar a chefla a guarda de material ou outros
ocbjetos infiamaveis, explosives, cofrosives, etc., nhos
compartimentos & instalacées do préedic;

j) Fiscalizar e recomendar que as pessoas se abstenham de
condutas perigosas od anti-higlénicas, como dogar cigarres
acesos, lixe ou gualquer objeto nas &reas internas e externas
do edificio, registrandc e comunicands 4 chefia tais abusos e
informando os nomes dos infratores.
k) Exercer outras tarefas correlatas.

Instrugio: Alfabetizacan;
Outros requisitos: Condlcdes fisicas compativeis com o esfoy
exigido. Boas maneiras
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PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROMOCAQ

Ingresso nho nivel B, através de concurso publico, com
possibilidads de promo¢dc scs niveis B a E.

AUXILIAR DE SERVIGOS |
GERAIS

DESCRICAD SINTETICA:

Compreende as atribuicSes gue se destinam a exscutar os
servigoes de limpezs, conservagic e porlaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalharid em ambiente interno, em horédric estabelecido
pela Mesa da Cémara.
Horass semansie de trabalhe: 40 Heras.

ATRIBUICOES TIPICAS:

a] Executar services gerals ds conssrvacao e limpeza;

b) Zelar pela conservacdo e guarda dp materiazl de servico;

c) Caletar o lixe e colocd-lo &m recipiente apropriade para ser
transportado;

d) Receber e trarsmitir mensagens; _

e) Ligar e desligar ar condicionade, wventiladores e luzes, no
inicio e término do expesdiente;

f) Servir 3qus, caff e lanches rapidos;

gl Conduzir objetos, utensilios, correspondéncias, documentos
de expedlenhte interns e externamente;

h} Beceber o distribulr & correspondéncia da Cdmara e de s5eus
servidores;

1Y Realizar cobrzngas £ pagamehtos:?

] Movimentar e arrumar moveis, mercadeorias e materiais;

k) Efetuar servicos ds recuperscao, reforma e manutencao do
prédlio da Camara e ajardinar as areas cirdundantes;

1} Efstuar a remocac de entulhos das areas interna e externa ou
circundante do predie;

m) Executar outras taerefas correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo: Alfabetizacio
Outros requisitos: Condigdss fisicas compativels com o esforgo
exigido.

PROVIMENTO E PERSPECTIVAS DE PROMOGAD

Ingresse no nivel &, atraves de concurse piblico;
possibilidades de promo¢ac acs nivels B 3 E.
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CARGOS COMISSIONADOS |
| SECRETARIO DE FINANCAS |

1. DESCRIGAD SINTETICA

Compreende as stribuicdes gue :se destinam s dirigir os
servicos relaclionados d4s financss ds CaEftara,

2. CONDICOES DE TRABALHO

Trabalhar3i, pracominantemants, em Servicos interngs no
hordrie estabelecido pela Mess dz Camars, =m ragime de
dadicacdo sxclusiva.

3. ATRIBUICOES TIPICas

a) Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e
controlar o saldo das dotacdes ctgamantarias.

b) Buxilliar o Conktador ns elzboragao de balancetes,
demonstrativos e relatdrios, aplicando as normss contabeis &
de zcordo com & leégislaciao em viger,

c) Bfetuar pagamente de notas fiscals, faturas e demais
documentos financeiros, mediante smpeanho.

d) Preparar deccumentos € relatdrios com wvistas 3o controle
financeiro e porcament#rio ds Camara.

a) Receber, reglstrar e controlar ¢ numerarip Cransferido pelo
Executivo Municipal, mantendo—o em conta corrente bancéria,

£) Auxiliar o Contador na elaborac3o do Blano PBlurianpal de
Investimentos, da Lel de Diretrizes Orcamentarias e do
Orgamento Anual da Camara,

g) Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
dritério do superior Iimediato.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Grau de instrucdo: Ensino Médic completo.
Conhecimentos especializados: Leglslacaoc municipal 2 nocdes
de contabilidade piblica.

5. PROCVIMENTO

e livre nomesacio = SXONeragao.

| SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO I

1. DESCRIGCAO SINTETICA

Compreendes as atfibulcdes gque se destinam a dirigir
servicos administratives da Camara.
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2. CONDIGOES DE TRABALHO

Trabalhara, predominantemente, am servicos Infernos no
hérario estsbelecide pela Mesa da Camara, e regime de
dedicacdo exclusiva.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

a) Flanejar, organizar, contrelar e assesscrar a Mesa da Camara
nas Aareas de recursos tHumanos, patrimbnipo, materlais,
informacdss, financeira e tecnoldégics, entre outras;

b) Implemantar programas 2 projetos;

c) Elaborar pianeiamsnte anual;

¢d) Promover estudos de racionalizac3c e controlar o desempenho
dos' servidores:

e) Blanejar e supervisionar a aquisic3oc de materiais;

f) Planejar e supervisionar 3 resalizacio de concurse piblico.

4, REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instrugdo: Ersino Médio completo.
Conhecimentos especializados: Legislacio municipal.

5. PROVIMENTO

De livre NonesscEd & sXOneracao.

l CHEFE DE GABINETE |

1. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atribuicdes de prestar assessoramento de nivel
médlo ha drea de gerenciamentse operacicnal e leglslativa para
o Gabinete da Presidéncia e acompanhar a tramitacdc das
proposicdes de autoria da Mesa Dirstorsa.

2. CONDICCES DE TRABALHO

Trabalhara em sServiceos internos e externos, no hordrio
estabelecide pela Mesa da Camara, em regime de dedicacsa
exclusiva.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

a) Beseber estudes téenices e eslaborar, gob a supervisao
supericr: minutas de  projetos, emendas, ‘substitutivos e
pedidos de informagdes, para posterior aprovecac & assinatura
do Presidente; manifestaches e contestacdes a projetos de
autoria da Mess Diretora que estejam tramitando nas Comissdes
Fermanentes ou "'emporaras, minutas de despachos a processnﬁ

administratives



D)

)

d}
=N
f)

g)
h)

1)

ESTADO DO AMREOMAS
mm mEIPAI. UE M

X - uunz-‘u - -EMATE _|- uud.ngza!y-.ﬂnu coet, b
setambro, 592 -Centro - Fone H'h 3353 - 1@77/1778

Bincaminhar as decisSes da Presidéncia a recursos de decisges
das Diretorias = de grupos ou comissdes de trabzlho designados
pela Presidéncia;

Sugerir e revisar pronunciamentos sobre projetos de iniciativa
da Mesa Diretera em tramitacdc nce Legislative: orientar sobre
as iniciativas de projetos a cargo da Presidéncia;

Elasborar s agends da Presidéncia;

Realizar contatos com autoridades plblicas;

Encaminhar ddministrativamente as declisdes s determinactes da
Bresidéncia;

Receber e oguvir representantes da comunidade gue proguram a
Presidéncia;

Encaminhar demandas e retornar aos cidaddos as medidas
resolutivas ou respostas a suas solicitacdes

Analisar a documenticio dastinada a assinaturas da
Presidéncia, orientando-a sobre o0s precedentes e rotinas
estabelecidas pela Presidéncila.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTC

Grau de instrugdc: Ensinoc Médic completo.
Connecimentos especializados: legislacao municipal,
conhecimentos da Linguas Portuguesa, com boa redacaoc.

5. PROVIMENTO

De livre nomeacdo e exoneracao.

ASSESSOR PARLAMENTAR

1. DESCRICAO SINTETICA

Compreende a5 atribuicdes de a5sess0zria direta HOS
Parlamentares.

2. CONDICOES DE TRABALHO

Trabalhard em servicos internos e externos, no hoeorario
estabelecido pela Mesa da Camara, em regime de dedicacao
exclusiva.

3. ATRIBUIGCES TIPICAS

al

b}

Recolher dados para embasar estudcs fecnicos para, sob a
supervisdoc superior, a elaboragdc de: minutas de projetos,
emnendas, substitutivos & padidos de informagdes, para
posterior Aprovacao e asgindtura do Parlamentar;
manifestacies a projetos gue estejam btramitando nas comissdes
permanentes ou temporarias;

Elzborar pesquisa de dados para a glaboracio de
pronunciamentos e exXposicidao de motives de projetos emy
tramitacds no Legislativo;
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c) Acompanhar a tramitsgic dos sexpedientss =sdministratives de
interesse do Parlamentar;

d) Colaborar na elabaraci@o da agends politice do Parlamentar e do
Stupervisur de Gabinete Parlamentsr; receber as respostas aos
pedidos de providéncias e &s indicagdes, organizando-as e
remetendo-as aos solicitantes;

g) Catalogar o5 pedidos de informactes & a3 respectivas

respostas; '

Fiscalizar os prazocs @ requarer respostas 3s proposicdes do

Vereador.

£)

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
Grau de instrucio: Ensine Médio completo.
Conhecimentos especializados: Legisiagac municipal,
conhecimentos da Lingua Porfuguesa.

PROVIMENTO

De livre nomeagdc & SXGREeracso.

I ASSESSOR DA MESA DIRETORA I

DESCRICAD SINTETICA

Compreends as stribuigdes de assessoramento & Mess da Camara.
COMDICOES DE TRABALHO

Trabalhard =2m servicos Internos e externos, n¢ horaric
estapslecido pela Mesa da Camsra, em regime de dedicacg3o
exclusiva.

. ATRIBUIGOES TIPICAS

a) Assessorar a Mesa Diretora, as comissdes permanentes € as
comissbes Temporarias em matérias gque exijam apreclacdo
técnica = regimental.

b) Proceder a estudos de zltaracie ds legislacdo municipal,
guando peEcessario.

c) Assessorar = Mesa, o©s Vereadores e as comissdes permanentes e
temporarias am questdes regimentails.

d) Efetuar =a atualizaclo e a consolidacio da legislacdo
municipal, guando necessario.

e} Executar outras atividade=z correlatas as acima descritas, a
critériec de supericr imedisto.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Gray de instrucdo: Ensinc Médio completo.
Conhecimentos especializados: Legislagao municipal,
conhecimentos das Lingua Portuguesa.




Ty = :__.5. A LEREL ! B Ll : L W
= nl m :rumnu;_-n - mnp mﬁ.t_r,niya;m e
- pateshon, 392 —Oantro ~ Tone (§7) 3353 - 1977/1778

_—

Iivre NOMEACED € aXOoNerscao.

_ ASSESSOR DE IMPRENSA

1. DESCRIGAO SINTETICA
Divulgar as atividsdes do Poder Legislativo de Codajas.
2. CONDIGOES DE TRABALHO

Trabalharda em servicos internos e extserncs, ne horario
ggtsbelecids pels Mesa da Camsra, em regime de dedicagao
exclusiva.

3. ATRIBUICOES TiPpIcas

a) Redigir e divulgar notlcias das atividedes desenvolvidas pela
Camara Municipal de Vereadores;

D) Divulgar trabalhos dos Vereadores:

¢) Contatar os érgdos de imprenss escrita e falads pard divulgar
os trabalhos da Camarz; '

d} Organizar o arguivo das noticias:

2) Convecar os &érgacs de comunicacdo, gquande necessario, para
acompanhar a5 s5es5s50=3 mals importantes da Camaza;

f) Executar tarefas afins

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instrugdo: Ensino Médio completo.
Conhacimantos especializados: Leglslacao municipal,
conhecimantos da Lingua Portugbesa & boa redacdo.

5. PROVIMENTO

Iilvra nomeacao & axoneracdo.

| ASSESSOR DO PLENARIO I

1. DESCRIGAO SINTETICA

Realizar atividades de assessoramente &o Flenaris <da Camara
Municipsl.

2. CONDIGOES DE TRABALHO

Trabalhars om servigos internes, no hordrio sstabelecido pela
Masa da Cimars, em regime: do dedicacac exclusiva.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

a} Preparar Plensrio para as sessdes;
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b) Assessorar diretamente o plenaric, auxiliando os Vereadores em
suas atividades parlamentares;

c) Secretariar os Vereadores nas reunides;

gy Buxiliar mna e¢lassificacio, separagic & distribuigie de
expedientes e matérias posias & apreciacgdc do plenario;

e) Executar tarefas afins

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instrugdo: Ensino Médio completo.
Conhecimentos especializados: Legislacdo municipal

5. PROVIMENTO

Livre nomeacas e exoneracao.

| CHEFE DE CERIMONIAL I

1. DESCRICAOQ SINTETICA

Compresnde as atribulgdes ligadas & organizacdo deo cerimonial.
2. CONDIGOES DE TRABALHO

Trabalhara om =zervigos internos e extatnos, no horario
estabelecido pela Mesa da Camara, em regime de dedicagan
exclusiva.

3. ATRIBUICOES TIPICAS

a} Organizar sclenidades e outros eventos promovidos pela Camara.

b) Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as
nprmas’ protocolatres.

c) Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outres

, documentos referentes ac Cerimonial.

d) Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das
audiséneias piblicas-

e] Proceder & divulgacdc de informacdes institucionais via
Internet.

[) Executar outras atividades correlatas &8s acima descritas, a
critério do supesricr imediato.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instrugdo: Ensince Mé&dio completo.

Conhacimentos especializades: Legislacdo municipal,
conhecimenteos da Lingua Portuguesa = regras de etiqueta
gbcial.
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I CHEFE DE PATRIMONIO

1. DESCRIGAO SINTETICA

Compreende as atribuicées relacionadas ao reglstro, controls e
conservacgac do patrinmdénic da Caimara.

2. CONDICOES DE TRARALHO

Frabalhard em servicos Ainternos e externos, no Horario
estabelscido peld Mesa da Camara, em regime de 'dedicagdo
exclusiva.

3, ATRIBUIGOES TIPICAS

a) Manter controle = registro atualizado dos bens da Camara;

b) 'Organizar o Livro Tombo;

c) Providenciar o Jlicenciamento e emplacamento dos veiculos da
Camars;

d} Manter © controle do estogque, mediante reagistro de entrada e
sajide de materiais, e efetuar o levantamento de necessidade
de sua reposicgao;

e) Preparar ¢ processc para aquisigdc de materizis e sguipamentos
e contratacdo de obras = sesrviges, procedends 4 cotagao de
precos e elaborando processos de licitacdoc e contratos e
tomando outras providéncias necessarias;

f) Elaborar progesscs de dispensa e de inexigibilidade de
ligitacao

g) Providenciar a contratagic e 2 renovacio dos seguros de vida e
de bens da Camara;

h) BExecutar outras atlividades correlatas as scima descritas, a
critério do superior imediato.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Grau de instrugdo: Ensino Medic completo.
Conhecimentos especializados: lLegislacao municipal

5. PROVIMENTO

Livre nomsacds € exoneracsc.

| CHEFE DE PESSOAL |

1. DESCRICAO SINTETICA

Compreende as atribulgbes reiersntes & organizagdl do pessgs

da Camara. ?
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2. CONDICOES DE TRABALHO

Trabalhara em ssrvicas dnternos = exXternos, ne horario
estabelecido pela Mesz da Camara, e regime de dedicacao
exclusiva.

3. ATRIBUIGOES TiPICAS

a) Manter atuzlizado cadastro de informacSes funcionais & outros
dados relativos a servideres, vereaderes e funcionarios
terceirizados.

b) Elghorar relatdrios de fregiidncia de servidores & funciondrios
tercelrizaldos e proceder ap colitrole ‘dos periocdos de Eérias,

) Elaborar & folha de pagaments dos versadores € dos servidores,
a ficha financeira 2 os relalérics menssls e anugais, de
acords com a legislacae vigente,

d) Elaborar portarias, declaracdes, cerfiddes, progessos de
aposentadoriz e outrcs gatos refersntss 4 administracao de
pessoal.

&) Prestar informacSes em requerimentos dos servidores, de acordo
com 0s dados extraidos das fichas funciensis e & leglslagdo
pertinente.

£) Planejar e cogrdenar oS sistamas de selegac de pessoal.

g) Executar programas de trezinamento.

h) Eisborar propostas de alteracdes na estrutura organizacional =
no plane ds carrsira dos servidares;

i) Executsr outras atividades correlatas &8s acima descritas, a
critério do suyperior imediato.

4, REQUISITOS MINIMOS PARA FPROVIMENTO
Grau de instrugio: Ensino Madic completo.
Conhecimentos especializados: Legislacdoc municipal e nogdes
bAdsicas de recurscs humanos.
5. PROVIMENTO
Livre nomeacio 2 edoneragsio.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CODAJAS, aos 27 (vinte e sete)

dias do més de janeirc do anc de 2009, 71° aniversario de elevagio
& categoria de cidade.

JHLILALO POK
qumnu DE AVISOS DA PREFEITU
MUNICIPAL DE CODAJAS CONFO
DISPOSTO NO ART. 1025 10E 20
.El ﬂnsﬁ.mm MUNICIPAL.

Erefeito Mopfc

- aﬂ?ﬁE;vauﬁ
dmifzzsTragdo = Planeiamento




