LEI N21.462, DE 26 DE MARCO DE 2013
GABINETE DO PREFEITO

Dispde sobre a reestruturacdo do
Quadro de Cargos da Camara de
Vereadores de Victor Graeff.

CLAUDIO AFONSO ALFLEN, Prefeito Municipal de Victor Graeff/RS, no uso de
suas atribuicdes legais. Faz saber a todos que a Camara Municipal de Vereadores aprovou
e Eu Sanciono e publico a seguinte LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Os quadros e classificacdo dos cargos e das fun¢gdes da Camara
de Vereadores de Victor Graeff passam a ser regidos por esta Lei.

Art. 29 Os cargos e fungdes da Camara de Vereadores constantes desta Lei ficam

organizados nos seguintes quadros de cargos:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro de Cargos em Comisséo e de Func¢des de Confianga.

§ 12 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é constituido por cargos de

provimento efetivo.

§ 29 Quadro de Cargos em Comissao e Funcbes de Confianca é integrado por
todos os cargos de provimento de confianca criados por esta Lei, reservados as funcdes

de chefia, direcdo e assessoramento.

§ 32 Os servidores providos nos cargos e fungdes dos quadros definidos neste

artigo sujeitam-se ao Regime Juridico Estatutario, estabelecido em Lei Municipal.



Art. 32 Para os efeitos desta Lei considera-se:

| — Quadro: conjunto de cargos e func¢des identificadas pela natureza de seu
provimento;

Il — Cargo: é o conjunto especifico de atribuigbes, recrutamento, provimento e
condi¢des de trabalho, definidos conforme sua natureza e complexidade.

Il — Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da mesma denominagao,
com iguais competéncias;

IV — Padréo: é a identificacdo numérica do valor do vencimento ou gratificagdo do
cargo ou funcao.

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secao |

Da Estrutura e Composicao

Art. 42 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo destina-se ao atendimento das
atividades de carater permanente da Camara de Vereadores, relativas aos servicos

internos administrativos, técnicos, operacionais e legislativos auxiliares.

Art. 52 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos Servidores da Camara de
Vereadores de Victor Graeff se constitui de Categorias Funcionais compostas dos

seguintes Cargos e respectivos Padrées:

Tabela de Padrdes de vencimento Nivel Basico —40 hs |

Categoria Funcional Padréao Numero de Cargos \ézg?gg?rg;
Motorista | 01 1.129,45
Tabela de Padrdes de vencimento Nivel Médio — 40 hs \
Categoria Funcional Padrédo Numero de Cargos \ézr;(i:érge_:rgg
Tesoureiro | 01 1.645,32




Tabela de Padr8es de vencimento Nivel Superior — 20 hs \
Categoria Funcional Padréo Numero de Cargos \ézr;clz(l:rger:?tg
Contador I 01 1.526,32

Art. 62 As especificagdes das categorias funcionais compostas de cargos de
provimento efetivo criados no artigo anterior, sdo as constantes do Anexo |, que integra

esta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por especificacdes das categorias funcionais, para
efeitos da presente Lei, a caracterizagdo e diferenciacdo de cada uma, relativamente as
atribuicdes, competéncias, responsabilidades, complexidade do trabalho, requisitos para

investidura e demais peculiaridades dos cargos.

Secéo Il

Do Recrutamento e Selecéo

Art. 79 O recrutamento de pessoal para os cargos de provimento efetivo sera
realizado mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a

natureza e a complexidade da atividade.

Paragrafo Unico. As provas de que trata este artigo terdo conteldo teérico e teste
pratico, com metodologia definida em edital, considerando a exigéncia de habilitagdo e o

ambiente de trabalho.

Secéo Il

Do Estagio Probatério

Art. 82 O estagio probatério do servidor efetivo, sem prejuizo dos critérios gerais
estabelecidos na Lei que trata do Estatuto do Servidor Publico, tera as exigéncias para a
confirmagdo no cargo, tanto em termos administrativos como comportamentais, definidas
na Lei Municipal n°. 1.359, de 24 de outubro de 2.011.



§ 12 A apuracéo e divulgacdo do resultado das avaliacdes do estédgio probatério
de cada servidor € da chefia imediata, com oportunidade de contraditorio e observagfes do
servidor, e a analise dos recursos da Comisséo de Avaliacao de Estagio.

§ 22 O servidor serda aprovado no estagio probatério se sua média de
desempenho observar ao previsto na lei 1.359/12, considerando os critérios definidos nos

incisos deste artigo.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGCAO DE CONFIANGA

Art. 92 O Quadro de Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianga destina-se ao
atendimento dos encargos de direcdo, chefia e assessoramento, relacionados com a

atividade institucional parlamentar.

Paragrafo Unico. As fung¢Bes de confianga devem ser exercidas exclusivamente

por servidores providos em cargos efetivos.

Art. 10. Fica definido o Quadro de Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianca
do Poder Legislativo, com categoria funcional, nimero de cargos e funcdes e padrédo de

vencimentos:

Ndmero de
Categoria Funcional Padréao Cargo ou Vencimento
Funcéo
Assessor do Presidente I 01 1.179,05
Assessor Legislativo Especial 1 01 1.522,16
Assessor Juridico 11 01 2.486,65

Paragrafo Unico. Os conhecimentos, habilidades e atitudes dos titulares dos

cargos em comisséo e fun¢des de confianca sdo as previstas no Anexo Il desta Lei.

Art. 11. Os cargos em comissédo e fun¢des de confianca séo de livre nomeacéo e
exoneracao, por ato da presidéncia da Camara de Vereadores, respeitados os requisitos
legais exigidos para o ingresso no servico publico e as condicBes especificas previstas

para o exercicio do cargo ou fungéo a ser provido.



Paragrafo unico. O provimento de fung@o de confianca € privativo do servidor
publico efetivo.

Art. 12. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comisséo, aplica-se 0
Regime Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO IV
DA LOTACAO

Art. 13. Lotacao € a forca de trabalho, qualitativa e quantitativa, necesséaria ao
desenvolvimento das atividades normais e especificas das unidades que compfem a

estrutura administrativa da Camara de Vereadores.

Art. 14. A lotacdo dos servidores da Camara de Vereadores far-se-a por ato da
presidéncia da Camara, observada a correlacdo entre as competéncias do cargo do
servidor e do setor de trabalho.

CAPITULO V
DO TREINAMENTO

Art. 15. A Camara Municipal de Vereadores promovera treinamento, interno e/ou
externo, para seus servidores, quando do ingresso e sempre que se verificar a
necessidade de atualizac&o e capacitacdo para o desempenho de suas funcbdes, visando o
aperfeicoamento de seus servidores, no sentido de melhor prepara-los para as funcées

gue lhe sdo afetas, com o objetivo de promover o aprimoramento dos servicos publicos.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS SOCIAIS



Art. 16. Os direitos sociais aplicaveis ao servidor efetivo sdo os previstos na lei
que dispde sobre o Estatuto do Servidor Publico.

CAPITULO VI N
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 17. Para efeito desta Lei, considera-se vencimento a retribuicdo pecuniaria
bésica devida ao servidor, pela efetiva prestagdo de seus servi¢cos no exercicio do cargo.

Paragrafo Unico. O vencimento basico sera referenciado pelo padréo do cargo do

servidor.

Art. 18. Remuneracdo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens

pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

§ 1° Aplica-se aos servidores da Camara de Vereadores a revisdo geral anual da

remuneracgdo dos servidores publicos municipais, fixada em lei municipal.

§ 22 A irredutibilidade de vencimento e os limites de remuneragdo s&o
disciplinados pela Lei Orgéanica, de acordo com o disposto na Constituicdo Federal e

demais legislagéo aplicavel.

Art. 19. A definicdo dos padrbes e do plano de vencimentos e remuneragoes,
previsto nesta Lei, baseia-se na natureza, no grau de responsabilidade e na complexidade
dos cargos componentes das categorias funcionais, bem como nos requisitos para

investidura e demais peculiaridades dos cargos.

Art. 20. O vencimento basico de cada cargo integrante do Quadro de Cargos de

Provimento Efetivo sdo os fixados na Tabela A, do Anexo lll, desta Lei.

Art. 21. O vencimento basico do cargo em comissdo e a remuneragao paga pelo
exercicio de funcdo de confianga do Quadro de Cargos em Comissdo e Funcgdes de

Confianca sdo os constantes da Tabela B, do Anexo lll, desta Lei.



Art. 22. O servidor provido em cargo efetivo, quando em exercicio de funcéo de
confianca, percebera a remuneracao do cargo efetivo acrescida do valor de funcéo para a
qual foi designado.

§ 12 O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo indicado para cargo em
comissao podera optar pelo seu provimento sob a forma de funcdo de confianga, hipotese
esta que garantird a percepcgéo do valor da funcdo de confiangca cumulativamente com o

vencimento do cargo de provimento efetivo titulado.

§ 2° O pagamento da funcéo de confianca, atribuida na forma do caput e do § 1°
deste artigo, estara condicionado a observancia das disposi¢cfes estatutarias vigentes no
Municipio, relativas ao exercicio de funcbes gratificadas e a valores agregados ou
incorporados aos vencimentos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Os direitos e demais vantagens pecuniarias, a que fazem jus os
servidores da Camara de Vereadores, sdo as previstas e disciplinadas pela Lei n°® 624 de
02 de maio de 2003 - Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Victor
Graeff.

Art. 24. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de
1° de abril de 2013.

Art. 25. Revogam-se as seguintes Resolucdes e Lei Municipal:
| — Resolugéo n° 019, de 27 de margo de 1997;

Il — Resolugéo n° 024, de 28 de agosto de 1997,

Il — Resolugéo n° 029, de 13 de novembro de 2012;

IV — Lei n® 1.459, de 25 de marco de 2013.



Art. 26. Ficam extintos os cargos de Atendente Legislativo e Assessor Legislativo,
de provimento efetivo da Lei Municipal n°® 1.459/2013.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE VICTOR GRAEFF RS,
aos 26 dias do més de Marco do ano de 2013.

CLAUDIO AFONSO ALFLEN
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE:

ROGERIO OTAVIO HATTJE
Secretario Munic. de Administracdo e Fazenda



ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO: |
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Orientar os processos de escrituracdo contabil, sistema de
informagbes contabeis e prestacdes de contas, inclusive do RPPS, assessorar as
comissdes tematicas, permanentes ou transitérias.

Descrigdo Analitica:

Organizar os servicos de contabilidade da Céamara; organizar os controles contabeis;
proceder a andlise contabil dos érgados e entidades da Camara e as vindas do Municipio;
orientar e realizar as tarefas de escrituragdo; orientar a elaboracdo e elaborar as
demonstragBes contabeis e prestagcbes de contas aos 6rgdos de controle; efetuar a
consolidacdo das contas dos 6rgdos e entidades da Camara e do Municipio; elaborar,
manter e aperfeicoar o sistema de informacdes contdbeis; planejar, elaborar e verificar a
execucdo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentérias e a Lei Orcamentéria
Anual, assessorar as areas técnicas na constru¢éo e manutencdo do Portal Transparéncia
da Céamara; responder os pedidos de informacdes do cidaddo no tocante ao Servico de
Informagbes ao Cidaddo — SIC; organizar e manter sistemas de custos e auxiliando a
comissdo de licitagcdo quando necessario; supervisionar o arquivamento de documentos
contabeis; elaborar pareceres, revisar prestagbes de contas e emitir parecer quando
solicitado; verificar e executar o fechamento diario das contas da Cémara, realizar o
fechamento mensal das contas financeiras e contabeis da Camara e encaminha-las ao
Poder Executivo, operar computadores e sistemas informatizados, participar das sessfes
plenarias e nos trabalhos das comissfes tematicas quando requisitado, orientando e
emitindo pareceres conclusivos se necessario, assessorar 0os vereadores, as comissfes
tematicas e transitorias na andlise de balangos, do PPA, LDO e LOA,; realizar o controle de
contas bancérias da Camara Municipal; confeccionar a folha de pagamento da Camara
Municipal; manter e realizar a escrituracdo patrimonial sempre atualizada, controlar
aplica¢des do fundo de aposentadoria do quadro funcional; elaborar, verificar e encaminhar
o0 PAD, SISCOP, SIAPES, e as devidas prestacdo de Contas anuais ao TCE e SISTN
(CEF).

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

20 horas semanais

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacéo
de servico a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de
Contabilidade.

Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.



CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
PADRAO: |
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: executar servicos de média complexidade, de cunho administrativo
gue envolvam interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para
fundamentar informagbes. Efetuar compras de mercadorias, materiais ou produtos
mediante solicitacdo de necessidades e encaminhar quando oportuno, processos de
licitacdo para suprir as necessidades da Camara Municipal. Controlar os fundos em moeda
corrente registrando a entrada e saida de dinheiro, orientando tecnicamente recebimentos
e pagamentos assim como administrar atividades relativas a sua area de atuagédo para
assegurar a regularidade da movimentacao monetaria.

Descricao Analitica:

Executar trabalhos de escritério, simples ou de certa complexidade; redigir cartas, oficios e
outras correspondéncias de rotina; prolatar informacGes sumarias; datilografar
expedientes;elaborar folhas de pagamentos e relagbes de descontos; fazer registros
referentes as dotagbes orcamentarias, extrair guias, recibos, requisicdes e conhecimentos
em geral, escriturar livros e fichas de langamento; escriturar e controlar o movimento de
processos; confeccionar mapas e boletins demonstrativos; responsabilizar-se por
depdésitos de materiais, mantendo a escrituracdo e entradas e saidas de estoque; colaborar
em pesquisas e estudos estatisticos, cuidar do arquivo; efetuar buscas e preparar
certidbes; cuidar de bibliotecas; atender ao publico, inclusive no preenchimento de
formularios e requerimentos; eventualmente tirar copias em mimedégrafo; responder pela
abertura e fechamento do caixa adotando providencias necessarias para emitir o
fechamento das atividades; receber e pagar em moeda corrente, entregar e receber
valores, movimentar fundos, efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e
rubricar livros; receber e recolher importancias nos bancos; movimentar depdsitos informar
e dar pareceres; encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar
cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativo ao movimento de valores,
preencher, assinar e conferir bancérios, efetuar pagamento do quadro de pessoal; fornecer
0 suprimento para pagamentos externos, confeccionar mapas o boletins de caixa; integrar
grupos operacionais e executar outras tarefas semelhantes,controlar aplicagcdes do fundo
de aposentadoria do quadro funcional; responder pelo processamento do fluxo de caixa da
instituicdo relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informagfes necessarias
ao planejamento financeiro; executar o controle fisico e a guarda de taldes de cheques e
demais documentos financeiros providenciando medidas de seguranca necesséarias para
garantir sua correta distribuicdo; providenciar pagamentos a fornecedores, servicos
contratados e reembolso de despesas preparando emissdo de cheques e recibos para
formalizagdo das operacgdes; executar servicos de controle, organizacéo e informacédo de
despesas do Legislativo; realizar o controle do almoxarifado e patrimonio; realizar o
controle das contas bancarias da Camara de Vereadores, informando os saldos financeiros
e orcamentdrios para as compras necessdrias, quando designado; fazer cumprir as
determinacgfes legais pertinentes a area contabil, financeira e orgcamentéaria; prestar as
informacdes solicitadas por outros 6rgaos (Tribunal de Contas, Receita Federal, Ministério
Publico e outros), e/ou individuos em geral, que versem sobre dados administrativos,
financeiros, contabeis ou de patriménio da Camara; confeccionar a folha de pagamento da
Camara Municipal em conjunto com o Contador ou quando por ele solicitado, controlar as
pastas funcionais, organizar o arquivo pessoal de todos os servidores, inclusive dos
vereadores.



CONDICOES DE TRABALHO:
40 horas semanais

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacdo
de servigo a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucé@o: Ensino Médio Completo
I[dade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.



CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO: |
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Dirigir veiculos automotores conduzindo pessoas ou transportando
materiais, bem como zelar pela limpeza, abastecimento, conservagédo e documentacao do
veiculo, servigcos externos de coleta e de entrega de correspondéncias, documentos,
encomendas e outros afins.

Descricao Analitica:

Dirigir veiculos automotores conduzindo pessoas ou transportando materiais; zelar pela
limpeza e conservacgéo do veiculo, verificando suas condi¢ges antes do inicio do trabalho;
registrar em formulério préprio, dados de utilizacdo do veiculo de acordo com as normas
pré-estabelecidas; manter atualizacdo com respeito as Leis de Transito, controlando a
regularidade da documentagcdo do veiculo ou pagamento de taxas e impostos; efetuar
pequenos consertos no veiculo ou providenciar a reparagdo dos defeitos detectados;
comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade constatada no desenvolvimento de
suas atividades; observar as normas de seguranga existentes. Executar servi¢os internos e
externos; entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; zelar
pelos recursos e pelo patriménio publico; executar outras tarefas correlatas a critério do
superior imediato.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

40 horas semanais

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacéo
de servico a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), minimo Categoria “B”, conforme
especificado no edital regulador do concurso publico.

Idade minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.



ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: Il
ATRIBUICOES:

Descricdo sintética: Assessoria juridica ampla para o pleno exercicio das funcdes
legislativas, na Camara Municipal.

Descricdo analitica: Assessorar ao Presidente, Mesa Diretora, Comissfes e Vereadores
sempre que for solicitado; assessorar 0s parlamentares, quando da elaboracdo das leis em
geral; estudar e assessorar a manutencdo de minutas de projetos de lei, decretos,
resolucdes e atos normativos da competéncia da Mesa Diretora, bem como documentos
contratuais de qualquer espécie, em conformidade com as normais legais e de interesse
da Céamara; assessorar 0os parlamentares, quando da interpretacdo de normas juridicas e
administrativas, quando solicitado; assessorar nos procedimentos atinentes as licitagcdes
publicas que envolvam interesses da Camara.

CONDIC;OES DE TRABALHO:
Horario: 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais, com habilitacdo legal em conselho de
classe - OAB.

Idade: minima de 21 anos

RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeacao do Presidente da Camara Municipal.



CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO ESPECIAL
PADRAO: II
ATRIBUICOES:

ATRIBUICOES:

Descricdo sintética: executar tarefas de natureza administrativa e legislativa; realizar
atividades de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizagéo,
assessoramento, estudo, pesquisa e execuc¢do de tarefas que envolvam o andamento de
processos; elaboracdo de projetos de leis diversos, apoio a analise e pesquisa de
legislacado; outras atividades de assessoramento do Legislativo.

Descricao analitica: fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, os
decretos legislativos, as resolugbes e ordens de servico da Camara; redigir atas de
reunides; realizar gravagfes das reunides da Céamara, operando 0 equipamento
necessario, orientar o trabalho das Comissoées, registrar o trabalho da Camara, realizar a
organizacdo dos arquivos de leis, alteracbes de leis, resolucdes, decretos legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos, por solicitacdo ou
ordem do Chefe do Poder Legislativo; preparar os Termos de Compromisso e posse dos
Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito; preparar as eleicbes da Mesa Diretora e das
Comissfes; executar o processamento e a expedicdo dos requerimentos, indicagdes,
pedidos de providéncias e pedidos de informagfes, quando designado; receber a
correspondéncia da Cémara; preparar a pauta que sera apreciada e participar das
reunides, junto a Mesa, quando determinado; minutar projetos de lei; preparar anteprojetos
de lei; fazer a revisdo e preparar para a redacao final, a matéria aprovada; assessorar 0s
Vereadores no processo legislativo; dar conhecimento aos Vereadores sobre as matérias
gue serdo apreciadas em Plenério; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, indicagfes, pedidos de providéncias e informacdes, requerimento,
para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; realizar a
organizagdo dos arquivos de leis, alteragbes de leis, resolu¢des, decretos legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos; participar do
planejamento do orcamento do Legislativo, quando designado; secretariar reunides,
comissdes de inquérito e integrar grupos operacionais; de acordo com a orientacao da
Presidéncia, observada a legislacdo pertinente, realizar as compras necessarias, de
acordo com a determinacdo da autoridade superior; auxiliar o Controle Interno Municipal
em suas atividades pertinentes a Camara; secretariar comissdes, lavrar atas; fazer o
levantamento da presenca dos Vereadores, providenciar a publicagcdo de documentos;
atender ao publico, inclusive no preenchimento de formulérios e requerimentos; executar
outras tarefas correlatas, conforme determinacdo do Gabinete da Presidéncia ou
Administracao Geral da Camara.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacéo
de servico a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrucéo: Ensino Médio Completo.
Idade: 18 anos

RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeacéo do Presidente da Camara Municipal.



CARGO: ASSESSOR DO PRESIDENTE
PADRAO: |
ATRIBUICOES:

Descricao sintética: Atividades de nivel simples, pouca complexidade, envolvendo a
execucdo de trabalhos de conservagdo e organizagdo das dependéncias do Poder
Legislativo, remocédo ou arrumagédo de moveis e utensilios, servicos externos, execugao
trabalhos internos e externos, de coleta e de entrega de correspondéncias, documentos,
encomendas e outros.

Descricao analitica:

Manter a organizagdo do recinto e dos moveis do Poder Legislativo, realizar servigos
internos e externos, entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos
volumes, efetuar pequenas compras e pagamentos de contas a atender as necessidades
dos funcionarios do Poder Legislativo, auxiliar nos servicos simples de escritério,
arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas, preparando etiquetas por solicitacdo ou
ordem do Chefe do Poder Legislativo; encaminhar visitantes aos diversos setores,
acompanhando e prestando-lhes informag¢des necessarias, anotar recados e telefones;
controlar entregas e recebimentos, assinar ou solicitar protocolos para comprovacdo da
execucdo dos servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos; auxiliar no
recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; realizar tarefas auxiliares
de burocracia na Secretaria Legislativa, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar
e empacotar impressos, guilhotinar papéis, operar copiadora e impressora multifuncional;
atender ao publico, inclusive no preenchimento de formularios e requerimentos; executar
tarefas correlatas; auxiliar o Presidente na elaboracdo da ordem do dia; auxiliar a Mesa
Diretora na organizacao de recepcdes e homenagens; auxiliar a Mesa Diretora na tomada
de informagfes junto a tesouraria e contabilidade, relativamente a empenhos, pagamento
de contas e contratos; agendar entrevistas, encontros e audiéncias dos vereadores com
autoridades politicas, administrativas e outras, a pedido do Presidente; fazer reservas em
Cursos, seminarios, encontros e outros e em hotéis para 0s vereadores; representar
eventualmente o Presidente em audiéncias e solenidades, receber as correspondéncias do
Presidente, da Mesa Diretora e vereadores e efetuar outras tarefas correlatadas a pedido
do Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestagéo
de servico a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeacao do Presidente da Camara Municipal.



ANEXO Il

TABELA “A”

Vencimentos do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

I R$ 1.129,45
I R$ 1.645,32
I R$ 1.526,32

TABELA “B”

Vencimentos dos Cargos em Comissao e Fung¢bes Gratificadas

CC-1/FC-1 1.179.05 23581
CC-2/FC-1 1.522.16 304,44
CC-3/FC-3 2.486,65 497,33




