FREI MIGUELINHO

TRABALHANDO O PRESENTE, CONSTRUINDO O FUTURO

LEI MUNICIPAL N" 604, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2022

Dispde sobre a reoganizacio, criaciio, estruturacio e
fixacdo de vencimentos dos cargos de provimento
efetivo e em comissdo do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Frei Miguelinho e da outras

providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE FREI MIGUELINHO, ESTADO DE

PERNAMBUCO. no uso de suas atribuicoes conferidas pela Lei Organica Municipal:

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam criados, no dmbito da estrutura organizacional do quadro de servidores

efetivosda Camara Municipal de Frei Miguelinho, os seguintes cargos efetivos:

Nuimero de cargos Denominagdo
0l Auxiliar Servigos Gerais
01 Recepcionista
01 Motorista
02 Auxiliar Administrativo
02 Auxiliar Legislativo
01 Assistente Téenico Juridico
01 Assistente Técnico Contabil

Paragrafo Unico. As atribuicdes, requisitos para investidura e vencimentos dos cargos

descritos na tabela do capur deste artigo constam no “Anexo [ desta Lei.

Art. 2°, Ficam criados, no dambito da estrutura organizacional do quadro de servidores

comissionadosda Camara Municipal de Frei Miguelinho, os seguintes cargos comissionados:
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I

Numero de cargos Denominagao
0l Tesoureiro
01 Tecnico Legislativo
01 Secretario Executivo
01 Secretario Administrativo
18 Assessor Parlamentar
03 Oficial de Gabinete
02 Diretor de Expediente
01 Secretario da Ouvidoria

Paragrafo inico: As atribuicdes, requisitos para investidura e vencimentos dos cargos

descritos na tabela do caput deste artigo constam no “Anexo I desta Lei.

Art. 3° Os cargos especificados serdo distribuidos pela Presidéncia, e estarao

subordinados a esta e administrativamente a Secretaria Administrativa.

Art. 4°, Aplicam-se a todos os servidores de provimento efetivo do Poder Legislativo
Municipal e, no que couber, aos de provimento em comissdo, o estatuto dos servidores

publicos do Municipio de Frei Miguelinho.

Art. 5°. O Quadro Permanente de Cargos serd constituido por cargos de provimento

cfetivo, mediante concurso publico.
Art. 6°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - Cargo: E o criado por lei em niimero certo € com denominagdo prépria, constituindo no
conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante

retribuicdo pecunidria;

Il - Categoria Funcional: € o agrupamento de cargos da mesma denominac¢do, com

1guaisatribuig¢des, constituidas de padroes e classes;

I - Carreira: € o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais, os

servidorespoderdo ascender através de classe, mediante promogéo;
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IV - Padrdo: ¢ a identificagdo numérica do valor do vencimento da Categoria Funcional;

V - Promogdo: ¢ a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente

superior da mesma categoria funcional;

VI - Referéncia: ¢ a graduagio da retribuigiio pecuniaria dentro da classe, constituindo-se em

linha de promogdo horizontal,

VII - Fun¢do de Confianga: ¢ a que corresponder as atribuigdes de dire¢iio, chelia ¢

assessoramento.

VIII - Gratificagdo de Fung¢do: ¢ a vantagem pecuniaria paga ao servidor publico nos casos

ccondi¢des previstos em lei ou resolugdo.

Art. 7°. Toda e qualquer proposta de concessiao de qualquer vantagem ou aumento de
remuneragdo, a criagdo de cargos ou alteragdo de estrutura de promogdes, bem como a
admissdo de pessoal, a qualquer titulo terd que ser prevista na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, conter dotacdo or¢camentdria suficiente para o atendimento das despesas até o

final do exercicio. inclusive para os encargos ¢ despesas decorrentes.

Art. 8°. O provimento dos cargos especificados, de provimento efetivo, se dard por
edital de concurso publico e a selegdo através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-a

sempre que for necessario o preenchimento dos cargos previstos na forma da lei.

Art. 9°. Nas nomeagdces para os cargos de provimento efetivo, observar-se-a o grau de

instrugdo requerido para cada classe.

Art. 10. A Administragdo da Cadmara Municipal de Frei Miguelinho promovera

periodicamente o treinamento aos seus servidores.

Art. 11, Em regra, o regime normal de trabalho dos servidores da Cimara Municipal de

Frei Miguelinho ¢ fixado em 006 (seis) horas didrias ¢ a 30 (trinta) horas semanais.

§1°. A mesa diretora podera estabelecer o regime de jornada diferenciada, por escalas,
teletrabalho, para os cargos que julgar necessarios, para atender as necessidades da casa,
especialmente para a realizagdo das sessdes ordindrias e extraordinarias, conforme legislagdo
pertinente.

§2°. O chefe imediato do servidor ficara responsavel pelo controle de frequéncia do

servidor, observadas a legislac¢do pertinente.

=n I T T N AT RS I et T Y il 6 AT T Y ] L R e D S R e T - B O L L e S i =

Av Premdeme Kennedy, 275 | Centro | Fre1 M1guelmho PE | l"one/Fax (81) 3751.1107 | CNPJ: 11.361. 854/0001 10



PREFEITURA MUNICIPAL DE

FREI MIGUELINHO

TRABALHANDO O PRESENTE, CONSTRUINDO O FUTURO

Art. 12. Os servidores gozardo, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias de férias por ano,de

acordo com a escala para esse fim organizado pela Secretaria Administrativa.
§1°. As férias serdo gozadas preferencialmente nos meses de recesso parlamentar.
§2°. As férias poderdo ser gozadas em parcelas minimas de 10 (dez) dias.

§3°. Somente depois do primeiro ano dc exercicio, adquirira o servidor efetivo ou

comissionado, direito a férias, que corresponderdo ao ano em que se completar esse periodo.

§4°. A escala de férias podera ser alterada de acordo com as necessidades do servigo,

poriniciativa do chefe interessado, comunicada a alteragao ao orgao competente.

3°. O gozo de férias anuais remuneradas terd 1/3 a mais que o vencimento normal que

serapago no més anterior as férias

Art. 13. E proibida a acumulagdo de férias, salvo imperiosa necessidade do servigo e,

pelo maximo de dois periodos.

Paragrafo tdnico. O impedimento decorrente de servico, para gozo de férias pelo
funcionario ndo sera presumido, devendo haver comunicacao formal sob pena de perda do

direito a acumulagdo excepcional de dois periodos.

Art. 14. Nio tera direito a férias o servidor que, durante o periodo de sua aquisi¢do,
estiver em gozo de licenca para tratar de interesse particular, ou que a mesma for

incompativel com outros tipos de licenga previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio.

Art. 15. E devido ao servidor efetivo ou detentor de cargos em comissdo o pagamento

a0

do 13° (décimo terceiro) salario correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneragdo por

més trabalhado.

Art. 16. O Poder Legislativo podera realizar contratagdes temporarias para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos casos e sob as condigoes

cstabelecidas nesta Lei e a legislagdo pertinente.

Art. 17. O estagio probatorio dos servidores de provimento efetivo sera de 3 (trés) anos,

a contar da sua posse.

Paragrafo unico. A Secretaria Administrativa ficara responsavel pela avaliagdo
objetiva. a fim dese verificar se o servidor reune as condigdes minimas de produtividade e

adequagdo ao ambiente de trabalho para permanéncia no cargo.
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Art. 18. Aplica-se aos Servidores da Camara Municipal de Frei Miguelinho o Regime

Geral da Previdéncia Social.

Art. 19. O cargo efetivo de Auxiliar de Controle Interno (Auditor) € o cargo em comissio
de Coordenador do Sistema de Controle Interno, criados pela Lei Municipal n® 419/2009
scguem validos e com suas atribuigdes previstas na referida lei e com as remunecracdes

previstas no Anexo 111 desta lei.

Art. 20. Fica autorizada a concessao de gratificagdo de até 100% (cem por cento) sobre
os vencimentos dos servidores comissionados do Poder Legislativo Municipal mediante
portaria fundamentada da sua concessio, levando-se em consideragdo o zelo, o desempenho de

suas atribuigdes, o excesso na carga hordria e a primazia do servigo.

Art. 21. O servidor efetivo investido em fungdes de cargo comissionado pode optar pela

remuneragdo do cargo em comissio.

Art. 22. Ficam convalidados os atos, portarias, gratificagdes ¢ direitos adquiridos
vigentes ao tempo da aprovagdo desta lei, sem prejuizo de revogagdes e revisdes legais ¢

administrativas cabiveis.

Art. 23. A instalagdo, o funcionamento, os meios de contato da QOuvidoria da Camara
Municipal de Frei Miguelinho serdo regulamentados por Resolugdo propria a ser elaborada no

prazo de sessenta dias apos a aprovagio desta lei.

Art. 24. Lei Municipal dispord. no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da
data de publicagdo desta Lei, sobre o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Saldrios dos servidores

efetivos deste Poder Legislativo.

Art. 25. A Camara Municipal de Verecadores de Frei Miguelinho fica desde ja autorizada
a realizar concurso publico de provimento efetivo para preenchimento dos cargos desta Lei,

podendo fazer contrato especifico para este fim.

Art. 26. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagdes orgamentarias

proprias.
Art. 27. Esta Lei entrard em vigor da data de sua publicagdo, com efeitos financeiros a
partir de 1? de Janeiro de 2023.

Art.28. Revogam-se as disposi¢gbes em contrario, especialmente as leis que previam

criagdo e remuneragdo de cargos nesta Camara Municipal, excetuada a previsdo do artigo 19
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desta lei.

Gabinete da Prefeita do Municipio de Frei Miguelinho, Estado de Pernambuco, em 08 de

dezembro de 2022.

. T
e Qles (e Prrleas
ADRIANA ALVES ASSUNCAO BARBOSA

PREFEITA
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ANEXO I
DESCRICAO DAS ATIVIDADES E
VENCIMENTO PADRAOCARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Auxiliar de Servicos Gerais
Descrigio das Sumadrio da Funcdo: Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral,
Atividades zeladoria, ajardinamento e manutengao predial. Desenvolver atividades de apoio

em diversas arcas.

Descricdo da Funcdo: Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral; varrer,

espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, moveis, utensilios e instalagoes
diversas; mantendo-lhes as condigdes de higiene e conservagdo. Zela pela
conservagao de cantinas, copas, cozinhas e afins. Zela pelo material de uso
diario e permanente. tendo o cuidado de nao desperdigar materiais ¢ utensilios
diversos. Abrir e fechar as instalagées da Camara Municipal nos hordrios
regulamentares de expediente e sessoes; Ligar luzes e demais aparelhos
elétricos e desliga-los no final do expediente; Manter limpos os moveis ¢
arrumados os locais de trabalho; Manter arrumado o material sob sua guarda.
Fazer ¢ servir cal¢ ¢ cha, servir dgua, lavar copos, xicaras, caleteiras, coadores ¢
demais utensilios pertinentes; Executar outras tarefas afins.

Yencimento RS 1.320,00

Padrao

Requisito  para| Ensino Fundamental Completo.

provimento

Cargo Recepcionista

Descric¢io Recepciona usudrios ¢ visitantes, procurando identifica-los, averiguando suas
da | pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ¢

sAtividades encaminhd-los a pessoas ou setores procurados. Atender o publico ¢ prestar

informagdes gerais, encaminhar visitantes as pessoas com quem desejam falar ¢
prestar informagoes gerais sobre a localizagdo e horario de funcionamento dos
diversos sctores; atende chamadas teleldnicas, manipulando telefones internos
ou externos, para prestar informagdes ¢ anotar recados; registra as visitas ¢ 0s

telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais do visitante, para
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possibilitar o controle dos atendimentos diarios; facilitar a localizagao ¢
possibilitar acompanhamento dos servigos por partedos atendidos; manter em
ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso,

manter cordialidade, bom trato: arquivos de documentos e outros: Pode executar

outras tarefas de escritorio de carater limitado.

Vencimento RS 1.320.00

Padrio

Requisito  para| Ensino Fundamental Completo

provimento

Cargo Motorista

Descri¢do Dirige automovel, furgdo, camioneta, motocicleta ou veiculo similar, acionado

da | os comandos de sua marcha ¢ diregdo ¢ conduzindo-o no trajeto indicado,
sAtividades segundo as regras de transito, para transportar passageiros, pequenas cargas,
etc. Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel.
agua ¢ 6leo do Carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de sua
condigdes de funcionamento; liga o motor do veiculo, girando a chave de
igni¢do. para aquece-lo e possibilitar a sua movimentagdo; recebe 0s passageiros
parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-os em pontos determinados ¢
auxiliando-os no embarque. para conduzi-los aos locais devidos; dirige o
veiculo acionando os comandos e observando a sinalizacdo e o fluxo do transito.
para o transporte: zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a
seguranc¢a dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos; controla a carga
¢ descarga das mercadorias, comparando-as aos documentos de recebimento ou
de entrega e orientando a sua arrumagdo no veiculo, para evitar acidentes; zela
pela manutengdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes ¢ reparos
necessarios, para assegurar suas condigdes de funcionamento; pode efctuar
reparos de emergéncia no veiculo. bem como lavar o mesmo: pode dirigir
outros veiculos de transporte em carater

profissional: pode auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo.

Vencimento RS 1.320.00
Padrao
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Requisito para| Ensino Fundamental Completo. Portar Carteira Nacional de Habilitagao

provimento categoria minima A/D, com registro de atividade remunerada na CNH.
Cargo Auxiliar Legislativo
Descricgio Auxilia, no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e burocraticas

da | dos vereadores ¢ das comissoes, nas sessoes da Edilidade e no trimite das
sAtividades proposituras; opera equipamentos disponiveis e 0s sislemas ¢ recursos
informatizados, na execugdo de suas atividades; executa qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes.
Atuar na area de sonorizagdo e filmagem e registros das Atividades do Poder
Legislativo, que ocorrerem interna ¢ externamente. Proceder como arquivo dos
arquivos de audio e video das Sessdes Plenarias e atos do Poder Legislativos.
em midia digital e na rede mundial de computadores. Atuar para a transmissao,
via internet em tempo real, das reunides ordindrias e extraordinarias da Camara
de Vereadores. Avaliar, projetar e montar sistemas de sonorizagdo ambiente e
externa; conhecer os equipamentos, suas finalidades e utilizagdo; operar mesa de
som analogica ¢ digital; ter conhecimento de eletrénica para reparos e
manutengdo, quando necessario; zelar pelos materiais e equipamentos; Proceder
e/ou gerar as [ilmagens para fins de transmissdo ou formacgdo de banco de
imagem de todos osautos oficiais e/ou institucionais do Legislativo; zelar pelos
equipamentos e pelo seu perfeito funcionamento, bem assim dos itens de apoio |
e/ou tidos como perifericos utilizados para execugao dos diversos servigos; além
de acompanhar todas as atividades empreendidas pelo Setor de Comunicagdo.
fazendo o registro fotografico, disponibilizar dentro dos prazos fixados, o
material de fotos produzidas nos diversos eventos, a fim de possibilitar sua
utilizacdo nas producdes do Setor; e outras atribui¢des que vierem a ser
estabelecidas. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
SEIVIgo € orientagao superior.
Vencimento RS 1.320,00
Padrio

Requisito para| Ensino Médio Completo.

provimento
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Cargo Auxiliar Administrativo
Descri¢io Exccutar servicos administrativos interna e externamente, quando requisitados
da | pela Secretaria da Camara. Organizar, separar, transportar ¢ efetivar a entregar

sAtividades de documentos; proceder o arquivamento de documentos junto ao setor de
arquivo da Camara; operar maquinas copiadoras e equipamentos dc
digitalizagdio de documentos: proceder a autenticagdo de documentos.
reconhecimento de firmas de assinaturas, e outras atividades burocraticas. junto
a quaisquer Orgdos e entidades, quando solicitado.

Vencimento RS 1.320,00

Padrio

Requisito para

provimento

Ensino Médio Completo.

Cargo

Assistente Técnico Contabil

Descricao das

Atividades

Executar tarefas administrativas em geral. quando requisitadas pela Tesouraria,
Presidéncia e/ou superior hierarquico na Camara. Acompanhar ¢ administrar as
atividades de escrituragdo contabil e fiscal do Poder Legislativo. Auxiliar na
claboracdo de balancgos, balancetes ¢ demonstrativos da execug@o orgamentaria.
financeira e contabil, bem como em analises, pareceres ¢ recomendagoes
necessarios a instrucdo dos processos de prestacdo de contas mensais ¢ anuais
dos ordenadores de despesa: examinar o plano de contas e registro dos fatos da
gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial da institui¢ao; atuar como
assistente técnico em processos judiciais, por indicagdo do orgdo responsavel
pela representagdo da Céamara nesses processos; prestar assessoramento no
processo de elaboragdo da proposta orcamentaria da institui¢do; realizar outras

atividades compativeis com a especialidade do cargo.

Vencimento

Padrao

R$ 1.600,00

Requisito para

provimento

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel
superior em Ciéncias Contabeis. fornecido por instituigdo de ensino superior

reconhecida pelo MEC.
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Cargo

Assistente Técnico Juridico

Descric¢iio das

Atividades

1
!
Auxiliar o Assessor  Legislativo, tendo como atribuigdes prestar assisténcia |

juridico-administrativa em assuntos de Direito ao Presidente. a Mesa, as
Comissdes, aos Vercadores ¢ aos servidores, opinar, verbalmente ou por escrito,
sobre proposigoes legislativas que tramitam na Camara ou acerca de expedientes
de ordem administrativa:  acompanhamento dos atos ¢ fatos juridico-
administrativo emanado da Mesa Diretora desta Camara; responder consultas ao
Presidente, a Mesa, as Comissoes, aos Vereadores ¢ ao Diretor Administrativo
sobre interpretagdes de textos legais que interessem ao Municipio; aprofundar-

geral para assessorar os Vereadores na

se em questdoes de Direito em g

apresentagio de sugestdes com vistas a melhoramentos na legislagio municipal: |
executar outras tarefas correlatas; Acompanhar os trabalhos das Comissoes da |

Céamara, quando solicitado.

Vencimento

Padrio

|
|
RS 1.600,00 |
|
|

Requisito para

provimento

Necessario curso de bacharelado em direito em instituigao reconhecida pelo

MEC. '
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ANEXO 11
DESCRICAO DAS ATIVIDADES E
VENCIMENTO PADRAOCARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo

Tesoureiro

Descricio
da
sAtividades

Efetuar pagamento de vencimentos e gratificagdes a funcionarios e subsidios a
Vereadores em espécie ou por crédito bancario; movimentar contas-correntes
bancarias, na forma regulamentar; efetuar o chamamento dos credores da Camara
para fins de pagamento. bem como de funcionarios ¢ Vereadores que tenham que

efetuar devolucdes; manter registro do movimento bancario atualizado.

diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos: observar

prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar ¢
endossar cheques bancarios, juntamente com o Presidente, informar processos e
outros expedientes relativos a tesouraria: conferir e rubricar livros pertinentes a
registros proprios ao setor de tesouraria; conferir procuragdes que habilitem
terceiros a perceberem valores da Camara Municipal; controlar transferéncias de
valores orgamentarios; solicitar acompanhamento de funcionario ou servigo de
seguranga quando do pagamento ou recolhimento de valores: responsabilizar-se

pelo cadastro atalizado do quadro de pessoal da Camara; executar outras tarefas

correlatas.

Vencimento

Padrao

R$ 2.490,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeacao.

e e e B T T ST R N T e S S T e D e B LT L SR T LR

Av. Presidente Kennedy, 275 | Centro | Frei Miguelinho - PE | Fone/Fax: (81) 3751.1107 | CNPJ: 11.361.854/0001-10



PREFEITURA MUNICIPAL DE
I _zfiw =T ‘Z,, (f “_, ] f

.- ,_wmj i
TRABALHANDO O PRESENTE, CONSTRUINDO O FUTURD

Cargo

Tecnico Legislativo

Descricio das

Atividades

Controlar, classificar, protocolar e acompanhar a tramitagdo de proposi¢oes
legislativas em geral; providenciar a redagdo final de leis, decretos legislativos,
resolugdes, portarias, editais ¢ outros expedientes sujeitos a promulgagdo
legislativa; executar procedimentos relativos ao controle de prazos previstos no
Regimento Interno da Camara, quanto as matérias legislativas em tramitagao,
remetendo-as aos setores/orgaos e/ou comissdes pertinentes; organizar a paula das
sessoes legislativas da Camara; redigir expedientes administrativos da Camara;
extrair certiddes: proceder a classificagdo, separagdo ¢ distribuigdo de expedientes:
orientar a circula¢do interna de processos e de outros expedientes; auxiliar na
procura e no arquivamento de processos e expedientes em geral, remetendo-os ao
setor competente; operar os sistemas internos de controle legislativo da Secretaria
da Céamara; auxiliar nas atividades relativas a eventos, sessdes legislativas ¢
solenidades especiais da Camara, conforme solicitagdo ou designacao superior: ¢

executar outras tarefas correlatas.

Vencimento

Padrio

RS 2.490,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeagio.

Cargo

Secretiario Executivo |

Descrig¢éio das

Atividades

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas,
organizando audiéncias ¢ agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente
com os demais Vereadores e com a populagdo em geral, exercendo atividades
articuladas com todos os orgdos da Casa. Planeja, coordena e avalia o
desenvolvimento das atividades das Diretorias e da Assessoria da Casa,
promovendo a harmonizagdo e integracio dos processos adotados pelas unidades
que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal. Assessora, no que
for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos,
solenidades ou atividades regimentalmente previstas. Organiza a agenda publica
do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia. marcando ¢ organizando reunioes.
visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Presidéncia.

Elabora atos administrativos, relatorios e outros documentos de acordo com a sua
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zir;:a de atuacdo; acompanha a legislagao relacionada as suas atividades. Tem sob
sua responsabilidade a supervisdo das atividades de protocolo, servigos
administrativos ¢ almoxarifado. Tem sob sua responsabilidade a supervisao das
atividades das areas de compras, licitagdes e gestdo de contratos. Tem sob sua
responsabilidade a supervisdo das atividades de Gestdo de Pessoas. Tem sob sua
responsabilidade a supervisao das atividades da area de Tecnologia da Informacao.
Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades das areas de transportes,
manuten¢do e conservagdo patrimonial. Toma decisdes administrativas quando
ausente o Presidente, desde que ndo conflitem com sua autoridade. Exerce outras

atividades inerentes ao cargo de direcdo.

Vencimento

Padrio

RS 2.490,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeacdo.

Cargo

Secretario Administrativo

Descricao das

Atividades

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades Administrativas da Céamara;
Assessorar a Mesa, as Comissoes, 0os Vercadores ¢ a Presidéncia da Camara,
quando solicitado: Fornecer sugestoes ao Presidente da Camara, visando o
estabelecimento de normas para os servicos administrativos; Solicitar ao
Presidente da Camara a realizacao de pericias contabeis ¢ outros levantamentos
para controle do patriménio; Apresentar ao Presidente da Camara a Organizacao
da prestagdo de contas a ser submetidas a Mesa, juntamente com o relatorio
contabil e o balango anual; Despachar regularmente com o Presidente da Camara ¢
manté-lo permanentemente informado sobre o andamento dos servigos sob sua
direcdo; Promover o treinamento dos servidores com a finalidade de aperfeigoar
sua capacidade; Propor ao Presidente da Camara reajustamento de salarios do
pessoal da Camara, com base em estudos realizados pelo 6rgdo competente:
Revisar informagoes ¢ documentos expedidos pela Secretaria Administrativa, bem
como informar acerca de processos ¢ projetos em tramitagdo; Promover reuniocs
de servico com os servidores para discussiao de problemas e coordenagio:
Apresentar relatorios, em épocas determinadas das atividades da Camara; Elaborar
a escala de férias dos servidores da Camara, em conjunto com os demais

consultores: Executar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ¢ as que

sri
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lhe sejam determinadas pela autoridade superior.

Vencimento

Padrio

R$ 2.490,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeagio.

Cargo

Oficial de Gabinete

Descricio das

Atividades

Orientar, coordenar ¢ supervisionar as atividades do Gabinete do presidente;
Assessorar o Presidente nas reunides da Mesa sempre que solicitado; Atender a
Vereadores, autoridades ¢ outras pessoas que solicitem audiéncia com o
Presidente: Colaborar com a Secretaria Geral da Camara na elaboragdo da pauta
das reunides da Mesa; Preparar a correspondéncia do Presidente e providenciar a
sua expedi¢do e arquivo; Encaminhar ao presidente recortes de jornais diarios
sobre assuntos de interesses da Camara; Secretariar as reunides da Mesa, ¢ desta
com outras autoridades, redigindo as respectivas Atas e Sumulas, nas auséncias e
impedimento do Secretario Geral da Camara;

Requisitar o material necessario as atividades do gabinete; Promover as atividades
de imprensa, divulgagdo relagdes internas e externas; Executar outras atribuigoes
decorrentes do exercicio do cargo e as determinadas pelo Presidente da Camara;
Elaborar e fazer a devida corregdo em textos, oficios, cartas, convites, e projetos

de lei, oriundos do Gabinete da Presidéncia.

Vencimento

Padrio

RS 1.990,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeagao.
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Cargo

Diretor de Expediente

Descricio das

Atividades

Desenvolver a coordenagao dos trabalhos afetos a tramitagdo de processos ¢
procedimentos no ambito da competéncia do legislativo municipal; supervisionar a
execugdo do expediente administrativo, incluindo oficios, portarias, ordem de
servico, decretos legislativos, projetos e anteprojetos de leis, resolucdes.
requerimentos, proposigdes, indicagdes, atas, dentre outros atos oficiais:
supervisionar os servicos de apoio as reunides de trabalhos, das comissdes de
inquérito, das comissdes de estudo e das sessdes da Camara; assessorar a Mesa
Dirctora na organizagao da pauta das sessdes; supervisionar o registro ¢
distribuicao da correspondéncia expedida ¢ recebida; supervisionar o controle de
pessoal e de material; zelar pela organizagdo ¢ manutengao do arquivo; verificar a
exatiddo de quaisquer documentos de disponibilidade or¢amentaria e de despesa:

executar outras atividades correlatas.

Vencimento

Padriao

RS§ 1.990,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeagao.

Cargo

Assessor Parlamentar

Descriciio das

Atividades

Receber e conferir documentos destinados ao Vereador; receber e expedirn
materiais. conferindo-os de acordo com as especificagdes de notas fiscais ¢
pedidos de material: operar maquinas copiadoras; fazer a montagem ¢
encadernagdo do material reproduzido; executar servigos de digitagdo e redigir
correspondéncia em geral do parlamentar: elaborar mapas e quadros
demonstrativos referentes a movimentacdo do gabinete; executar outras tarclas
correlatas vinculadas ao gabinete do parlamentar. Receber e conferir documentos
destinados ao Vereador; receber ¢ expedir materiais, conferindo-os de acordo com
as cspecificagdes de notas fiscais e pedidos de material; operar maquinas

copiadoras; fazer a montagem e encadernagcdo do material reproduzido: executar
servigos de digitacdo e redigir correspondéncia em geral do parlamentar; elaborar
mapas ¢ quadros demonstrativos relerentes a movimentagdo do gabinete; executar

outras tarefas correlatas vinculadas ao gabinete do parlamentar.

Vencimento

RS 1.320,00
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Padrio

Requisito

aprovimento

par

Livre Nomeacio.

Cargo

Secretario de Ouvidoria

Descric¢iio das

Atividades

Receber, analisar., encaminhar, acompanhar denuncias, reclamagdes ¢
representagdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos,
ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados
por servidores do Poder Legislativo; organizar os canais de acesso do cidadao a
Camara Municipal, simplificando procedimentos; orientar os cidaddos sobre os
meios de formalizagdo de manifestagdes dirigidas a Ouvidoria; receber sugestoes
de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagdo sobre as atividades do
Poder; diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que
prestem informagdes ¢ esclarecimentos a respeito das comunicagdes mencionadas

necessarios, etc.

Vencimento

Padrio

R$ 1.990,00

Requisito para

provimento

Livre Nomeagao.

ANEXO I11
REMUNERACAO DOS CARGOS PREVISTOS
NA LEI MUNICIPAL N° 419/2009

Cargo

Remuneracio

Auditor de Controle Interno R$ 1.320,00

Interno

Coordenador do Sistema de Controlel RS 2.490,00
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