Cdmara Municipal de Rjo Grande da Serra
Estado de Sdo Paulo

LEI MUNICIPAL N.° 1.945, DE 20 DE ABRIL DE 2012

“Altera os Anexos III, V, VII e IX da Lei
Municipal n.? 1618, de 28 de junho de
2006 e da outras providéncias.”
Autoria: Mesa Diretora da Camara
Municipal

} Vereador Waldemar Asnar Perillo, Presidente da
samara Municipal de Rio Grande da Serra, no uso das atribuicoes que
ao conferidas pelo Artigo 44 § 1° e 3°, da Lei Organica Municipal,
laz saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte

LEI:

Art. 1°. Ficam criados 01 (um) cargo de Coordenador de
poio Legislativo, na Diretoria Administrativa e 01 (um) cargo de Coordenador
Atos Oficiais, no Gabinete da Presidéncia, ambos de provimentos em
eomissao, nivel-codigo III, do Anexo V, da Estrutura Administrativa, alterando
s Anexos 111, V, VII e IX, da Lei Municipal n.° 1618, de 28 de junho de 2006.

Art. 2° - As despesas decorrentes com a execucao da
presente Lei correrao por conta de verbas proprias do orcamento vigente.

Art. 3° - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Camara Municipal de Rio Grande da Serra, 20 de abril de
2012 - 47° Ano de Emancipacao Politico-Administrativa do Municipio.

27 e .
Vereador Waldemarﬁ?&(snar Perillo
Presidente

Publicado no Quadro de Editais

Camara, na mesma data.

iProjeto de Lei n.” 004.03.2012 = CM
‘Alitografo n° 014.03.2012 = CM
fRIOc- 0" 245/2012 = CM
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SAO0 PAULO

ANEXO III - QUADRO COMPLEMENTAR

PROVIMENTO COMISSAO
CARGO GP |DA |DF |DJ TOTAL
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 01 - . . 0l
ASSESSOR DE IMPRENSA 01 - - - 01
ASSESSOR LEGISLATIVO = 01 - % 01
CHEFE DE SEGURANGA PATRIMONIAL 5 01 i c 01
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 5 01 - . 01
COORDENADOR DE APOIO LEGISLATIVO - 01 - - 01
COORDENADOR DE ATOS OFICIAIS 01 2 2 - 01
DIRETOR 01 0l 01 01 04
TOTAL 04 | 05 | 01 01 11
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO V — PLANO DE CARGOS E SALARIOS

ESTRUTURA COMISSAO

SALARIO

CHEFE DE SEGURANCA PATRIMONIAL

1.343,37

1.501,99

RDENADOR ADMINISTRATIVO,
RDENADOR DE APOIO LEGISLATIVO E
COORDENADOR DE ATOS OFICIAIS

3.053,12

DIRETORES

3.788,53
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS DISTRIBUIDOS POR

DEPARTAMENTO E SECRETARIA

GABINETE DO PRESIDENTE

| Quantidade Nomenclatura do Cargo | Provimento Carga Horidria
I 01 Diretor Juridico de Gabinete Comissdo 40
01 Coordenador de Atos Oficiais Comissdo 40
0l Assessor da Presidéncia Comissio 40
Servi¢o de Imprensa
> = T
01 Jornalista Efetivo 40
01 Assessor de Imprensa Comissdo 40
01 Agente Administrativo Efetivo 40
DEPARTAMENTO JURIDICO
01 Diretor Comissio 40
| 01 Procurador Efetivo 0
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
0l Diretor Comissio 40
01 Coordenador Administrativo _ Comissdo 40
_Servigo de Expediente
02 Copeira Efetivo 40
01 Recepcionista Efetivo 40
02 | Telefonista Efetivo 30
06 | Agente Administrativo Efetivo 40
02 | Servente de Servigos Gerais Efetivo 40
02 Motorista o Efetivo 40
Servigo de Vigilancia Patrimonial
01 Chefe da Seguranga Patrimonial Comissido 40
03 Vigia de Patrimdnio Publico Efetivo 40




CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA
ESTADO DE SAO PAULO

Servigo de Pessoal

Encarregado de RH Efetivo 40
Auxiliar de RH Efetivo 40
Agente Administrativo Efetivo 40

Servigo 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 Patrimédnio Efetivo 40

Servico de Apoio Legislativo

Coordenador de Apoio Legislativo Comissdo | 40
Encarregado de Secretaria e Expediente Efetivo | 40
Assessor Legislativo Comissdo 40
Agente Administrativo ) | Efetivo y 40
Motorista | Efetivo | 40

DEPARTAMENTO DE FINANCAS

| Diretor Comissdo | 40

| Agente Administrativo ] Efetivo 40 |
Auxiliar de Contabilidade - Efetivo 40 i
Técnico em Contabilidade | Efetivo 40 |




CAM&RA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO IX

DAS ATRIBUICOES E PRE REQUISITOS

IVOS

E ADMINISTRATIVO:

ITOS PARA PROVIMENTO:
- nivel: ensino fundamental completo
gdiante concurso publico.

preende as tarefas que se destinam a executar servigos gerais de escritorio, tais como

separar, distribuir, controlar e classificar documentos e correspondéncia; preparar,
ar, lancar, atualizar dados, prestagées de informagdes, arquivo, atendimento ao
0 elaborar e emitir relatérios, correspondéncias e expedientes administrativos em
digitar atos rotineiros da unidade, tais como: oficios, memorandos, circulares e outros,
o impressos personalizados; digitar decretos legislativos, resolugdes, autégrafos; ata
e: transcrever atas das sessées; receber, protocolar, classificar, expedir, distribuir e
ar documentos; registrando dados relativos a data e destinatario em livros apropriados
jzando o sistema informatizado, examinar a exatiddo de documentos, conferir, e
f registros, observar prazos e datas para adotar as providéncias necessarias; efetuar,
ar e acompanhar processos; organizar, manusear arquivos de documentos,
cando-os por assunto mantendo-os atualizados; controlar agendas; receber e realizar
as telefénicas anotando ou enviando recados, transferindo-as internamente; atender
lico; preencher formularios; prestar informagbes e orientagdes e proceder ao
sinhamento conforme assunto; auxiliar administrativamente os agentes publicos em
gfal, executar outras atividades correlatas conforme solicitagéo e disponibilidade.

JXILIAR DE ALMOXARIFADO

ISITOS PARA PROVIMENTO:
¢ao — nivel: ensino fundamental completo
diante concurso publico

CRICAO

outar sob supervisao atividades como: registrar compromissos junto a chefia;
envolver atividades de apoio, manter, verificar, controlar o estoque de materiais fazendo
tificacdo e a acomodacgao; zelar pela conservagdo de todo o material que se encontra
toque; fazer inventario de material, controle de arquivo, controle de entrada e saida de
ial, fazer registro e controle de nota fiscal, elaborar relatério mensal de entrada e saida

N
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ESTADO DE SAO PAULO

lais e volumes; datilografar e/ou digitar os servigos de rotina do setor; executar
ades correlatas seguindo solicitacao superior.
LIAR DE COMPRAS

0S PARA PROVIMENTO:
nivel: ensino fundamental completo
ncurso publico.

JRICAO:

sob supervisao atividades como desenvolver atividades de apoio como fazer
ilo de fornecedores mantendo-o atualizado, fazer pesquisa de mercado de pregos
e contatos telefénicos e/ou orgamentos; arquivar documentos; preencher relatérios
arios com a finalidade de consultas e controle; minutas e memorandos; redigindo
lografando visando cumprir determinagé@o superior; tirar xérox, datilografar e/ou
vigos de rotina do setor; efetuar demais tarefas correlatas seguindo solicitagéo

ILIAR DE CONTABILIDADE

QUISITOS PARA PROVIMENTO:
' - nivel: ensino fundamental completo
concurso publico

CRICAO:

sob supervisdo atividades de apoio como: preencher cheques; fazer depositos
jos, auxiliar na conciliagao bancaria; auxiliar na elaboragdo de demonstrativos
abeis; auxiliar na prestacao de contas; efetuar recolhimentos devidos; organizar boletins
lespesas e receitas; elaborar e controlar empenhos, verificar a existéncia de recurso
entario; auxiliar na elaboragao de balancetes patrimoniais e financeiros conferido-os;
I na execucdo da escrituragdo analitica administrativa; efetuar demais tarefas
felatas seguindo solicitagao superior.

XILIAR DE RH

EQUISITOS PARA PROVIMENTO:
gao — nivel: ensino fundamental completo
lante concurso publico

ESCRICAO:

Jecuta tarefa de apoio como: datilografar e/ou digitar e arquivar documentos, preencher
lorios e formularios com a finalidade de consulta e controle; atualizar prontuarios,
fios e arquivos, classificando documentos, controlando a entrada e saida de expediente
processo visando manter atualizado o fluxo de documentagao do setor; elaborar relatérios,
tas e memorandos redlglndo e datilografando e/ou digitando visando cumprir
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ESTADO DE SAO PAULO

i

minagéo superior; tirar cépias de documentos, organizar a lotagdo nominal e numérica
cionarios, datilografar e/ou digitar folhas de pagamento; verificar os dados relativos
e de salario familia, adicional por tempo de servigo e demais vantagens do
nalismo, fazer controle de férias, manter cadastro atualizado dos funcionarios; efetuar
tarefas correlatas seguindo solicitagées superior.

ITOS PARA PROVIMENTO:
0 - nivel: ensino fundamental incompleto
e concurso publico

CAO:
r o trabalho de preparo e distribuicdo de lanches, cafés e chas e de agua nas
ncias da camara municipal; preparar cafés, chas e lanches, evitando escassez ou
perdicio; providenciar e distribuir cha ou café aos funcionarios e visitantes,
eportando-os em bandeja para atender aos pedidos efetuados; dispor adequadamente
s de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar a proliferagao de insetos; verificar o
de validade dos alimentos antes de prepara-los; supervisionar a limpeza, lavagem e
de pratos, panelas, talheres e demais utensilios de copa e cozinha; manter arrumado
erial sob sua guarda; executar outras tarefas que correlatas que lhe forem
grminadas.

{CARREGADO DE PATRIMONIO

QUISITOS PARA PROVIMENTO:
0 - nivel: ensino médio completo
dlante concurso publico |

SCRICAO:
isionar, programar e coordenar a execugdo das atividades de classificagao e F
agao dos bens permanentes; determinar a atualizagéo do arquivo de documentos de
ario com o registro de bens permanentes; o levantamento periddico de bens moveis da !
ra: assinar termo de responsabilidade relativo aos bens permanentes; proceder a
rencia da carga respectiva de casa setor, atraves de visitas de inspecgao, sempre que
ado ou quando houver substituicao dos dirigentes dos mesmos, informar ao seu
jor quanto aos desvios de bens eventualmente verificados; determinar o recolhimento
Smaterial inservivel ou em desuso e a redistribuigdo, recuperagao ou venda, de acordo
m a conveniéncia da administragdo; elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara
m o movimento de incorporagao de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas
istentes: executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu diretor.
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C&MARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERR A

ESTADO DE SAO PAULO

ARREGADO DE SECRETARIA E EXPEDIENTE

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

ICAO:

sionar e coordenar a execucao dos trabalhos da secretaria e expediente; efetuar
em banco de dados para obter as informagdes necessarias para subsidiar a
dos parlamentares; efetuar servigos de digitagdo de documentos, elaborar decretos
vos, resolucoes, atos da mesa para atender ao processo legislativo da Camara
al: redigir e verificar os oficios, atas das sessoes antes do registro definitivo em livros
ou sistemas informatizados; despachar com o Presidente sempre que necessario;
ar os projetos em tramite, verificando os prazos para apreciagédo, aditamento,
gao, rejeicao outros motivos de encerramento para a tramitagcdo da matéria, visando
os parlamentares; realizar a atualizagdo dos arquivos de leis, decretos legislativos,
es, atos da mesa por meio manual ou magnético, assessorar os servicos de
o, verificando e auxiliando as deliberagdes, fornecendo material de apoio como leis,
s, jurisprudéncias e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagées
a do legislativo; cuidar das Expedigdes e Protocolos da Cémara; examinar os
lentos que |he sdo apresentados para atender os interesses da Camara Municipal,
recer a todas as sessdes da Camara Municipal, assessorando a Presidéncia e os
dores; responsabilizar-se pelo controle interno da Camara; Prover e zelar pelos
s historicos da Camara municipal e do Municipio; Assessorar na elaboragao e
a0 final de toda a matéria legislativa quer seja solicitada pela Presidéncia ou pelos
eadores; examinar material para publicacdo na imprensa referentes aos atos do
tivo; encaminhar material para publicagdo na imprensa, referentes aos atos do
ativo; executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo superior.

RREGADO DE ALMOXARIFADO

QUISITOS PARA PROVIMENTO:
gao — nivel: ensino médio completo
nte concurso publico

SCRICAO:

visionar e coordenar: a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
jazenamento, inventario, distribuicao, controle, estoques de materiais utilizados; a guarda
P material em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo; a atualizagdo da
racao referente ao movimento de entrada e saida de materiais e do estoque existente;
imento de material remetido pelos fornecedores e a conferencia das especificagoes,
ade e quantidade e prazo de entrega ou servigo quando satisfatorios; Executar outras
s correlatas que lhe forem determinada pelo superior
A
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CAM&R& MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

REGADO DE COMPRAS

ITOS PARA PROVIMENTO:
= nivel: ensino médio completo
8 concurso publico

CRICAO:

| Supervisionar, organizar, coordenar a execugao de atividades do setor de compras;
if materiais permanentes e de consumo, bem como fazer a contratagao de obras e/ou
§ que forem se efetivar pela Camara, apés autorizagdo do Presidente; controlar
rias;, fazer orgamentos, cotagbes, pedidos de compras desenvolver todos os
necessarios a abertura de processo licitatério encaminhando-o a Comisséo de
e executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REGADO DE RH

UISITOS PARA PROVIMENTO:
a0 — nivel: ensino médio completo
lante concurso publico

SCRICAO

nar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegao de servidores;
nar publicacdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
ctivos resultados; proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta
jentaria, ao levantamento das necessidades de selegao e recrutamento nos diversos
da Camara; estudar e propor a implantagao de medidas que proporcionam melhores
ldicoes de trabalho e a concessdo de beneficios suplementares, dentro das
idades, que melhorem o padrdao de vida e a motivacdo dos funcionarios;
isionar a organizacdo dos prontuarios dos servidores e estabelecer normas de
izagdo dos registros das ocorréncias de vida funcional dos funcionarios; aplicar e fazer
ras leis, regulamentos e normas referentes ao pessoal da Camara; dar parecer em
fimentos, memorandos e outros documentos relativos ao pessoal, para efeito de
alteragcbes de funcédo, alteragdes na carga horaria de trabalho, licengas e
sbes de vantagens pecuniarias, previstos na legislagdo em vigor; examinar e dar
er nas questodes relativas e direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
tos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor;
sinar atestados e declaragbes diversas, bem como certidées de tempo de servigo dos
ividores municipais; promover o encaminhamento de servidores a inspegdo médica par
8 de admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais; orientar a
gparacao e conferir as folhas de pagamento do pessoal, inclusive as anotacées nas fichas
anceiras; providenciar junto as chefias dos diversos 6rgaos da Camara, para que seja
@borada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo; levantar
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CAM&R& MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

dades de fomentar o desenvolvimento de pessoal; executar outras tarefas correlatas
em determinadas.

ALISTA

ISITOS PARA PROVIMENTO:
— nivel: ensino superior em jornalismo
concurso publico

RICAO
a0 de coberturas jornalisticas sobre as atividades da Camara Municipal em geral;
r a coleta de informagdes nos diversos oOrgaos da Camara, para efeito de
ao; realizagao de servigos fotograficos de interesse da Camara; a revisao quanto a
oralistica de matéria eventualmente elaborada em outras unidades de servigo da
e materiais fotograficos de interesse da administragédo; a pesquisa de informagdes
rsos jornais em assuntos de interesse da Camara Municipal, recortando as matérias
llgar conveniente; a execucao de outros servigos que lhe sejam cometidos pelo
te e que se coadunem com o cargo que exerce.

[ORISTA

ITOS PARA PROVIMENTO:
a0 — nivel: ensino fundamental completo
nte concurso publico

CRICAO
te sua atividade em transportar pessoas e materiais em geral, em veiculos leves e/ou
, conforme habilitagao especifica para condugédo desses; registrar entrada e saida do
. quilometragem, percurso, pessoas transportadas, e outras ocorréncias; realizar
¢do de operagao do veiculo, verificando niveis de abastecimento de combustivel,
¢do, condigbes dos pneus e outras, informando necessidades de manutengbes e
lovendo respectivos abastecimentos; zelando pela sua conservacao, seguranca e
utencao; verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; zelar pela seguranca de
geiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurancga; fazer
nos reparos de urgéncia; manter veiculo limpo, interna e externamente, e em
ges de uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario; observar os periodos
isdo e manutencao preventiva do veiculo, levando-o a manutencao sempre que
rio; recolher ao local apropriado o veiculo apoés a realizagdo do servigo, deixando-o
mente estacionado e fechado; conduzir os servicos da camara, em lugar e hora
inados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas; executar outras
idades correlatas.

e
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CﬁMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

URADOR

ISITOS PARA PROVIMENTO:
nivel: ensino superior em Direito com OAB definitiva
concurso publico

CAO

sua tarefa em atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara, nos feitos
g seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;
ssessoramento juridico as unidades da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos
‘administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, licitagdes e outros através de
sas da legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares; estudar e
documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista pessoal e outras, aplicando a
cdo em questdo, para utiliza-los na defesa da Camara; interpretar normas legais e
strativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas; elaborar
s, recursos, pareceres e outros, representando a Camara em juizo ou fora dele,
anhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
em qualquer instancia e comparecendo em audiéncias para defender direitos;
r matéria juridica e de outra natureza, consultando coédigos, leis, jurisprudéncia e
documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel, colaborar na analise
das proposicées apresentadas para aprovagdo do Poder Legislativo, emitindo
r quanto a legalidade, propondo corregées quando ndo cumpridas as normas da
280 vigente; assistir a Camara na negociacdo de contratos e acordos com outras
es publicas ou privadas; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
ando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para
antacdo desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuacao;
pareceres em processos administrativos, versando sobre contratos, convénios,
es e outros assuntos administrativos; assessorar juridicamente as comissdes de
30; elaborar pareceres sobre a situagao dos servidores municipais; examinar e dar
geres cabiveis nos processos de concessoes, revisbes de aposentadorias e pensoes;
sabilizar-se pela correta documentagdo dos imoéveis ocupados pela Camara,
ndo documentos existentes e regularizagdo e/ou complementagdo dos mesmos, para
e prevenir possiveis danos; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
inadas pelo Presidente da Camara.

:CEPCIONISTA

_UISITOS PARA PROVIMENTO:
strucao — nivel: ensino fundamental completo
gdiante concurso publico

ESCRICAO

ar trabalhos de atendimento ao publico providenciando o devido encaminhamento em

Ingéo da solicitagéo, executar servigos de atendimento ao publico na Céamara procurando
/_'—"i
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C&MAR& MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAQ PAULO

as pessoas e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacoes e
ciar o seu devido encaminhamento, atender ao publico, pessoalmente ou por
fornecendo informacdes desejadas e/ou encaminhamento as pessoas ou as
competentes; registrar as visitas e os telefones atendidos anotando dados
e comerciais dos visitantes para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
recebimento das correspondéncias enderegadas as unidades da Camara, bem
aos funcionarios, registrando em livro proprio para possibilitar sua distribuicao; fazer
ide protocolo; executar outras atribui¢des afins.

\TE DE SERVICOS GERAIS

UISITOS PARA PROVIMENTO:
. - nivel: alfabetizado
jiante concurso publico

SCRICAO
sgutar os servicos de apoio, limpeza e conservacgao dos locais de trabalho; fazer trabalho
peza nas diversas dependéncias do prédio da Camara Municipal; proceder a limpeza
s, pisos, lustres, moveis, instalagdes sanitarias, utensilios, remover lixos e detritos;
r varrer, lavar e encerar assoalhos, lustrar, polir e transportar volumes, fazer
es em locais de trabalho, proceder a remogéo e conservagao de méveis, maquina
ais em geral, limpar calcadas, patios, paredes e outros; preparar e servir café, chas,
e outros, retirar pd dos livros, executar outras tarefas correlatas.

CNICO EM CONTABILIDADE

QUISITOS PARA PROVIMENTO:
40 — nivel: ensino médio técnico com CRC
diante concurso publico

SCRICAO

sempenho de fungdes nas atividades de contabilidade e orgamentarias tais como:
dizacdo de atos de escrituragdo contabil; elaboragdo e execugado orgamentaria;
bmpanhamento e controle dos resultados da gestdo orgamentaria, financeira e
fimonial: elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragdo de saldo; elaborar
de registro dos bens e valores existentes na Camara Municipal; zelar pela guarda da
entagdo que estiver sob sua responsabilidade; executar outras atividades inerentes
xercicio do cargo.

LEFONISTA

EQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Sliugao — nivel: ensino fundamental completo e curso profissionalizante na area
e
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te concurso publico

IGAO
gende as tarefas que se destinam a prestar servicos de telefonia da Camara

.']? executar a operagado de equipamento telefénico, acionando teclas e outros
ivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas; atender e
Ilgagoes internas e externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas
gendas, visando a comunicagdo entre o solicitante e o destinatario; registrar as
interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
nte, localidade e tempo de duragéo, para possibilitar controle de custos; zelar pelo
nento telefénico, comunicando defeitos e solicitando o conserto e manutengéo, para
rar o perfeito funcionamento; manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas
. externas e de outras localidades, para facilitar consultas; Executar outras tarefas

atas que lhe forem determinadas.

DE PATRIMONIO PUBLICO

UISITOS PARA PROVIMENTO:
040 — nivel: ensino fundamental completo

ante concurso publico

CRICAO
utar servicos de zeladoria e vigilancia das dependéncias da Camara, inspecionando

natica e periodicamente, garantindo o estado de conservagao e de bom funcionamento;

utar servicos de vistoria nas dependéncias da Camara, vigiando o cumprimento do

amento interno quanto a seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes; tomar
déncias necessarias quando constatadas irregularidades, inclusive na apuragao de
nsabilidades; fiscalizar entrada e saida de pessoas nos locais da Camara, procurando
ffica-las e registra-las em formularios apropriados, observando o movimento das
mas, visando @ manutengao da ordem e seguranga dos funcionarios, autoridades e
ntes: vistoriar instalacdes elétricas, bombas, caixa d agua, extintores, requisitando

sas habilitadas para assegurar as condigbes de funcionamento e seguranga das

lagbes; auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para
orar nos servicos de atendimento; solicitar auxilio a érgdo de seguranga nas situacoes
mergéncia necessaria, visando a manutencdo da seguranca da Camara; executar

3s tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

/%//
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO0 PAULO

cOMISSIONADOS

3SOR DA PRESIDENCIA

orar diretamente o Senhor Presidente em seus contatos externos e com os 6rgéos
0§ de todas as esferas; submeter ao Presidente da Camara, para despacho, todos os
8 a ele encaminhados; supervisionar correspondéncias interna e externa
i flinhando-as as pessoas interessadas; agendar audiéncia com o Presidente da
@@, encaminhar aos Departamentos, Setores e Secdes as ordens de servigos

as do Presidente da Camara, receber sugestoes da populagdao acerca do
namento dos servigos prestados pela Camara e comunica-las ao Presidente; colaborar
lepcao de pessoas que procuram contatar o Presidente, interando-se dos assuntos a
] fratados, objetivando prestar-lhes as informagées desejadas; atender e/ou efetuar
es telefonicas, anotando recados ou prestando informagées relativas aos servigos do
ele da Presidéncia; executar servicos externos na entrega ou retirada de documentos
pequenas compras, para atender o expediente do gabinete; ser responsavel pelos
08 executados, pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a
Icao do Gabinete do Presidente; executar atividades correlatas que lhe forem
minadas pelo presidente.

ESSOR DE IMPRENSA

[ pela imagem da Camara Municipal; informar os veiculos de grande circulagdo bem
a imprensa local sobre as proposigoes; oferecer pauta as redagées; responder aos
08 de divulgacao, reclamacgdes, sugestoes e pedidos dos leitores, ouvintes e
ctadores; subsidiar o Presidente em entrevistas; realizar arquivos de dados e
gens/jornais; selecionar manuscritos, propostas de comunicagdo e matérias; cobrir
0s realizados pela Camara Municipal para montagem de textos, revisando-os e
netendo-os a aprovagcado para divulgagdo; acompanhar noticias na imprensa,
jlonando-as e divulgando-as aos interessados, e efetuar sinopses de noticias do dia,
ando assuntos de relevancia; participar e/ou organizar entrevistas individuais e coletivas
hteresse da Administragdo com a imprensa; redigir e revisar matérias, textos, artigos e
3ases” acerca de programacgdes da Camara Municipal, selecionando “midia” para
igacdo e providenciando sua publicagao; participar na realizagao de reportagens
_réfcas como coberturas de solenidades, encontros, festividades, visitas; executar
ramas de divulgagédo interna, como boletins, jornais, etc.; interagir com entidades
as e privadas na realizagdo de eventos realizados pela Camara Municipal e de
fesse desta; elaborar e controlar calendarios de promogdes, eventos e datas
iemorativas; organizar e manter atualizado cadastro de autoridades municipais,
duais e federais, além de mala direta do publico alvo de interesse da Camara Municipal;
orar quadros de aviso, exposigdes e mostras que envolvem a imagem da Camara

.-""._.
: M%/
lua Prefeito Carlos Carlson , 09 — 2° Andar — Céntro — Rio Grande da Serra — SP — CEP: 09450-000 — PABX: (11) 4820-1025
‘one/Fax: (11) 4820-1890 — E-mail: camarargs@ig.com.br - Home-Page: www.camarargserra.sp.gov.br
Diga Nao as Drogas!




CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SA0 PAULO

e politica de atuacdo da administracdo desta; recepcionar, analisar, enviar,
e elaborar notas e matérias para publicagdo em jornais do Estado e portal da
Municipal na Internet; elaborar textos para publicagao nos veiculos de comunicagao
izados pela Camara Municipal; elaborar ou acompanhar elaboracao de material de
e de agdes da Camara Municipal, controlar sua divulgacao e analisar resposta do
sado; manter em perfeito estado de conservacao todo o material e equipamentos
os ao desempenho de suas atividades; executar outras tarefas correlatas que lhe
jeterminadas pelo Presidente.

SSOR LEGISLATIVO

8lar os servicos de recepgao de proposicoes legislativas, fornecendo as informagoes
e forem solicitadas; digitar os autografos dos projetos aprovados, verificar a
dade das publicacdes dos atos oficiais da Camara; cuidar das correspondéncias do
lativo e cuidar dos registros em livro proprio dos atos oficiais; digitar todos os
entos necessarios ao perfeito andamento das sessoes ordinarias, extraordinarias e
da Camara Municipal, auxiliando os Vereadores na organizagao do expediente,
dos projetos da ordem do dia; manter em ordem todo o arquivo de registro de
tos das sessoes legislativas, gravar e transcrever as atas das sessodes ordinarias,
Bordinarias e solenes da Camara Municipal e demais que se fizerem necessarias para o
andamento das sessoes plenarias; cuidar de todos os equipamentos necessarios a
flizacao do plenario legislativo, prestar assessoria aos Vereadores; quando solicitado,
empenhar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ORDENADOR ADMINISTRATIVO

idena e assiste o Diretor da area no desempenho de suas atribuigbes; manter contatos
sminados pelo Diretor em assuntos que subsidiem a elaboragao de acoes especificas da
oria; coordena todas as atribuicoes dos servicos de Pessoal, Materiais Expediente,
cia. e coordena acoes para o desenvolvimento global da Diretoria; apresenta
rmente relatorio das atividades para a Diretoria; exercer outras atividades de
ssoramento correlatas ou que Ihe forem ordenadas pelo Diretor.

o de livie nomeacgao e exoneragao.

IORDENADOR APOIO LEGISLATIVO

ordena e assiste o Corpo Legislativo na area no desempenho de suas atribuigcdes; manter
flatos determinados por eles em assuntos que subsidiem a elaboragdo de agoes
becificas do Legislativo; coordena todas as atribuicoes dos servicos de Pessoal, Materiais
ente, Vigilancia, e Apoio Legislativo coordena agdes para o desenvolvimento global
§legislativo; apresenta regularmente relatorio das atividades para a Diretoria; exercer
s atividades de assessoramento correlatas ou que lhe forem ordenadas pelo Corpo
tivo.

8igo de livre nomeacao e exoneracao

A
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ESTADO DE SAO PAULO

RDENADOR DE ATOS OFICIAIS

Bna e assiste o Diretor da area no desempenho de suas atribuigdes; manter contatos
ados pelo Diretor em assuntos que subsidiem a elaboragao de agoes especificas do
da Presidéncia; coordena todos os servigcos de gabinete, coordena agbes para o
imento global da Presidéncia; apresenta regularmente relatério das atividades
a Diretoria: exercer outras atividades de assessoramento correlatas ou que Ihe forem
as pelo Diretor.
bde livie nomeacao e exoneragao

TOR DA ADMINISTRACAO

do planejamento dos trabalhos legislativos que |he estiver afeto; promover,

r, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas de
lidade sob sua diregdo; promover os meios adequados ao suprimento das
dades de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
na area de sua atuacdo, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
ades legislativas tenham contetdo moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
ssoal sob sua diregdo ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
enciando sua pronta conclusdo; promover a sistematizagao das formas de execugao
cos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua diregao; controlar
or a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos servidores; despachar
 superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; desempenhar outras

uicdes determinadas pelo Presidente da Camara; coordenar as atividades do cerimonial

Jlenidades e eventos promovidos pela Camara; executar outras tarefas correlatas que
em determinadas pelo Presidente.

STOR DE FINANCAS - Dirigir a equipe do departamento, executar atividades afins,
jover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas de
pnsabilidade da direcao ou da chefia; distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcao

ia, examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao,

manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢ao; controlar com rigor a assiduidade e
fimento do horario de trabalho dos servidores; despachar com o superior hierarquico
0 0s assuntos de sua competéncia; acompanhar e controlar a aplicagéo de recursos
ara, fiscalizar os registros de receita e despesa em livros especificos, supervisionar a
ao do balanco anual e dos balancetes, especificando os dados referentes a receita e
as realizadas pela administragao e o saldo disponivel, controlar expedientes relativos
sssao de recursos e despesas de material destinado a atividades administrativas,

e que autorizado pelo Presidente da Camara; acompanhar as movimentagoes das
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ESTADO DE SAO PAULO

% bancarias, supervisionar o controle de material e patriménio, zelando pela sua
svacao. Supervisionar, com o todos o0s servicos do setor de contabilidade,
mente a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos; a escrituragao
correntes diversas, boletins de receita e despesas; coordenador os levantamentos
ncetes orcamentarios e financeiros; coordenar todo o setor de contabilidade,
de pessoal e tesouraria; supervisionar as prestagoes de contas do Legislativo junto
fibunal de Contas do Estado e o recebimento e conferéncia das informagdes técnico-
@beis oriundas do Poder Executivo; coordenar servicos de pagamento e, em conjunto
10 setor de contabilidade; controlar os atos relativos a execugao do movimento financeiro
Camara Municipal, desempenhar outras atribuicoes correlatas que lhe forem
grminadas pelo Presidente.
ficao: Técnico Contabilidade com registro CRC.

ETOR JURIDICO

gir e coordenar todas as atividades inerentes as questbes juridicas de interesse da
mara Municipal; Dirigir o Departamento Juridico da Camara Municipal; organizar,
mover e supervisionar a execug@o de todas as tarefas de responsabilidade sob sua
promover os meios adequados ao suprimento das necessidades de modo a
urar o desempenho da unidade que dirige. Receber as citagoes iniciais ou
_nicar,:ées referentes a agdes e processos ajuizados contra a mesa ou Seus membros,
nos quais deva o Departamento Juridico intervir; dirigir € coordenar a representagao da
ra Municipal judicial e extrajudicialmente; Defender os atos e prerrogativas da Camara
hicipal, dos membros da mesa e dos demais vereadores, no exercicio da funcao;
sparar e enviar informagdes ao Poder Judiciario nos casos de mandado se seguranga,
popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial,
do solicitado: aferir a regularidade e prestar auxilio, emitindo quando necessario
eres escritos, nas atividades da Camara Municipal em especial, em projetos de lei,
ietos de resoluga@o, processos administrativos, procedimentos licitatérios e demais atos
ativos, e atividades de Controle Interno do Poder Legislativo; Cumprir, fazer cumprir e
dlar para que a Lei Organica do Municipio, Regimento Interno da Camara Municipal e
is Leis Municipais sejam observadas; desempenhar outras atribuigoes correlatas ao
por determinacgéo da autoridade superior.
liucao: Formacgao Superior em Direito com registro OAB

IRETOR JURIDICO DO GABINETE

Sessorar o Presidente nas reunides Plenarias; assessorar as Comissbes Técnicas
anentes. e a edilidade, superintender a elaboragao de projetos de Leis, de Resolugoes
ge Decretos Legislativos, elaborar pareceres técnicos; proceder a estudo e pesquisas na
lagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, com vistas & instrugdo de todo e qualquer
iente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e
jlics documentos que envolvam conhecimento e interpretagao juridica; realizar estudos
bre direitos deveres, rwmades e vantagens pessoais e pecuniarias do
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mento 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 situacoes que, potencialmente, impliquem
andas contra a Camara Municipal, prestar informagoes para subsidiar a defesa
sses da Camara Municipal em juizo ou fora dele; assessorar 0S Edis no
ho de suas fungdes quando solicitados; executar outras tarefas correlatas que lhe
rminadas pelo Presidente.

Formacao Superior em Direito com registro na OAB

E DE SEGURANCA PATRIMONIAL

8 coordenar a equipe de vigias patrimoniais, fazer cumprir horario, elaborar planilha
o, cuidar dos registros, guarda € manutengao e seguranca dos bens patrimoniais
sgislativo; promover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de todas
fas de responsabilidade da chefia; participar do planejamento dos trabalhos
s que lhe estiver afeto; promover 0s meios adequados ao suprimento das
des de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
es legislativas tenham contetdo moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
soal sob sua direciao ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
nciando sua pronta conclusao; promover a sistematizacao das formas de execugao
gos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcao; controlar
or a assiduidade e o cumprimento do horéario de trabalho dos seus subordinados;
ar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; executar
arefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.
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