ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Pinheiro Machado

LEI N° 3.643/2005

Dispbe sobre o Plano de Classificacdo de
Cargos e Func¢Oes e o Plano de Carreira do
Poder Legislativo do Municipio de Pinheiro
Machado.

JOSE FELIPE DA FEIRA, PREFEITO MUNICIPAL DE
PINHEIRO MACHADO, no de suas atribui¢des legais:

Faco saber, em cumprimento ao disposto no Art. 58, Inciso IV
da Lei Orgéanica do Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou
e ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica estabelecido o Plano de Classificacdo de Cargos no servigo
publico do Poder Legislativo de Pinheiro Machado, nos termos desta Lei.

Art. 2°. O Plano de Classificacdo de Cargos aplica-se a todos o0s
servidores do Poder Legislativo, assim entendidos os servidores municipais
definidos no Regime Juridico Estatutario, estabelecido em Lei.

Art. 3°. A organizagdo do pessoal do Poder Legislativo com base no
“Sistema de Classificagdo de Cargos e Funcgdes Gratificadas” fica assim
constituido:

| - Quadro Permanente de Cargos;

Il - Quadro de Cargos em Comisséao e de Fungdes Gratificadas.

8§ 1° O Quadro Permanente de Cargos é constituido por cargos de
provimento efetivo.

§ 2° O Quadro de Cargos em Comissdo e de Funcgdes Gratificadas é
integrado por todos os cargos de provimento em fungdes de Confianca criadas
por esta Lel.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo: E o criado por Lei em nimero certo e com denominacéo
propria, constituindo no conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometidas a um servidor, mediante retribuicdo pecuniaria padronizada.

Il - Categoria Funcional: E o agrupamento de cargos da mesma
denominacé&o, com iguais atribui¢cdes, constituidas de padrbes e classes.

lll - Carreira: E o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais, os servidores poderdo ingressar, atraves de classe, mediante promocéo.

IV - Padrdo: E a identificacdo numérica do valor do vencimento da
Categoria Funcional.
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(Continuacdo da Lei N° 3.643/2005(CARGOS CAMARA) ..., fls 02)

V - Promocéo: E a passagem do servidor de uma determinada classe
para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Art.5°. Os cargos séo de provimento efetivo ou comissao.
Art.6°. Os cargos de provimento efetivo formam carreira.

Paragrafo dnico. Os cargos de carreira sdo 0s que possibilitam a
movimentagao de seus ocupantes, mediante promocao.

Art. 7°. Considera-se Funcdo Gratificada, para os efeitos desta Lei, a
que corresponder as atribuicdes de chefia, direcdo e/ou assessoramento.

TITULO II
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS
CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

Art. 8° A estrutura basica do Quadro Permanente de Cargos é
constituida do servigo de Administracédo Geral.

Art. 9°. Fica definido o Quadro de Cargos de provimento efetivo, com
respectiva denominacao, niumero de cargos, e padrdo de vencimento.

Denominagéo N° de Cargos Padréo
Agente Operacional 01 01
Agente Administrativo 02 02
Contador 01 03

Paragrafo unico. O Anexo | faz parte integrante desta lei.

CAPITULO Il
DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art. 10. Entende-se por classificacdo dos cargos, a discriminacdo de
deveres e responsabilidades, contendo o nome do cargo, o nivel, o padrao, a
sintese de deveres, exemplos de atribuigdes, condi¢ces de trabalho, requisitos
para provimento, para recrutamento e acesso.

Art. 11. Faz parte integrante desta Lei, como o anexo |, as
especificacdes do Quadro Permanente de Cargos, as quais s6 poderdo ser
alteradas por Lei.

Art. 12. Toda e qualquer proposta de concessao de qualquer vantagem
ou aumento de remuneracéo, a criacdo de cargos ou alteracédo de estrutura de
carreiras, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer titulo, terd que ser
prevista na Lei de Diretrizes Orgcamentarias, conter dotacdo orcamentaria
suficiente para o atendimento das despesas até o final do exercicio, inclusive
para 0s encargos e despesas decorrentes.
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Art. 13. Fica definido o Quadro de Cargos em Comisséo e Funcdes
Gratificadas do Poder Legislativo, com denominacdo, numero de cargos e
padrao de vencimentos.

Denominacéo Numero de Padréo
Cargo e
Funcao
Assessor Legislativo 04 CC-1/FG-1
Assessor da Mesa Diretora 01 CC-2/FG-2
Assessor de Imprensa e Cerimonial 01 CC-3/FG-3
Assessor Especial da Presidéncia 01 CC-4/FG-4
Assessor Juridico 01 CC-5/FG-5
Diretor Geral 01 CC-6/FG-6

Paragrafo unico. O Anexo |l faz parte integrante desta Lei.

Art. 14. O provimento das Funcfes Gratificadas é privativo de servidores
publicos efetivos.

Art. 15. As atribuicdes dos cargos em comissdo fazem parte integrante
desta Lei, como anexo Il.

§ 1°. Os cargos em comissdo sao de livre nomeacao e exoneracao pelo
Presidente da Camara Municipal.

§ 2°. A lotacdo dos cargos sera estabelecida através de portaria.

TITULO Il )
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 16. O recrutamento dos cargos de provimento efetivo se dara por
Edital de Concurso e a selecdo através de provas ou de provas e titulos e
proceder-se-a sempre que for necessario o preenchimento dos cargos criados
por Lei.

TITULO IV
DAS PROMOCOES

Art. 17. A promocdao sera realizada dentro da série de cargos mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior.

Art. 18. Cada cargo tera quatro classes designadas pelas letras A,B,C e
D, sendo a ultima o final da carreira.

Art. 19. Cada cargo se situa dentro da série inicialmente na classe A e a
ela retorna quando vago.

Art. 20. As promocdes obedecerdo o critério conjunto de tempo de
exercicio em cada classe e ao merecimento.

Art. 21. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins
de promocé&o para a seguinte sera de:

| - Sete anos para a classe B;

Il - Sete anos para a classe C;

lll - Sete anos para a classe D;
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Art. 22. Merecimento € a demonstracdo positiva do servico no exercicio
de seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, das
atribuicées que Ihe sdo cometidas, verificado nos prazos do artigo 24.

| - O merecimento sera apurado, considerando-se:

a) assiduidade e pontualidade, de acordo com os registros de controle
de ponto do servidor;

b) disciplina e eficiéncia, de acordo com Lei especifica que devera dispor
sobre a forma das avaliacdes periddicas a que sera submetido o servidor.

§ 1°. Até que seja editada a Lei de que trata a alinea “b” do inciso | deste
artigo, o merecimento sera apurado na forma da alinea “a” do inciso |.

8 2°. Fica prejudicado o merecimento acarretando a interrupgcdo de
contagem de tempo de servico para fins de promocéo, o servidor que:

| - Somar duas penalidades de adverténcia, de forma escrita;

Il - Sofrer pena de suspensado disciplinar, mesmo que convertida em
multa;

lIl - Completar trés faltas nao justificadas ao servigo.

IV - Somar dez atrasos de comparecimento ao servico e / ou saida antes
do horéario marcado para término da jornada.

§ 3°. Sempre que ocorrer hipotese prevista no paragrafo anterior, iniciar-
se-& nova contagem para fins de tempo exigido para promogcao.

Art. 23. Suspende-se a contagem de tempo para fins de promocéao
guando ocorrer:

| - Licenca de afastamento sem direito a remuneracéo;

Il - Licenca para tratamento de saude quando exceder noventa dias,
contadas as prorrogacdes, exceto quando decorrer de acidente de trabalho;

lll - Licenga para tratamento de salde em pessoa da familia por mais de
noventa dias, mesmo quando em prorrogagao.

Art. 24. A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em
que completar o tempo de exercicio exigido.

TITULO V
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS DE CARREIRA,
EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25. Os vencimentos dos cargos efetivos, valores dos cargos em
comissao e funcbes gratificadas, sdo expressos em coeficientes, sendo os
seguintes:

| - Cargo de Provimento Efetivo:

Pad | Valores em Coeficientes segundo as
rao: classes

01 R$ 353,33

02 R$ 867,76

03 R$ 1.318,51
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Il - Cargos de Provimento em Comisséo:

Denomina Coeficientes
¢cao

CC1 R$ 470,13
CC2 R$ 867,76
CC3 R$ 867,76
CC4 R$ 1.220,35
CC5 R$ 1.367,29
CC6 R$ 1.367,29

[ll - Fungdes Gratificadas:

Denomina Coeficientes
¢cao
Fg 1 R$ 280,99
FG 2 R$ 458,38
FG 3 R$ 458,38
FG 4 R$ 683,65
FG5 R$ 705,19
FG 6 R$ 705,19

Art. 26. O vencimento correspondente a cada cargo de provimento
efetivo, de funcdo gratificada e de cargo em comisséo, € obtido mediante a
multiplicacéo do valor do padréao de referéncia pelos respectivos coeficientes.

Paragrafo Unico. O valor do padrdo de referéncia para os cargos de
provimento efetivo, para os cargos de provimento em comissao; e, para as
Funcdes Gratificadas € fixado em R$ 353,33 (trezentos e cinqienta e trés
reais, trinta e trés centavos).

Art. 27. O Poder Legislativo promovera o aperfeicoamento de seus
servidores, no sentido de melhor prepara-los para as funces que lhe sao
afetas, com o objetivo de promover o aprimoramento dos servi¢os publicos.

Art. 28. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das
dotacBes orcamentérias proprias.

Art. 29. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a
sua publicacao.

Art. 30. Revoga-se a Lei n° 3.478/2004 e a Resolugdo n® 01/98.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiro Machado,

Em 09 de Dezembro de 2005

JOSE FELIPE DA FEIRA
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Luiz Henrigue Chagas da Silva
Secretério da Administracao
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Cargo: AGENTE OPERACIONAL

Provimento: EFETIVO

SINTESE DOS DEVERES: Realizar atividades rotineiras, envolvendo a
execucado de servicos auxiliares em geral; Executar servicos de limpeza nas
diversas dependéncias do prédio da Céamara, inclusive na sala de reunides;
limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagfes sanitarias, etc.; remover lixos e
detritos; lavar e encerar assoalhos, fazer arrumacdes em locais de trabalho,
procedei- a remocao e conservacdo de imoveis; maquinas e materiais em
geral, preparar café, cha e servi-los; fazer a limpeza do patio e zelar pela
conservagdo e organizacdo desses servicos, fazer a supervisdo das
necessidades as atividades, bem como o seu suprimento; realiza pequenos
reparos e manutencao hidraulica, pintura e elétrica.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, com
compensacao de horario pelo servi¢co noturno realizado nos dias de sessao
na Camara.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Aprovacdo em concurso publico;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental completo
c) ldade: 18 anos
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: EFETIVO

ATRIBUICOES: Executar servicos administrativos de escritorio em geral,
envolvendo média complexidade, sendo necessério a realizagdo de atividades
como interpretacdo e aplicacdo de Leis e normas administrativas,
especialmente para fundamentar informacodes, redigir documentos, organizar
ficharios, arquivos e cadastros. Examinar expedientes relacionados a assuntos
gerais da administracdo municipal que exijam interpretacdes de textos legais,
especialmente a legislacdo béasica do Municipio; Executar ou verificar a
exatidao de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento,
empenho, balancetes, demonstrativos de caixa ; Operar com maquinas de
contabilidade em geral ; organizar e orientar a elaboracdo de ficharios e
arquivos de documentacéo e de legislacdo ; Secretariar reunides e comissoes ;
Integrar grupos operacionais ; operar com aparelhos e mesas de ligagéo,
efetuar as ligacdes pedidas; Receber e transmitir mensagens; Zelar pela
conservagao e limpeza dos aparelhos; Emitir pareceres administrativos sobre
sua area de atuacao; Informar processos, expedientes, peticbes e documentos
com base na legislagédo vigente; Executar servicos gerais de datilografia e
digitacdo; Elaborar e classificar documentos referentes a assentamentos
funcionais; Participar de LicitacGes; Realizar e conferir avaliacdo de iméveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por lei; Fazer levantamento
de bens patrimoniais; Atender ao publico e prestar informacdes; Relacionar as
ligacbes diarias solicitadas;. Redigir informacBes simples, oficios, cartas,
memorandos, telegramas;

Conhecimentos basicos de informatica

CARGA HORARIA SEMANAL:

Horéario : 40 horas semanais ;
Outras : 0 exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
Aprovacdo em concurso publico
Escolaridade : Ensino Médio completo;
Idade : 18 anos
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CARGO: CONTADOR

PROVIMENTO: EFETIVO

ATRIBUICOES: Estudo, fiscalizac&o, orientacdo e superintendéncia das
atividades fazendérias que envolvam matéria financeira e econémica de
natureza complexa. Supervisionar 0s servi¢os fazendarios do Municipio,
realizar estudos e pesquisas para 0 estabelecimento de normas
diretores de contabilidade do Municipio; Planejar modelos e formulas
para 0 uso nos servicos de contabilidade; Orientar e superintender a
atividade relacionada com a escrituracdo e o controle de quantos
arrecadam rendas, realizem despesas, administrem bens do Municipio;
Realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer sobre operacoes
de crédito; Organizar planos de amortizacdo de divida publica municipal
; Elaborar projetos sobre abertura de crédito adicionais e alteracdes
or¢camentarias ; Realizar a analise contabil e estatistica dos elementos
integrantes dos balancos ; Organizar e proposta or¢camentaria;
Supervisionar a prestacdo de contas de fundos e auxilios recebidos pelo
Municipio; Assinar balancos e balancetes; executar a escrituracao
analitica dos atos e fatos administrativos; Escriturar contas correntes
diversas ; Organizar boletins de receita e despesas; Elaborar "slips" de
caixa, escriturar mecanicamente fichas, rois e empenhos; Levantar
balancetes patrimoniais e financeiros ; Conferir balancetes auxiliares e
"slips" de arrecadacdo; examinar processos de prestacdo de contas;
Conferir guias de juros de apdlices de divida publica; Examinar
empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
saldos nas dotacdes ; Elaborar relatorios referentes a gestao fiscal ,
financeira ou orgcamentaria.

CARGA HORARIA SEMANAL/ Condicées de Trabalho:

Horério: 30 horas semanais ;

Outras: o exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens
ou a participacado em treinamentos e cursos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Aprovacado em concurso publico

Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Contabeis; Habilitacdo legal para o
exercicio da profisséo e inscricdo no Conselho ou entidade de classe,
respectiva.

Idade: a partir de 21 anos.
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTE EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

PROVIMENTO: COMISSAO / FG

ATRIBUICOES: secretariar reunides e assessorar a redacdo das atas; dirigir a
elaboracdo da pauta e os trabalhos das sessoes; chefiar a expedicdo de
documentos, fazendo as devidas revisfes, quando necessario; assessorar
reunides das Comissdes Legislativas, dirigindo a lavratura de atas, dirigindo
depoimentos reduzidos a termo e relatdrios, bem com assessorando diligéncias
determinadas pelo Presidente da Comisséo; chefiar a tribuna livre de acesso
popular, assessorando a organizacdo de sua utilizacdo; assessorar 0s
vereadores em matérias pertinentes aos trabalhos instituidos pelo Regimento
Interno; chefiar as se¢des solenes e especiais da Camara Municipal. executar
outras tarefas correlatas, quando determinado pelo Presidente ou Diretor
Legislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo: Ensino Fundamental Completo
Idade: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposicdo da Camara Municipal;
Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos, feriados e a noite.
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA E CERIMONIAL

PROVIMENTO: COMISSAOQO/FG

Atribuicdes: Assessorar 0 Poder Legislativo na area de comunicacédo interna e
externa, representa-lo em eventos ou reunides de trabalho especificas, quando
convocado e coordenar os trabalhos de divulgacdo na imprensa em geral;
assessorar o Poder Legislativo na area de comunicacdo com todos o0s
orgaos internos e externos da administracdo publica e com os segmentos da
sociedade em geral; representar o Presidente do Poder Legislativo nos
eventos ou reunibes de trabalho especificas, sempre que convocado;
coordenar e organizar os trabalhos de divulgacdo através da imprensa
escrita, falada ou televisionada; desempenhar o papel de interlocutor nas
tratativas de interesse do Legislativo com os diversos 6rgaos da Administracao
Direta e Indireta, e 0os segmentos da Sociedade Organizada; Dirigir 0s
trabalhos de cerimonial, respondendo pela ritualistica a ser empregada quando
da ocorréncia de eventos na Camara Municipal.

Condicdes de Trabalho:

Carga horéria: A disposicao da Camara Municipal;

Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos, feriados e a noite.

Requisitos Minimos para Provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo
Idade: 18 anos
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CARGO: ASSESSOR DA MESA DIRETORA

PROVIMENTO: COMISSAOQ/FG

ATRIBUICOES: Assessorar a Mesa Diretora; Assessorar a Mesa Diretora na
redacdo de proposicdes de sua competéncia; Assessorar a Redacdo da
correspondéncia oficial da Mesa Diretora; Representar a Mesa Diretora, na
forma regimental, quando solicitado; Estar presente as reunides da Mesa
Diretora; Elaborar relatério anual dos trabalhos desenvolvidos pela Mesa
Diretora; Acompanhar o tramite de assuntos da Mesa Diretora junto a outros
orgdos: municipais, estadual e federal, chefiando o correto encaminhamento
das documentacdes pertinentes; Organizar e manter atualizado o arquivamento
de toda a correspondéncia recebida e expedida pela Mesa Diretora; Dirigir o
encaminhamento e o tramite das proposicées aos assessores de bancada;
Assessorar a organizacdo da agenda de compromissos da Mesa Diretora,
comunicando-a com a antecedéncia necessaria dia, hora e local dos
compromissos; Receber e distribuir toda correspondéncia enderecada a Mesa
Diretora da Camara Municipal; Anotar e transmitir recados recebidos, pessoais
ou telefénicos, dirigido a Mesa Diretora; Receber e proceder a entrega, ao
respectivo Vereador, de processos que forem encaminhados; dar
encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informacéo e outros; proceder ao arquivamento e organizacdo e consolidacao
da legislagdo do municipio, organizar de forma eletrdnica as leis e atos
normativos do municipio; participar de comissdes permanentes ou especiais,
quando necessario; redigir atas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO::
Instrucdo: Ensino Médio Completo
Idade: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposicao da Camara Municipal;

Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos, feriados e a noite.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Pinheiro Machado

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

PROVIMENTO: COMISSAO / FG

ATRIBUICOES: Executar as funcBes de assessoramento do gabinete da
Presidéncia, coordenando os servicos de atendimento e recepcdo as
autoridades , ao publico. Redacdo de documentos da Presidéncia. Agendar
reunides do Presidente e proceder o encaminhamento as audiéncias. Executar
outras tarefas correlatas, quando determinado pelo Presidente. Elaborar as
proposicdes legislativas solicitadas pelo Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO::
Instrucdo: Curso Superior
Idade: 21 anos

CONDIQ()ES DE TRABALHO:

Carga Horaria: a disposicao do Presidente da Camara Municipal

Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos, feriados e a noite.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Pinheiro Machado

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Provimento: COMISSAQ/FG

ATRIBUICOES: Prestar assessoria juridica ao Poder Legislativo e aos 6rgaos
administrativos da Camara Municipal.; Representar a Camara em qualquer
instancia, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente,
oponente ou simplesmente interessada, participar de inquéritos administrativos
e dar orientacdo juridica na realizacdo dos mesmos, efetuar cobrancas
judiciais, emitir os pareceres por escrito que Ihe forem solicitados, fazendo os
estudos necessarios de alta indagacédo, nos campos da pesquisa da doutrina,
da legislacdo e da jurisprudéncia de forma de apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico, responder as consintas sobre
interpretacdo de textos legislativos e executivos, que interessem a Camara,
estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a
Céamara a solucionar problemas administrativos, estudar, redigir e minutar
termos de compromisso e responsabilidades, contratos de concesséo, locacéo,
comodato, loteamentos, convénios e outros atos que se fizerem necessérios a
legislacdo, estudar, redigir e minutar doacfes, transferéncia de dominios e
outros titulos, bem como elaborar anteprojetos da Lei, proceder ao exame dos
documentos necessarios a formalizacdo dos titulos supra citados, proceder as
pesquisas tendentes a instruir processos legislativos que versem sobre
assuntos juridicos, executar outras tarefas correlatas .

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: A disposicdo da Camara Municipal;
b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos, feriados e a noite.

Requisitos Minimos para Provimento:
Instrucéo: Superior Completo (Curso de Direito)
Idade: 21 anos
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Pinheiro Machado

Cargo: DIRETOR GERAL

Provimento: COMISSAO / FG

ATRIBUICOES: Exercer a supervisdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos dos servicos que Ihe sdo subordinados; promover o aperfeicoamento
dos servicos afetos a Superviséo geral; planejar, organizar, dirigir e controlar os
servicos administrativos e financeiros da Camara Municipal; fazer-se presente
nas sessdes plenarias, quando convocado, verificar as atas elaboradas;
ordenar a despesa autorizada, o empenho e o pagamento das contas,
satisfeitas as exigéncias legais; baixar instrugdes e ordens de servico para a
boa execucao dos trabalhos das unidades sob sua supervisédo; despachar com
o Presidente todo o expediente de servico que dirige, bem como participar de
reunides coletivas, quando convocado; abonar faltas e atraso de funcionéarios
sob sua supervisao, elogiar servidores, aplicar medidas disciplinares e propor a
aplicacao daquelas que excedam sua competéncia; ter sob seu controle o livro
ponto, bem como a efetividade dos funcionérios; manter sob sua
responsabilidade o controle e a atualizacédo dos arquivos e demais documentos
da Camara; prestar permanente assisténcia administrativa, no campo de sua
atuacdo, aos vereadores e a Mesa Diretora; organizar escala de férias;
movimentar as verbas orcamentarias destinadas a Céamara, através de
cheques nominais, assinando-os juntamente com o Presidente; sempre que se
fizer necessario, viajar a servico da Camara, bem como participar de reunifes,
cursos e seminarios, com a devida autorizacdo da presidéncia; executar
trabalhos de datilografia e digitacdo em geral; orientar e supervisionar o
controle de Patrimbénio e material; controlar e disciplinar o uso de veiculo
automotor pertencente & Camara Municipal, bem como os servicos de
reprografia, telefonia e fax.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: A disposicdo da Camara Municipal;
b) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacédo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos, feriados e a noite.

Requisitos Minimos para Provimento:
Instrucdo: Superior Completo
Idade: 21 anos
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