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» Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes,

verificando se portas, janelas, portdes, € outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas.

» Executar servigos de manutengao predial de pequena complexidade, tais

como trocar lampadas.

» Executar outras atribui¢des afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrucio - Alfabetizado.
» Experiéncia - N&o necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo

de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
» Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servigos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes €

minucias.

ANEXO 11
DESCRICAO

DE CARGOS COMISSIONADOS

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/F UNCAO CONFIANCA

ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA

&R

> Compreende o cargo que S¢ destina a representar em juizo ou -fora dele a
Camara Municipal, nas agoes €m que ela for autora, ré ou mte_ressa‘da,
acompanhando 0 andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos, comparecendo @ audiéncia e outros atos, para
defender direitos ou Interesses.
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ATRIBUICOES TiPICAS

» Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cadigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislagdo
aplicavel.

> Presta assessoria juridica as unidades administrativas da Camara Municipal,
emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
providenciarias, constitucionais e outros através de pesquisas da legislagdo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares.

» Estuda e redige minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais.

> Interpreta normas legais e administrativas diversas, para responder as
consultas das unidades administrativas da Camara Municipal.

» Acompanha, analisa e da parecer em processos referentes a aquisi¢do,
alienacdio, cessdo, permuta, permissdo e concessdo de bens ou servigos,
conforme o caso, em que for o interessado a Camara Municipal, examinando
a documentacdo concernente a transagao.

» Elabora pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuago.

» Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuag@o.

> Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Céamara
Municipal e outras entidades publicas € particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara Municipal.

» Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

> Instrugdo: Curso de nivel superior em Direito, registro no conselho.

» Experiéncia - Experiéncia de 3 (trés) anos em administragdo publica
Municipal.

» Recrutamento - Amplo.
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» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
» Esfor¢o Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em

servicos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e
min{icias.

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/FUNCAO CONFIANCA

ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAQ SINTETICA
» Compreende o cargo que s¢ destina, assessorar o Presidente da Camara em
suas atribuigdes diarias.

ATRIBUICOES TIiPICAS

» Participar de reunides de Vereadores, quando convocado.

» Elaborar projetos de leis, decretos, portarias, editais e outros.
» Supervisionar 0s servicos em geral da Camara Municipal.
>
>

Elaborar proposigdes em geral, ordem do dia e correspondéncias.

Assessorar as comissoes, Vereadores para elaboragdo de suas proposigoes ¢

relatorios.

Cuidar do bom andamento da Camara em todas as suas atividades.

Atender as pessoas € procurar resolver os assuntos antes de passar para o

Presidente.

» Orientar no cumprimento de decisdes judiciais.

» Recepcionar pessoas que viio a procura do parlamentar integrante da bancada
ou bloco partidério, anotando em relatorio proprio o assunto.

» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

» Executar outras tarefas afins.

Y VYV

> Instrugiio - Superior em administracdo de empresas, ciéncias contabeis ou
direito com registro no respectivo Conselho de Classe.

» Experiéncia - N&o necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Amplo.

ESPECIFICACOES DO CARGO E\

\
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> Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
» Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em

servicos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e
minucias.

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/FUNCAO CONFIANCA

ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAOQO SINTETICA

» Compreende o cargo que se destina a redigir e organizar as noticias bem
como organiza a divulgagdo de noticias para transmitir informagoes ¢
despertar interesse da comunidade dos servigos prestados pela Administragao
Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS

» Coleta os assuntos a serem abordados, consultando os orgdos internos da
Camara Municipal para organizar € redigir as noticias.

» Discute os artigos com a Secretaria de Gabinete, para submetéjlos a
aprovagdo e posterior publicagdo em jornais ou difuso por radio e tele':wsﬁo.

» Analisar 4 luz do programa estabelecido e corrigindo-as se necessarios, para
selecionar os textos mais apropriados a consecugio dos efeitos desejados.

» Organizar os textos, ilustracdes e outras matérias selecionadas, ordenando-as
e correlacionando-as com O servigo a ser enfocado e para determinar a
publicagdo ou difusdo. N o

» Organizar exposi¢oes, reunides sociais e outras at1V1da-de_s, dlrlglr_ldo sua
preparagdo ¢ realizagdo para promover a Camara Municipal e criar uma

imagem favoravel da mesma. @
» Organiza e dirige os programas de divulgacio das agdes da Cémara

Municipal, através do controle de informagdes de seu interesse, propiciando
assisténcia ao Gabinete do Prefeito na area politica de propaganda e
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publicidade, visando contribuir para manutencdo de uma boa imagem
institucional.

» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrugdo - Curso de nivel superior em jornalismo e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.

> Recrutamento - Amplo.

> Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressio, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

> Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e
minucias.

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/F UNCAO CONFIANCA

FISCAL AMBIENTALISTA

DESCRICAQ SINTETICA . .
» Compreende o cargo que S© destina a controlar, monitorar, orientar ¢

fiscalizar as atividades que possam causar a degradagfo ambiental no
municipio.

ATRIBUICOES TiPICAS . o
> Efetuar vistorias, levantamentos, avaliagdes ambientais.
» Proceder inspegoes € visitas de rotina, bem como apuragdo de irregularidades

e infracoes. .

» Elaborar relatério das inspegoes realizadas.

» Verificar a observancia das normas € padrdes ambientais vigentes.

> Exercer outras atividades que Ihe for determinada.

» Atuar junto as ONGs, escolas, entidades, no sentido de orientar das palestras,
ensinar técnicas de manejo € reaproveitamento de materiais organicos.
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» Agir na area preventiva, podendo autuar os infratores em conjunto com 0

JUVAM.
» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrucfio - 2° grau completo.

» Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Amplo.

> Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressao, para 0 padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

> Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e
mindcias.

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/FUNCAO CONFIANCA

SECRETARIA DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA 3 .
» Compreende o cargo que S¢ destina a auxiliar o Presidente..

ATRIBUICOES TiPICAS
> Auxilia do trabalho do Presidente.
> Redigir atas.

» Preparar convites. ) . )
» Organizar 0 cerimonial dos solenes promowdos pela Camara ¢ respectivas

solenidades. .
> Organizar a agenda do Preadenﬁte. 3 |
» Efetuar pagamentos a funcionarios, edilidade e fornecedores. (%2 5

» Efetuar compras.
> FExecutar outras tarefas afins.
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ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrucdo - 2° grau completo

> Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Amplo.

> Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

» Esforco Mental e Visual: Exige atengéo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e
minucias.

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/FUNCAO CONFIANCA

DESCRICAO SINTETICA ' N
» Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar €

executar a contabilizago financeira, orgamentaria e patrimonial da Cémara
Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

» Organizar 0S servigos de contabilidade da Camara Municipal, trz}c;ando 0
plano de contas, O sistema de livros e’ fiocumentos ,e. o método de
escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orc;'flrr.lentano.

» Coordenar a andlise ¢ 2 classificagio contabil ~dos ,dqcument~os
comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza or¢amentaria ou nao,
de acordo com o plano de contas da Camara Mupxcnpal. . A

» Acompanhar a execugio orgamentaria das diversas unidades Siakcémafa
Municipal, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de (/3

saldo nas dotagdes. . ) L A L
» Proceder a analise contabil-financeira € patrimonial da Camara Municipal;

» Orientar € supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos

diversos impostos € taxas.
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» Controlar os trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das
operacdes contabeis.

» Elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situag@o patrimonial, econémica e
financeira da CAmara Municipal.

» Coordenar a elaboragio de balangos, balancetes, mapas ¢ outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara Municipal.

» Informar processos, dentro de sua area de atuacfo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis.

» Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna
e externa.

» Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da
Camara Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres.

» Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis.

» Orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de tarefas tipicas da
classe.

» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

> Instrugdes: 2° grau completo - Técnico de Contabilidade e registro no
CR.C. A

Experiéncia - Comprovada na area de 03 (trés) anos.

Recrutamento - Amplo. . ) )
Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e v1sAual_ constantes, em
servigos de alguma variedade ou com freqtientes referéncias a detalhes e
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minQcias.




