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| PLENARIO DAS DELIBERACOES

Projeto de Lei

Projeto Dec. Legislativo
Projeto de Resolugao
Requerimento

Indicagao Ng

Mocao

Emenda

» Impedir aglomeragao de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagdes ndo sejam
perturbadas.

» Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza.
» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

Instrucao - Segundo Grau Completo.

Experiéncia - N3o 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 atencdo mental e visual constantes, em servigos de alguma
variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e minucias.

Y

ANEXO II
DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS/FUNCAO DE CONFIANCA

NCATASSESSOR JURIDICO

DESCRIGAO SINTETICA
» Compreende a fungdo que se destina a representar em juizo ou fora dele a Camara Municipal, nas
agdes em que ela for autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos, comparecendo a audiéncia e outros atos, para defender

direitos ou interesses.

ATRIBUICOES TIPICAS S
> Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros

3 legislaca icavel.
documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicave R N B
» Preest;oa’sspessoria ?un’dica 3s unidades administrativas da Camara Mum_apal_, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, providenciarias, constitucionais e outros atraves de
’ = . . ~
pesquisas da legislagdo, jurisprudencias, doutrinas e instrugoes regulame(\tares.
> Estuda e redige minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como documentos

péci i com as normas legais.
i spécie, em conformidade com .
iontlfggs::fe(tj: tno(;:!ramzs Iega’is e administrativas diversas, para responder as consultas das unidades

a

ini i ara Municipal. . . ] N .
1dmAré§:1:?)2¥|arnsza d:n(;al‘irsg e da parecer em processos referentes a aquisicao, alienagdo, cessao, permuta,
7

permiss3 concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for o interessado a Camara
rmissao e = > acao.
Municipal, examinando a documentacao concernente a transaga
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UTOR

» Elabo~ra pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacado.
» Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagdo.
» Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situacdes 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 atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DA FUNCAO
Instrucdo: Curso de nivel superior em Direito, registro no conselho.
Experiéncia - Experiéncia de 3 (trés) anos em administracdo publica Municipal.
Recrutamento - Amplo.
Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Ndo ha.
Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servicos de alguma

4

variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e minucias.
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FUNCAO CONFIANCA: ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA
> Compreende a fungdo que se destina a redigir e organizar as noticias bem como organiza a
divulgagdo de noticias para transmitir informacoes e N ) B
> Despertar interesse da comunidade dos servicos prestados pela Administragdo Municipal.
ATRIBUICOES TIPICAS
> Coleta os assuntos a serem abordados, consultando os drgdos internos da Camara Municipal para

organizar e redigir as noticias. . ) . ] . )
» Discute os artigos com a Secretaria de Gabinete, para submeté-los @ aprovagao e posterior

publicagio em jornais ou difusdo por rédiq e televisdo. N .
» Analisar a luz do programa estabelecido e corrigindo-as se necessario, para selecionar os textos

[ i : 20 dos efeitos desejados.
TaISO?g;?\g;ardésthct%r;f?lcui?:gées e outras matérias ;elecjonada;, or~denando-as e correlacionando-as
do e para determinar a publicagao ou dlfus_ao. )
unides sociais e outras atividades, dirigindo sua preparagdo e realizagdo
uma imagem favoravel da mesma.

com o servico a ser enfoca
» Organizar exposigoes, reun :
para promover a Camara Municipal e criar

Ze
v 4
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» _0rganiza~e dirige Os programas de divulgaciio das agdes da Camara Municipal, através do controle
de informacbes de seu interesse, propiciando assisténcia ao Gabinete do Prefeito na area politica de

propaganda e publicidade, visando contribuir para manutengdo de uma boa imagem institucional.
» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DA FUNGAO

» Instrugdo - Curso de nivel superior em jornalismo e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia - N3o necessita de experiéncia anterior.

Recrutamento - Amplo.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Nao ha.

Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servigos de alguma
variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e minucias.
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CARGO COMISSIONADO: SECRETARIA DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA

» Compreende o cargo que se destina a auxiliar o Presidente.
ATRIBUICOES TIPICAS
Auxilia do trabalho do Presidente.
Redigir atas.
Preparar convites. X . .
Organizar o cerimonial dos solenes promovidos pela Camara e respectivas solenidades.
Organizar a agenda do Presidente. B
Efetuar pagamentos a funcionarios, edilidade e fornecedores.
Efetuar compras.
Executar outras tarefas afins.
ESPECIFICACOES DO CARGO
> Instrugdo - Superior Completo. o .
Experiéncia - Nao necessita de experiéncia anterior.
Recrutamento - AP Ivi to Funcional - Ndo ha
i de Desenvolvimen - ha. '

::fr:f::t a’:ztal e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servigos de alguma

variedade ou com frequientes referéncias a detalhes e minucias.
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CARGO COMISSIONADO: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA
ue se destinam a coordenar, orientar, supervisionar € executar a
orcamentaria € patrimonial da Camara Municipal. .

> Compreende o cargo d
contabilizacao financeira,

.
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_ ATRIBUICOES TiPICAS

Orgamzar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituracio, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario.

Coordenar a andlise e a classificacio contabil dos documentos comprobatorios das operagoes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara
Municipal.

Acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes.

Proceder 3 analise contabil-financeira e patrimonial da Camara Municipal;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e taxas.
Controlar os trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcio das operagdes contabeis.

Elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais ou parciais da situagao patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal.

Coordenar a elaboragdo de balancos, balancetes, mapas € outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara Municipal.

Informar processos, dentro de sua area de atuacdio, 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 situacdio 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 execucdo de tarefas tipicas da classe.

Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO
Instrugdes: Segundo Grau Técnico Contabilidade com registro no C.R.C.

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

Recrutamento - Amplo. ) ) ) .
Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressao, para 0 padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a gue pertence. _ .

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

ANEXO III

OUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS




