mara MHunicipal de Rio Grande da Serra

Estabo be Sao Paulo

UEI MUNICIPAL N.° 1.898, DE 31 DE MAIO DE 2011

“Institui beneficios aos servidores da
Camara Municipal, cria e transforma
cargos, da suas atribuicoes, na
Estrutura Administrativa da Camara
Municipal, instituida pela Lei
Municipal n.° 1.618, de 28 de junho
de 2.006, altera e renumera 0S S€us
Anexos.”

Autoria: Mesa da Camara Municipal

Vereador Waldemar Asnar Perillo, Presidente da
nara Municipal de Rio Grande da Serra, no uso das atribuicoes
e sdo conferidas pelo Artigo 44 § 1° e 3°, da Lei Organica
ipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou € €u
yromulgo a seguinte
LEI:

Artigo 1° - Fica autorizada a concessao, a partir de 1°

de maio de 2.011 aos funcionarios publicos da Camara Municipal

Rio Grande da Serra, de reposi¢ao salarial de 6% (seis pontos
entuais) sobre o valor dos vencimentos.

seboip se oeu ebig

Paragrafo Unico — O percentual de reajuste definido
Jesta lei nao é extensivo aos funcionarios publicos que tiveram
feus vencimentos majorados em razdo do reajuste do salario

= .
minimeo.

Artigo 2° - A Camara Municipal concedera auxilio cesta

sica, em forma de pectinia, no valor de R$ 60,00 (sessenta

s), aos funcionarios publicos municipais, com vencimento

nsal correspondente até o nivel 6A da Tabela I do Anexo IV da
Lei Municipal n.° 1.618, de 28 de junho de 2.006.

Artigo 3° - Os anexos I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII e IX da
Lei Municipal n.° 1.618, passam a vigorar na forma dos Anexos
que fazem parte integrante desta Lei.

L § 1° — Ficam criados os cargos de Diretor Juridico de
'Gabinete, Coordenador Administrativo e Assessor, na forma dos
Anexos 111, V e VII desta Lei.

..’/'-_-\
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ara Hlunicipal de Rio Grande da Serra

Estado de Sao Paulo

§ 2° - Ficam transformados os cargos constantes nos
1exo I e VI desta Lei.

§ 3° - O Anexo VIII de que trata este artigo, tem carater
sitorio e com validade por 24 meses, prorrogaveis por igual
do, com cargos, nivel e salarios para cargos de provimento
T COMiSSao.

Artigo 4° - As despesas com a execugao desta Lei
d0 por conta de verbas préprias do orgamento vigente,
ementadas se necessario.

1 Artigo 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua
iblicacdao, retroagindo seus efeitos a partir de 1° de maio de

3 Camara Municipal de Rio Grande da Serra, 31 de maio

de 2011 - 47° Ano de Emancipagao Politico-Administrativa do

Municipio. i

wiils

Vereador Waldemmr Perillo
Presidente

seboup se oeu ebiq

Publicado no Quadro de Editais da Camara, na mesma data.

Terezinha algmada Silva Dizela
Encarregada; de Se¢retaria e Expediente

.2010.04.2011 = CM
afo n® 023.05.2011 = CM
“Proc n.° 386/2011 = CM
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO II - QUADRO PERMANENTE

RGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DISTRIBUIDOS POR SECRETARIA

GO GP DA DF DJ TOTAL
ENTE ADMINISTRATIVO 01 13 01 - 15
XILIAR DE ALMOXARIFE - 01 - - 01

IAR DE COMPRAS : 01 . 5 01
IAR DE CONTABILIDADE = n 01 - 01
XILIAR DE RH 2 01 = 2 01
PEIRA . 02 - - 02

RREGADO DE  SECRETARIA E B 01 - : 01

EDIENTE
ARREGADO DE ALMOXARIFE S 01 = : 01
RREGADO DE COMPRAS . 01 - . 01
ARREGADO DE RH - 01 B g 01
ARREGADO DE PATRIMONIO . 01 . . 01
INALISTA 01 = - . 01
MOTORISTA . 04 5 a 04
OCURADOR - ” s 01 01
“EPCIONISTA 01 = 01
SERVENTE DE SERVICOS GERAIS . 02 . = 02
\ICO EM CONTABILIDADE - 4 01 - 01
LEFONISTA = 02 2 : 02
VIGIA DE PATRIMONIO PUBLICO . 03 - . 03
| TOTAL 02 35 03 01 41
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO II1 - QUADRO COMPLEMENTAR

PROVIMENTO COMISSAO

= - ]
OR DA PRESIDENCIA

OR DE IMPRENSA
SOR LEGISLATIVO
3FE DE SEGURANCA PATRIMONIAL
DENADOR ADMINISTRATIVO




ara Hlunicipal de Rio Grande da Serra

Estado de Sao Paulo

ANEXO IV
TABELA Il
CARGO PADRAO NIVEL/GRAU

f\_gente Administrativo 567,91 2-A
Auxiliar de Almoxarifado 583,14 3-A
Auxiliar de Compras 583,14 3-A
Auxiliar de Contabilidade 583,14 3-A
Auxiliar de RH 583,14 3-A
Copeira 545,00 1-A
Encarregado Diversos 832,67 6-A
Jornalista 1.249,01 16-A
Motorista 693,90 4-A
Procurador Juridico 2.359,24 18-A
Recepcionista 545,00 1-A
Servente Servicos Gerais 545,00 1-A
Técnico em Contabilidade 1.077,49 11-A
Telefonista 760,61 5-A
Vigia Patriménio Publico 545,00 1-A

seboup se ogu ebig
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SA0 PAULO

ANEXO V — PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ESTRUTURA COMISSAO

_ CARGO NIVEL SALARIO j
= DE SEGURANGA PATRIMONIAL | 22125 |
RES I 1.365,45
RDENADOR ADMINISTRATIVO i 2.775,57
TORES v 3.444,12

//;)




CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SAO0 PAULO

ANEXO VI

QUADRO DE AGRUPAMENTO- NOVAS NOMENCLATURAS

CLATURA ANTERIOR

NOVA NOMENCLATURA

poislativo de Secretaria e Expediente

Encarregado de Secretaria e Expediente

Encarregado de Compras

egislativo
Legislativo de RH Encarregado de RH
sado Legislativo de Almoxa rife Encarregado de Almoxarifado

EEEREE
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cAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SA0 PAULO

ANEXO VII

QUADRO DE CARGOS DISTRIBUIDOS POR
DEPARTAMENTO E SECRETARIA

GABINETE DO PRESIDENTE ]
Nomenclatura do Cargo Provimento Carga Horiria
Diretor Juridico de Gabinete Comissdo 40
Assessor da Presidéncia Comissio 40 B
Servigo de Imprensa
40
Jornalista Efetivo 40
Assessor de Imprensa Comissio 40
Agente Administrativo Efetivo 40
DEPARTAMENTO JURIDICO
Diretor Comissdo 40 4‘
Procurador Efetivo 40
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Diretor Comissdo 40
Coordenador Administrativo Comissio 40
Servico de Expediente
Copeira Efetivo 40
Recepcionista Efetivo 40
Telefonista Efetivo 30
Agente Administrativo Efetivo 40
Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
Motorista Efetivo 40
Servico de Vigilincia Patrimonial
Chefe da Seguranga Patrimonial Comissio 40
Vigia de Patrimonio Publico Efetivo 40
Servigo de Pessoal
Encarregado de RH Efetivo 40
Auxiliar de RH Efetivo 40 i

(7
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE S&A0 PAULO

Agente Administrativo

Efetivo

Servico de Controle de Materiais

Encarregado de Compras Efetivo 40
Auxiliar de Compras Efetivo 40
Encarregado de Almoxarifado Efetivo 40
Auxiliar de Almoxarife Efetivo 40
Encarregado de Patrimbnio Efetivo 40
Servico de Apoio Legislativo
Encarregado de Secretaria e Expediente Efetivo 40
Assessor Legislativo Comisséo 40
| Agente Administrativo Efetivo 40
Motorista Efetivo 40
DEPARTAMENTO DE FINANCAS
Diretor Comissdo 40
Agente Administrativo Efetivo 40
Auxiliar de Contabilidade Efetivo 40
Técnico em Contabilidade Efetivo 40




ara Municipal de Rio Grande da Serra

Estado de Sao Paulo

ANEXO VIiI

TRANSIGAO - 24 MESES

CARGO

QUANTIDADE

PADRAO

Assessor Administrativo B

660,57

Assessor Legislativo

1.595,95

Assessor da Presidéncia

1.151,87

Assessor Técnico

874,31

[Assessor Técnico A

832,67

Assessor Técnico B

735,52

Coordenador Legislativo

929,82

Secretario Juridico Legislativo

3.469,48

Supervisor de Seguranca Patrimonial

1.151,87

TOTAL
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO IX

DAS ATRIBUICOES E PRE REQUISITOS

- os
' ADMINISTRATIVO:

3ITOS PARA PROVIMENTO:
nivel: ensino fundamental completo
pfe concurso publico.

executar servigos gerais de escritorio, tais como
ificar documentos e correspondéncia; preparar,
de informagdes, arquivo, atendimento ao
déncias e expedientes administrativos em
memorandos, circulares e outros,

sende as tarefas que se destinam a
gparar, distribuir, controlar e class
ingar, atualizar dados, prestagoes

elaborar e emitir relatorios, correspon

ar atos rotineiros da unidade, tais como: oficios,
0 impressos personalizados; digitar decretos legislativos, resolugoes, autografos; ata

s franscrever atas das sessoes; receber, protocolar, classificar, expedir, distribuir e
documentos; registrando dados relativos a data e destinatario em livros apropriados

do o sistema informatizado, examinar a exatiddo de documentos, conferir, €
registros, observar prazos € datas para adotar as providéncias necessarias; efetuar,
- @ acompanhar processos; organizar, manusear arquivos de documentos,
do-os por assunto mantendo-0s atualizados: controlar agendas; receber & realizar
telefonicas anotando ou enviando recados, transferindo-as internamente; atender
ico; preencher formularios; prestar informagoes € orientagbes e proceder ao
hamento conforme assunto; auxiliar administrativamente os agentes publicos em
ecutar outras atividades correlatas conforme solicitagéo e disponibilidade.

XILIAR DE ALMOXARIFADO

QUISITOS PARA PROVIMENTO:
_ nivel: ensino fundamental completo

concurso publico

RICAO

ar sob supervisdo atividades como. registrar compromissos junto a chefia;
olver atividades de apoio, manter, verificar, controlar o estoque de materiais fazendo
ficagao e a acomodagao; zelar pela conservagéo de todo o material que se encontra
oque; fazer inventario de material, controle de arquivo, controle de entrada e saida de
lerial, fazer registro e controle de nota fiscal, elaborar relatorio mensal de entrada e saida

o Prefeito Carlos Carlson , 09 — 2° Andar - Centro — Rio Grande @SP — CEP: 09450-000 — PABX: (11) 4820-1025

elFax: (11) 48620-1890 — E-mail: camarargs@ig.com.br — Home-Page: Www.camarargserra.sp.gov.br
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

a2is e volumes; datilografar e/ou digitar 0s servicos de rotina do setor; executar
rrelatas seguindo solicitagao superior.
COMPRAS

5 PARA PROVIMENTO:
nivel: ensino fundamental completo
ite concurso publico.

oio:
b supervisdo atividades como desenvolver atividades de apoio como fazer
fornecedores mantendo-0 atualizado, fazer pesquisa de mercado de pregos
s contatos telefénicos e/ou orgamentos; arquivar documentos; preencher relatorios
s com a finalidade de consultas e controle; minutas € memorandos; redigindo
rafando visando cumprir determinagao superior; tirar xerox, datilografar e/ou
gos de rotina do setor, efetuar demais tarefas correlatas seguindo solicitagao

AR DE CONTABILIDADE

ISITOS PARA PROVIMENTO:
nivel: ensino fundamental completo
ncurso publico

0:
sob supervisao atividades de apoio como: preencher cheques, fazer depositos
auxiliar na conciliagao bancaria; auxiliar na elaboragdo de demonstrativos
auxiliar na prestagao de contas; efetuar recolhimentos devidos; organizar boletins
s, verificar a existéncia de recurso
nanceiros conferido-os;
na execugdo da escrituragao analitica administrativa; efetuar demais tarefas

fatas seguindo solicitagao superior.

ILIAR DE RH

UISITOS PARA PROVIMENTO:
— nivel: ensino fundamental completo
g concurso publico

SCRICAO:
tarefa de apoio como: datilografar e/ou digitar € arquivar documentos, preencher
os e formularios com a finalidade de consulta e controle; atualizar prontuarios,
rios e arquivos, classificando documentos, controlando a entrada e safda de expediente
scesso visando manter atualizado o fluxo de documentagao do setor; elaborar relatorios,
e memorandos redigindo e datilografando e/ou digitando visando cumprir

P
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

superior; tirar copias de documentos, organizar a lotagdo nominal e numeérica

rios, datilografar e/ou digitar folhas de pagamento; verificar 0s dados relativos
e salario familia, adicional por tempo de servico e demais vantagens do
, fazer controle de férias, manter cadastro atualizado dos funcionarios; efetuar
s correlatas seguindo solicitagoes superior.

ITOS PARA PROVIMENTO:
o nivel: ensino fundamental incompleto
e concurso publico

~

y trabalho de preparo e distribuigao de lanches, cafés e chas e de agua nas

s da cAmara municipal; preparar cafés, chas e lanches, evitando escassez ou

providenciar e distribuir cha ou café aos funcionarios e visitantes,

0-0s em bandeja para atender aos pedidos efetuados; dispor adequadamente

je comida e lixo da cozinha, de forma a evitar a proliferagao de insetos; verificar o

alidade dos alimentos antes de prepara-los; supervisionar a limpeza, lavagem &

pratos, panelas, talheres e demais utensilios de copa e cozinha; manter arrumado

| sob sua guarda; executar outras tarefas que correlatas que lhe forem
das.

RREGADO DE PATRIMONIO

ISITOS PARA PROVIMENTO:
— nivel: ensino médio completo
goncurso publico

onar, programar e coordenar a execucdo das atividades de classificagao e

¢do dos bens permanentes; determinar a atualizagéo do arquivo de documentos de

istro de bens permanentes; 0 levantamento periédico de bens moveis da

assinar termo de responsabilidade relativo aos bens permanentes; proceder a

cia da carga respectiva de casa setor, através de visitas de inspegdo, sempre que

ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos, informar ao seu

guanto aos desvios de bens eventualmente verificados; determinar o recolhimento

al inservivel ou em desuso € a redistribuicdo, recuperagao ou venda, de acordo

ya conveniéncia da administragao; elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara

1 0 movimento de incorporagao de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas
istentes: executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu diretor.

A
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

EGADO DE SECRETARIA E EXPEDIENTE

0S PARA PROVIMENTO:
. vel: ensino médio completo
8 goncurso publico

.
L

r e coordenar a execucdo dos trabalhos da secretaria e expediente; efetuar
em banco de dados para obter as informagoes necessarias para subsidiar a
parlamentares; efetuar servigos de digitagdo de documentos, elaborar decretos
5, resolugdes, atos da mesa para atender ao processo legislativo da Camara
redigir e verificar os oficios, atas das sessoes antes do registro definitivo em livros
sistemas informatizados; despachar com o Presidente sempre que necessario,
0s projetos em tramite, verificando os prazos para apreciagdo, aditamento,
, rejeicao outros motivos de encerramento para a tramitagdo da matéria, visando
s parlamentares; realizar a atualizagao dos arquivos de leis, decretos legislativos,
atos da mesa por meio manual ou magnético; assessorar 0s servigcos de
verificando e auxiliando as deliberagdes, fornecendo material de apoio como leis,
jurisprudéncias e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagoes
do legislativo; cuidar das Expedigdes e Protocolos da Cémara; examinar 0S
0s que |he sao apresentados para atender os interesses da Camara Municipal;
a todas as sessdes da Camara Municipal, assessorando a Presidéncia e 0s
responsabilizar-se pelo controle interno da Camara; Prover e zelar pelos
histéricos da Camara municipal e do Municipio; Assessorar na elaboracao e
final de toda a matéria legislativa quer seja solicitada pela Presidéncia ou pelos
examinar material para publicagdo na imprensa referentes aos atos do
; encaminhar material para publicagdo na imprensa, referentes aos atos do
: executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior.

ARREGADO DE ALMOXARIFADO

ISITOS PARA PROVIMENTO:
. - nivel: ensino médio completo
jante concurso publico

enisionar e coordenar: a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
amento, inventario, distribui¢ao, controle, estoques de materiais utilizados; a guarda
rial em perfeita ordem de armazenamento € conservagdo; a atualizagao da
ragdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais e do estoque existente;
himento de material remetido pelos fornecedores e a conferencia das especificagdes,
e e quantidade e prazo de entrega ou servigo quando satisfatérios; Executar outras

as correlatas que Ihe forem determi@daselo superior

//Mg
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ara AuniciPAPEESR T “Grande da Serra

Estado de Sao Paulo

REGADO DE COMPRAS

TOS PARA PROVIMENTO:
vel: ensino médio completo
e concurso publico

pervisionar, organizar, coordenar a execugao de atividades do setor de compras;
ateriais permanentes e de consumo, bem como fazer a contratagéo de obras e/ou
Camara, apos autorizagéo do Presidente; controlar
fazer orgamentos, cotagdes, pedidos de compras desenvolver todos 0s
necessarios a abertura de processo licitatério encaminhando-o a Comissao de
0, € executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.

GADO DE RH

ITOS PARA PROVIMENTO:
— pivel: ensino médio completo

goncurso publico

r, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e seleg@o de servidores;
nar publicagéo dos editais e informagdes sobre CONCUrsos, assim como dos
jvos resultados; proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta
ntaria, ao levantamento das necessidades de selegdo e recrutamento nos diversos
'da Camara; estudar e propor a implantag&o de medidas que proporcionam melhores
ies de trabalho e a concessao de beneficios suplementares, dentro das
idades, que melhorem O padrdgo de vida e a motivagao dos funcionarios;
sionar a organizagdo dos prontuérios dos servidores e estabelecer normas de
40 dos registros das ocorréncias de vida funcional dos funcionarios; aplicar e fazer
leis, regulamentos e normas referentes ao pessoal da Camara; dar parecer em
entos, memorandos € outros documentos relativos ao pessoal, para efeito de
, alteragdes de fungdo, alteragoes na carga horaria de trabalho, licengas €
sdes de vantagens pecunidrias, previstos na legislagdo em vigor; examinar e dar
nas questdes relativas e direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor,
r atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo dos
s municipais; promover o encaminhamento de servidores a inspegao médica par
o admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais; orientar a
g40 e conferir as folhas de pagamento do pessoal, inclusive as anotagdes nas fichas
siras; providenciar junto as chefias dos diversos 6rgaos da Camara, para que seja
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao; levantar
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xRA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAQ PAULO

e fomentar o desenvolvimento de pessoal; executar outras tarefas correlatas

0S PARA PROVIMENTO:
ivel: ensino superior em jornalismo

weurso publico

p de coberturas jornalisticas sobre as atividades da Camara Municipal em geral,
'3 coleta de informagdes nos diversos 6rgaos da Camara, para efeito de
alizagdo de servigos fotograficos de interesse da Camara; a revis@o quanto a
jstica de matéria eventualmente elaborada em outras unidades de servigo da
ateriais fotograficos de interesse da administracdo; a pesquisa de informagdes
jornais em assuntos de interesse da Camara Municipal, recortando as matérias
conveniente; a execugado de outros servicos que lhe sejam cometidos pelo

g que se coadunem com 0 cargo que exerce.

S PARA PROVIMENTO:
nivel: ensino fundamental completo

ncurso publico

CAO
ua atividade em transportar pessoas € materiais em geral, em veiculos leves e/ou
nforme habilitagao especifica para condugao desses; registrar entrada e saida do
quilometragem, percurso, pessoas transportadas, e outras ocorréncias; realizar
o de operagao do veiculo, verificando niveis de abastecimento de combustivel,
30, condigdes dos pneus € outras, informando necessidades de manutengdes e
o respectivos abastecimentos; zelando pela sua conservagao, seguranga €
gao; verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
olve-la a chefia imediata quando do término da tarefa; zelar pela seguranca de

iros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga, fazer
reparos de urgéncia; manter veiculo limpo, interna € externamente, € em
de uso, levando-0 a manutengdo sempre que necessario; observar 0s periodos
340 e manutengao preventiva do veiculo, levando-o0 a manutengao sempre que
rio; recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagéo do servico, deixando-0
ente estacionado e fechado; conduzir os servigos da camara, em lugar e hora
dos, conforme itinerario estabelecido ou instrugoes especificas; executar outras

ades correlatas.

A
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

, PARA PROVIMENTO:
vel: ensino superior em Direito com OAB definitiva

rso publico

foro ou instancia em nome da Camara, nos feitos

autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;
ssoramento juridico as unidades da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos
nistrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, licitagdes e outros através de
) legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares; estudar e
nentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questoes de
nistrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista pessoal e outras, aplicando a
questdo, para utiliza-los na defesa da Camara; interpretar normas legais €
as diversas, para responder consultas das unidades interessadas; elaborar
ursos, pareceres € outros, representando a Camara em juizo ou fora dele,
o 0 andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
gualquer instancia e comparecendo em audiéncias para defender direitos;
jatéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e
mentos, para adequar 0S fatos a legislagdo aplicavel; colaborar na analise
. proposigoes apresentadas para aprovagao do Poder Legislativo, emitindo
o a legalidade, propondo corregdes quando nao cumpridas as normas da
\vigente; assistir a Camara na negociagao de contratos € acordos com outras
-~ publicas ou privadas; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
ido pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
30 desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades, em sua area de atuagao;
ceres em processos administrativos, versando sobre contratos, convénios,
outros assuntos administrativos; assessorar juridicamente as comissbes de
0; elaborar pareceres sobre a situagéo dos servidores municipais; examinar e dar
s cablveis nos processos de concessoes, revisdes de aposentadorias € pensdes;
izar-se pela correta documentagao dos iméveis ocupados pela Camara,
o documentos existentes e regularizagéo e/ou complementagéo dos mesmos, para
prevenir possiveis danos; executar outras tarefas correlatas que lhe forem

nadas pelo Presidente da Camara.

refa em atuar em qualquer

PCIONISTA

SITOS PARA PROVIMENTO:
_ nivel: ensino fundamental completo

jante concurso publico

GAO

r trabalhos de atendimento ao publico providenciando 0 devido encaminhamento em

da solicitagao, executar servigos d/eatend'>mento ao publico na Camara procurando
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

; pessoas e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagoes e
seu devido encaminhamento, atender ao publico, pessoalmente ou por
cendo informacdes desejadas e/ou encaminhamento as pessoas ou as
petentes; registrar as visitas e oS telefones atendidos anotando dados
omerciais dos visitantes para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
cebimento das correspondéncias enderegadas as unidades da Camara, bem
ciondrios, registrando em livro préprio para possibilitar sua distribuicao; fazer
otocolo; executar outras atribuigdes afins.

\TE DE SERVICOS GERAIS

8iTOS PARA PROVIMENTO:
nivel: alfabetizado
te concurso publico

s servicos de apoio, limpeza e conservagao dos locais de trabalho; fazer trabalho
nas diversas dependéncias do prédio da Camara Municipal; proceder a limpeza
isos. lustres, moveis, instalagdes sanitarias, utensilios, remover lixos e detritos;
rrer, lavar e encerar assoalhos, lustrar, polir e transportar volumes, fazer
em locais de trabalho, proceder a remogao e conservagao de moveis, maquina
em geral, limpar calgadas, patios, paredes e outros; preparar e servir café, chas,
8 outros, retirar po dos livros, executar outras tarefas correlatas.

CO EM CONTABILIDADE

SITOS PARA PROVIMENTO:
: nivel: ensino médio técnico com CRC

ncurso publico

ho de funcdes nas atividades de contabilidade e orgamentarias tais como:
o de atos de escrituragdo contébil; elaboragdo e execucdo orgamentaria;
hamento e controle dos resultados da gestdo orgamentaria, financeira e
- glaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragdo de saldo; elaborar
registro dos bens e valores existentes na Camara Municipal; zelar pela guarda da
tacdo que estiver sob sua responsabilidade; executar outras atividades inerentes

cio do cargo.

EFONISTA

ITOS PARA PROVIMENTO:

Ugdo - nivel: ensino fundamental con;ma%e curso profissionalizante na area

L
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yRA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

soncurso publico

tarefas que se destinam a prestar servicos de telefonia da Camara
utar a operagdo de equipamento telefonico, acionando teclas e outros
para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas; atender e
s internas e externas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas
. visando a comunicagao entre o solicitante e o destinatério; registrar as
srbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
ocalidade e tempo de duragao, para possibilitar controle de custos; zelar pelo
telefénico, comunicando defeitos e solicitando o conserto e manutengao, para
nerfeito funcionamento; manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas
mas e de outras localidades, para facilitar consultas; Executar outras tarefas

lhe forem determinadas.

 PATRIMONIO PUBLICO

ITOS PARA PROVIMENTO:
vel: ensino fundamental completo
pncurso publico

igos de zeladoria e vigilancia das dependéncias da Camara, inspecionando
periodicamente, garantindo o estado de conservagao e de bom funcionamento;
icos de vistoria nas dependéncias da Camara, vigiando o cumprimento do
0 interno quanto & seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes; tomar
s necessarias quando constatadas irregularidades, inclusive na apuragao de
idades: fiscalizar entrada e saida de pessoas nos locais da Camara, procurando
Jas e registra-las em formularios apropriados, observando © movimento das
, Visando a manutencdo da ordem e seguranga dos funcionarios, autoridades e
. yistoriar instalacdes elétricas, bombas, caixa d agua, extintores, requisitando
habilitadas para assegurar as condigbes de funcionamento e seguranga das
es: auxiliar no atendimento telefonico na portaria, anotando o devido recado, para
 nos servigos de atendimento; solicitar auxilio a 6rgao de seguranga nas situagoes
aéncia necessaria, visando a manutengao da seguranga da Camara; executar

sfas correlatas que Ihe forem determinadas.
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

OMISSIONADOS

OR DA PRESIDENCIA
ar diretamente o Senhor Presidente em seus contatos externos e com 0s 0rgaos
odas as esferas; submeter ao Presidente da Camara, para despacho, todos 0s
a ele encaminhados; supervisionar correspondéncias interna e externa
do-as as pessoas interessadas; agendar audiéncia com O Presidente da
encaminhar aos Departamentos, Setores € Secdes as ordens de servigos
do Presidente da Camara; receber sugestoes da populagdo acerca do
ento dos servicos prestados pela Camara e comunica-las ao Presidente; colaborar
de pessoas que procuram contatar o Presidente, interando-se dos assuntos a
fados, objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas; atender e/ou efetuar
slefonicas, anotando recados ou prestando informagoes relativas aos servigos do
a Presidéncia; executar servigos externos na entrega ou retirada de documentos
nas compras, para atender o expediente do gabinete; ser responsavel pelos
executados, pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a
do Gabinete do Presidente; executar atividades correlatas que lhe forem
s pelo presidente.

5SOR DE IMPRENSA

a imagem da Camara Municipal; informar os veiculos de grande circulagao bem
imprensa local sobre as proposigdes, oferecer pauta as redagoes, responder aos
de divulgagado, reclamagoes, sugestoes e pedidos dos leitores, ouvintes e
ores; subsidiar o Presidente em entrevistas: realizar arquivos de dados €
liornais; selecionar manuscritos, propostas de comunicagdo e materias; cobrir
5 realizados pela Camara Municipal para montagem de textos, revisando-0s €
do-os a aprovagdo para divulgagao; acompanhar noticias na imprensa,
\ando-as e divulgando-as aos interessados, e efetuar sinopses de noticias do dia,
do assuntos de relevancia; participar e/ou organizar entrevistas individuais e coletivas
esse da Administragdo com a imprensa; redigir e revisar mateérias, textos, artigos e
" acerca de programagbes da Camara Municipal, selecionando “midia” para
o e providenciando sua publicagdo; participar na realizagdo de reportagens
ficas, como coberturas de solenidades, encontros, festividades, visitas; executar
mas de divulgacao interna, como boletins, jornais, etc.; interagir com entidades
s e privadas na realizagao de eventos realizados pela Camara Municipal e de
se desta: elaborar e controlar calendarios de promogdes, eventos e datas
norativas: organizar e manter atualizado cadastro de autoridades municipais,
ais e federais, além de mala direta do publico alvo de interesse da Camara Municipal,
quadros de aviso, exposigdes € mostras que envolvem a imagem da Camara
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'CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO0 PAULO

e politica de atuagdo da administragao desta; recepcionar, analisar, enviar,
elaborar notas e matérias para publicagdo em jornais do Estado e portal da
icipal na Internet; elaborar textos para publicagéo nos veiculos de comunicagao
s pela Camara Municipal; elaborar ou acompanhar elaboragao de material de
de agoes da Camara Municipal, controlar sua divulgagao e analisar resposta do
0; manter em perfeito estado de conservacao todo o material e equipamentos
ao desempenho de suas atividades; executar outras tarefas correlatas que lhe

inadas pelo Presidente.

SOR LEGISLATIVO

[0S servicos de recepgao de proposicoes legislativas, fornecendo as informagoes
forem solicitadas: digitar os autografos dos projetos aprovados, verificar a
de das publicagdes dos atos oficiais da Camara; cuidar das correspondéncias do
p e cuidar dos registros em livro proprio dos atos oficiais; digitar todos os
0s necessarios ao perfeito andamento das sessbes ordinarias, extraordinarias €
Camara Municipal, auxiliando os Vereadores na organizagao do expediente,
projetos da ordem do dia; manter em ordem todo o arquivo de registro de
das sessoes legislativas, gravar e transcrever as atas das sessodes ordinarias,
ias e solenes da Camara Municipal e demais que se fizerem necessarias para o
imento das sessdes plendrias; cuidar de todos os equipamentos necessarios a
40 do plenario legislativo, prestar assessoria aos Vereadores; quando solicitado,
enhar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

DENADOR ADMINISTRATIVO

e assiste o Diretor da area no desempenho de suas atribuicdes; manter contatos
dos pelo Diretor em assuntos que subsidiem a elaboragao de agoes especificas da
3, coordena todas as atribuicoes dos servicos de Pessoal, Materiais Expediente,
. e Apoio Legislativo coordena agoes para o desenvolvimento global da Diretoria;
regularmente relatério das atividades para a Diretoria; exercer outras atividades
oramento correlatas ou que Ihe forem ordenadas pelo Diretor.

livre nomeagéao e exoneragao.

TOR DA ADMINISTRACAO

do planejamento dos trabalhos legislativos que Ihe estiver afeto; promover,
ar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas de
onsabilidade sob sua diregao; promover os meios adequados ao suprimento das

idades de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
' na area de sua atuagédo, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
es legislativas tenham contetido moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
oal sob sua diregdo ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
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CAMARA MUNICIPAL DE RI0 GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

ando sua pronta conclusao; promover a sistematizagéo das formas de execugao
de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcao; controlar
siduidade e o cumprimento do horéario de trabalho dos servidores; despachar
jor hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; desempenhar outras
erminadas pelo Presidente da Cémara; coordenar as atividades do cerimonial
des e eventos promovidos pela Camara; executar outras tarefas correlatas que

inadas pelo Presidente.

2 DE FINANCAS - Dirigir a equipe do departamento, executar atividades afins,
rganizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as tarefas de
dade da diregdo ou da chefia; distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcao
minando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao,
nter a disciplina do pessoal sob sua dire¢ao; controlar com rigor a assiduidade e
to do horario de trabalho dos servidores; despachar com o superior hierarquico
assuntos de sua competéncia, acompanhar e controlar a aplicagao de recursos
fiscalizar os registros de receita e despesa em livros especificos, supervisionar a
o balango anual e dos balancetes, especificando os dados referentes a receita e
alizadas pela administragéo e o saldo disponivel, controlar expedientes relativos
o de recursos e despesas de material destinado a atividades administrativas,
e autorizado pelo Presidente da Camara; acompanhar as movimentagoes das
ancarias, supervisionar o controle de material e patriménio, zelando pela sua
¢30. Supervisionar, com o todos os servicos do setor de contabilidade,
nte a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos; a escrituragao
entes diversas, boletins de receita e despesas; coordenador os levantamentos
ncetes orgamentarios e financeiros; coordenar todo o setor de contabilidade,
de pessoal e tesouraria; supervisionar as prestagoes de contas do Legislativo junto
al de Contas do Estado e o recebimento e conferéncia das informagdes técnico-
oriundas do Poder Executivo; coordenar servicos de pagamento e, em conjunto
tor de contabilidade: controlar os atos relativos a execugao do movimento financeiro
mara Municipal; desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem
adas pelo Presidente.
: Técnico Contabilidade com registro CRC.

OR JURIDICO

coordenar todas as atividades inerentes as questdes juridicas de interesse da
Municipal; Dirigir o Departamento Juridico da Camara Municipal, organizar,
e supervisionar a execugao de todas as tarefas de responsabilidade sob sua
0, promover os meios adequados ao suprimento das necessidades de modo a

r o desempenho da unidade que dirige. Receber as citagbes iniciais ou
cagoes referentes a agdes e processos ajuizados contra a mesa ou seus membros,
quais deva o Departamento Juridico intervir; dirigir e coordenar a representagao da
Municipal judicial e extrajudicialmente; Defender os atos e prerrogativas da Camara
cipal, dos membros da mesa e dos demais vereadores, no exercicio da fungao;
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as tarefas correlatas que Ihe forem determi

CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

viar informacoes ao Poder Judiciario nos casos de mandado se seguranca,
. arglicao de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial,
jcitado; aferir a regularidade e prestar auxilio, emitindo quando necessario
fitos, nas atividades da Camara Municipal em especial, em projetos de lei,
resolugdo, processos administrativos, procedimentos licitatérios e demais atos
atividades de Controle Interno do Poder Legislativo; Cumprir, fazer cumprir e
que a Lei Orgénica do Municipio, Regimento Interno da Camara Municipal e
Municipais sejam observadas; desempenhar outras atribuigbes correlatas ao
rminagao da autoridade superior.
agdo Superior em Direito com registro OAB

)R JURIDICO DO GABINETE

far o Presidente nas reunides Plenarias; assessorar as Comissoes Tecnicas
e a edilidade, superintender a elaboragao de projetos de Leis, de Resolugoes
s Legislativos, elaborar pareceres técnicos; proceder a estudo e pesquisas na
na jurisprudéncia e na doutrina, com vistas a instrucdo de todo e qualquer
administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e
mentos que envolvam conhecimento e interpretagéo juridica; realizar estudos
os deveres, responsabilidades e vantagens pessoais e pecuniarias do
anto da Camara: manter contatos, quando designados pela Presidéncia com
blicos federais, estaduais ou municipais para obtengdo de dados relativos as
legislativas; atuar na prevengao de situacdes que, potencialmente, impliquem
mandas contra a Camara Municipal, prestar informagdes para subsidiar a defesa
ses da Camara Municipal em juizo ou fora dele; assessorar 0S Edis no
ho de suas funcdes quando solicitados; executar outras tarefas correlatas que Ihe

rminadas pelo Presidente.
Formagao Superior em Direito com registro na OAB

E DE SEGURANCA PATRIMONIAL

ar coordenar a equipe de vigias patrimoniais, fazer cumprir horario, elaborar planilha

o, cuidar dos registros, guarda e manutencédo e seguranca dos bens patrimoniais
slativo; promover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de todas
as de responsabilidade da chefia; participar do planejamento dos trabalhos
0s que lhe estiver afeto; promover oS meios adequados ao suprimento das
dades de modo a assegurar 0 desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
- na area de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
gs legislativas tenham conteddo moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
soal sob sua diregao ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
nciando sua pronta conclusao; promover a sistematizagdo das formas de execugao
rvicos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua diregao; controlar
or a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos seus subordinados;
har com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; executar
as pelo Presidente.
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