Camara Municipal de Cruzeiro

~ Estado de Sao Paulo ~

LIVRO 7/8

RESOLUCAO N° 235, de 29 de Setembro de 2010

Assunto: “Dispde sobre as Descrigdes e Atribuigdes dos Empregos
Permanente ¢ Comissionados do Quadro de Pessoal, da Camara Municipal
de Cruzeiro”.

FACO SABER QUE CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, JOSIAS
ANTONIO DINIZ, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CRUZEIRO,
NOS TERMOS DO ARTIGO 16, V, DA RESOLUCAO N° 102/91 (REGIMENTO
INTERNO) PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Artigo 1° - Ficam instituidas as descri¢des e atribui¢des, bem como,
habilidades, competéncias e requisitos dos empregos publicos de carreira e
comissionados da Camara Municipal de Cruzeiro, em cumprimento ao
disposto no paragrafo tnico, do artigo 44, da Lei 3.964 de 11 de fevereiro
de 2010.

Artigo 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposi¢des em contrario, retroagindo seus efeitos a 01 de
maio de 2010.

Cruzeiro, 28 de setembro de 2010

e

/7'

JOSIA TONIO DINIZ
Presidente da ara Municipal de Cruzeiro

Publicado na Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Cruzeiro, em 28
de setembro de 2010.

RINO J. S. BIONDI
Procurador Chefe



ANEXO VIII

DESCRICOES e REQUISITOS
DOS CARGOS
DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE

(S



GRUPO OCUPACIONAL

DE APOIO OPERACIONAL

WL



I Carreira
] AGENTE DE APOIG LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Espccialidade
Agente de Apoio Legisiativo 1 Apoio Operacional Servigos Gerais
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 04

Descricdo Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem certo esforco fisico, como carregar pesos, faxinar e etc.
Executa tarefas de auxilio a profissionais especializados, realizando o trabalho de preparacao,
lavagem, transporte e etc, visando o bom andamento dos trabalhos em especial a agilidade de sua
Cconsecucao.

Descricdo Detalhada

- executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando profissionais no transporte, carga
e descarga do mesmos;

- executa trabalhos de faxina e limpeza, utilizando-se de luvas, baldes, material de
limpeza, vassouras, rodos e panos para retirar poeira de moéveis e utensilios e do chao;

- executar outras atribuigbes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental Especializacao | Nenhuma
incompleto
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforgo Fisico | Constante Esforco Mental | Nenhum
| Formas de Ingresso | concurso publico
Descrigcdo do Local de Trabalho -

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 23 a 62 feira. |




Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo 11 Apoio Especializado Copa ¢ Cozinha
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 04

Descricdo Resumida ]
Executa trabalhos que pouco esforgo fisico, porém de disponibilidade, discricdo, empatia e pronto
atendimento. Efetua a organizagdo da copa, bem como, ajuda na organizacao de eventos. Utiliza
aparelhos e utensilios elétricos para preparar café, chd e outros tipos de bebidas. Serve &gua,
café, cha em salas, reunides, sessbes, solenidades e etc. Controla o estoque de produtos
necessarios. |

Descrigcdo Detalhada
- operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacdo de café, cha, e outras
bebidas;
- servir café, cha, e outras bebidas em reunides, sessdes, solenidades e outros eventos;
- acompanhar a montagem e desmontagem de coffee - break, e outras modalidades de recepcao,
mesmo quando terceirizadas;
- recother utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nos Gabinetes, salas de reunides e
no Plenario;
- manter controle de produtos de utilizagdao constante, controlando estoque e utilizacao equitativa;
- manter controle e solicitar manutencdo preventiva ou corretiva de utensilios e equipamentos;
- manter a organizacado do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e etc;
- lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-0s limpos para a devida utilizacdo;
- atender a todos os chamados e procurar realizd-los 0. mais breve possivel;
- acompanha reunides, sessdes, solenidades e outros, ficando a disposicdo até que as mesmas se
encerrem;
- executar outras atribuicbes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma p/ concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao —
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhumay”
Esforco Fisico | Nenhum Esforco Mental Moderad??
U J / J
! Formas de Ingresso concurso publico ou progressio na carreira |

Descricdo do Local de Trabalho ]



| Jornada de trabalho

J 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusao da exposicao ambiental:




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoto Legislativo m Apoio Especializado Seguranga Patrimonial
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 03

Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo fisico, mental e visual, exercendo vigilancia
nos proprios municipais, fazendo respeitar a lei e a ordem publica, adotando medidas ostensivas,
preventivas ou repressivas, visando proteger pessoas ou hens, de perigos e atos delituosos.

Descricao Detalhada
- exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando as dependéncias e observando a
entrada e saida de veiculos, bens ou pessoas;
- atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou quando avistar
atitudes suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou disttrbio;
- observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou corretiva;
- proceder o auxilio na prisdo de suspeitos, chamando auxilio da policia militar;
- intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros, bem como, prestar os primeiros
SOCOrTros as vitimas;
- manter o registro de suas atividades, através de relatdrios, bem como, se necessario prestar
declaracdes junto a tribunais e outros 6rgdos policiais;
- executa trabalhos de controle de portaria, anotando entradas e saidas, bem como orientando a
direcdo a ser sequida;
- executa rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou preventivamente evitando que
eles ocorram;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo |Especializacdao | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma p/concurso Sexo Masculino ou feminino Q
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma \ /
Esforco Fisico |Moderado Esforco Mental | Moderado %
~ /)
‘fv{
| Formas de Ingresso concurso publico ou prodgressdo na carreira |

Descricdo do Local de Trabalho




| Jornada de trabalho

| ROO (duzentas) horas mensais — turnos de 12/36 horag

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo v Apoio Especializado Seguranga Patrimonial 1
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes ' 04 ’
1 | |

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo fisico, mental e visual, exercendo vigildncia
nos préprios municipais, fazendo respeitar a lei e a ordem puablica, adotando medidas ostensivas,

preventivas ou repressivas, visando proteger pessoas ou bens, de perigos e atos delituosos.

| Descricdo Detalhada |

- exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando as dependéncias e observando a
entrada e saida de veiculos, bens ou pessoas;

- atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou quando avistar
atitudes suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou disturbio;

- observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou corretiva;

- proceder o auxilio na prisdo de suspeitos, chamando auxilio da policia militar;

- intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros, bem como, prestar os primeiros
SOCOrros as vitimas;

- manter o registro de suas atividades, através de relatorios, bem como, se necessario prestar
declaracdes junto a tribunais e outros érgdos policiais;

- executa trabalhos de controle de portaria, anotando entradas e saidas, bem como orientando a
direcdo a ser seguida;

- executa rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou preventivamente evitando que
eles ocorram;

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino médio completo Especializacdo | 50 horas de cursos de capacitagdo
na area
Experiéncia 03 anos Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma ,
Esforco Fisico | Moderado Esforgco Mental | Moderado /
\(
| Formas de Ingresso concurgo publico ou progressao na\grreira |

Descricdo do Local de Trabalho
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| Jornada de trabalho | P00 (duzentas) horas mensais — turnos de 12/36 horas i

Riscos Ambientais (nao quantificados)
Risco Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo \ Apoio Especializado Manutengio Patrimonial
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 04

Descricdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual, exercendo tarefas de
controle e de manutencdo patrimonial no prédio da Cadmara Municipal. Esta manutencdo é
hidraulica, elétrica, de pequenos reparos na estrutura e na construgdo, bem como, na
manutencdo de equipamentos eletroeletrdnicos.

Descricdo Detalhada
- executar pequenos reparos na estrutura e na construcdo do prédio da Camara Municipal, como
rebocar paredes, fazer recortes em paredes, pequenas instalacdes e outras;
- executar reparos em equipamentos eletroeletronicos, desmontando-os, identificando o defeitos,
corrigindo-o0s e montando-os;
- executar tarefas de instalagdes elétricas sendo estas, novas ou de reparo na atual, como troca de
fiacao, instalacBes de novas redes, alteractes dos bocais, tomadas e outros, bem como, realizar a
manutencdo preventiva e corretiva, trocando lapadas e outras géneros;
- executar tarefas na parte hidraulica, instalando e promovendo ajustes e reparos em pias,
torneiras, vasos sanitarios, valvulas e outras;
- manter controle e guarda de equipamentos e ferramentas utilizadas diartamente, bem como,
manter limpo o local de trabalho;
- realizar a limpeza da drea trabalhada, visando facilitar o acesso de servidores e municipes;
- pode executar tarefas de controle de portaria e vigilancia sempre que solicitado, prestando
informacdes e mantendo controle dos acessos ao prédio da Camara Municipal;
- execufar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Fundamental completo | Especializacdo | Nenhuma

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma

LEsl"orc;o Fisico | Moderado Esforgo Mental | Moderado

=

| Formas de Ingresso | concurso publico ou progressaé naCarreira |

8

Descricdo do Local de Trabalho / ' ) j
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| Jornada de trabalho

| 200 (duzentas) horas mensais

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicéo

Conclusdo da exposicao ambiental:

p K
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Carreira
L AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Arca de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislative VI Apoio Especializado Manutengdo Patrimonial
1
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00
L

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual, exercendo tarefas de
manutencdo patrimonial no prédio da Camara Municipal. Esta manutencdo € hidraulica, elétrica,
de pequenos reparos na estrutura e na construgdo, bem como, na manutencao de equipamentos
eletroeletronicos.

Descricdo Detalhada

- coordenar equipes para execucdo de pequenos reparos na estrutura e na construgdo do prédio da
Cémara Municipal, como rebocar paredes, fazer recortes em paredes, peguenas instalacbes e
outras;

- coordenar equipes para execucdo de reparos em equipamentos eletroeletrénicos, desmontando-
os, identificando o defeitos, corrigindo-os e montando-o0s;

- coordenar equipes para execucdo de tarefas de instalacBes elétricas sendo estas, novas ou de
reparo na atual, como troca de fiacao, instalagbes de novas redes, alteragdes dos bocais, tomadas e
outros, bem como, realizar a manutencdo preventiva e corretiva, trocando lapadas e outras
géneros;

- coordenar equipes para execucdo de tarefas na parte hidrdulica, instalando e promovendo ajustes
e reparos em pias, torneiras, vasos sanitarios, vaivulas e outras;

- coordenar equipes para manter controle e guarda de equipamentos e ferramentas utilizadas
diariamente, bem como, manter limpo o local de trabalho;

realizacdo da limpeza da drea trabalhada, visando facilitar o acesso de servidores e municipes;

prestar informacdes técnicas sobre as obras de manutencdo a serem executadas, visando orientar
0 setor de compras na abertura de certames licitatorios;

coordenar as equipes de prestadores de servicos, com relagdo a manutencdo a ser executads;

manter controle do contrato de prestacdo de servicos dos terceiros, fiscalizando e autorizando os
pagamentos conforme a conclusdo das etapas;

- pode executar tarefas de controle de portaria e vigildncia sempre que solicitado, prestando
informacdes e mantendo controle dos acessos ao prédio da Camara Municipal;

- coordenar equipes de Servicos Gerais, Copa e Cozinha, bem como manter o controle de ponto e
escalas dos mesmos;

- responsavel pelos bens méveis e imoveis;

- coordenar as atividades de seguranca da Cadmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante g turno de
trabalho; 7

ocorréncia;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas T?e/de

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados; [

- determinar os servicos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogacdo de‘horarios de

- executar outras atribuigdes afins.

trabalho para os agentes que cobrirdo os eventos e sessées;
o




14

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo | Cursos nas areas afins

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforgo Fisico

Moderado

Esforgo Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

concurso publico ou progressdo na carreira

Descricdao do Local de Trabalho

[Jornada de trabalho

| 200 (duzentas) horas mensais

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:

-




15

Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
| Agente de Apoio Legislativo \%1 Apoio Especializado Diregéio Veicular
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 03 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 02

Descrigdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforco fisico, como o de conducdo de
| veiculos automotores leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descricdo Detalhada

- dirigir automoveis para transporte de passageiros cuja lotacdo ndo exceda a 08 lugares;

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacdo, verificando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, éleo do carter, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se
das condicdes de trafego;

- requisitar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmos;

- observar a sinalizagdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncias;

- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e
danos na carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condigdo de utilizagdo do veiculo;

- realizar anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacbes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerdrios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da Administracdo;

- recolher o veiculo apdés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- executar outras atribuicdes afins. \

N\
/ ~

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino fundamental completo | Especializagdo |CNH “D” v
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressdo ~
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma /4
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado / /

/

| Formas de Ingresso | concurso publico ou progressdo na carreira
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

I 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicao ambiental:

(




Carreira 1
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo Vi Apoio Especializado Diregdo Veicular Il
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 04

Descricdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforco fisico, como o de condugdo de
veiculos automotores leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descricdo Detalhada

- dirigir automoveis para transporte de passageiros cuja lotacdo ndo exceda a 08 lugares;

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, éleo do carter, bateria, freios, faréis, parte elétrica e outros, para certificar-se
das condicbes de trafego;

- requisitar @ manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmos;

- observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncias;

- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e
danos na carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condigdo de utilizacdo do veiculo;

- realizar anotacfes, segundo as normas estabelecidas e orientacbes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerdrios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da Administracdo;

- recolther o veiculo apds sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo | Especializagcdo | CNH “D”
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma :
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado L
. \ ‘

| Formas de Ingresso concurso publico ou progressdo na carreira |
7

/%wf v
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Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposigdo

Conclusao da exposi¢cdo ambiental:




GRUPO OCUPACIONAL

ADMINISTRATIVO, FINANCEIRQ E
TECNOLOGIA

A
[ g

19
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 1 Apoio Especializado Operacao de PABX
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 02

Descricdao Resumida
Executar trabalhos de operacfes de mesas telefdnicas ou de PABX, fornecendo informacdes
guanto ao expediente, além de realizar controles das ligacdes realizadas e recebidas.

Descrigdo Detalhada
- receber e realizar chamadas telefénicas, prestando informagdes necessarias quando solicitadas;
- realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de
procedimento previamente determinadas;
- zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposicdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;
- realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos;
- distribuir recados aos servidores sempre que necessario;
- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino fundamental completo | Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforcgo Fisico | Nenhum Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | concurso pablico ou progresséo na carreira |
Descricdo do Local de Trabalho \
/

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicao ambiental:




22

] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legistativo I Administrativa Administragio Geral
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 02

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem pequeno esforgo mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que ndo envolvam grau de complexidade, mas sim aquelas destinadas a
prestacao de informagoes e coleta de dados.

Descricao Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacgdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacdo realizada;

- arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao de
acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificacoes dos materiais com 0s documentos
de entrega;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e 0os documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- proceder ao controle didrio do fichario de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento das area administrativas da Camara
Municipal;

- manter em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maguinas e arquivos;

- responsabilizar-se pela higienizagdo e ordem no almoxarifado ou deposito;

- fazer inventdrio de estogue mensalmente;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando pragzos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o0 andamento do assunto pendente e, quando;’ utorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal; (

- operar micros e terminais de computadores;

- digitar dados relativos a folha de pagamento dos servidores; N ~
- efetuar a preparagao de documentos para serem submetidos a microfilmagem; / \/
- controlar a situacdo funcional dos servidores; [/

<

executar outras atribuicdes afins.

/
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo |Especializacdo | Nenhuma

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| concurso publico

Descricdo do Local de Trabaiho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 11 Administrativa Servigos Administrativos
-1
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 03 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 03

Descricdo Resumida |

Executa trabalhos que requerem grande esforgo mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

Descricdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacoes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacdo realizada;

- arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-o0s as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao de
acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos
de entrega;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacodes e 0s documentos originais;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacdes realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento das area administrativas da Camara
Municipal;

- manter em perfeita ordem e conservacao as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos;

- responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no almoxarifado ou depdsito;

- fazer inventario de estoque mensalmente;

- examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

- operar micros e terminais de computadores;

digitar dados relativos a folha de pagamento dos servidores;

- efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos a microfiimagem;

controlar a situacdo funcional dos servidores;

realizar a redacdo de atas através de processos proprios e equipamentos disponibilizados,
mantendo 0 necessario sigilo e profissionalismo;

- executar outras atribuicdes afins. /

70
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializagdo | Cursos ou conhecimento na area
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| concurso piiblico ou progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

l 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Risco

Riscos Ambientais (ndo quantificados)
| Agente

Carater da exposigao

Conclusdo da exposicac ambiental:




26

] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 11 Administrativa Recursos Humanos
{
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remancscentes 01

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

Descricdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacBes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telef6énicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacao realizada;

- arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- desenvolver metodologias juntamente com o superior imediato, que visem o agilizar 0s processos
e tarefas executada pelo Recursos Humanos;

- manter controle de pessoal, utilizando pastas funcionais e documentos especificos;

- efetuar cadastros e ajustes utilizando o programa de calculo da folha de pagamentos, efetuando
lancamentos, criando férmulas de calculos e etc;

- efetuar correcoes, alteracbes e lancamentos em documentos técnicos como CTPS, RAIS, DIRF,
CAGED e outros;

- dirimir duavidas relacionadas a legislagdo trabalhista e previdencidria vigente, acerca de
recolhimentos, aposentadoria, aposentadoria especial, pagamentos, direitos e vantagens,
incorporacdes e etc;

- efetuar o fechamento dos calculos da Folha de Pagamentos, verificando a possivel existéncia de
erros de calculos ou lancamentos;

- efetuar a geracdo de guias de recolhimentos de tributos, encaminha-las para empenho e
pagamento conforme as datas de recolhimento da legislagao em vigor;

- executar outras atribuicdes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo | Cursos ou conhecimento na area
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma

Esforco Fisico

Moderado

Esforgo Mental | Moderado

[ Formas de Ingresso

l concurso publico ou progressdo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nac quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicio

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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| ] Carreira
B TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 1 Administrativa Servigos Administrativos
L il |
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida
Executa trabalhos que requerem grande esfor¢o mental e visual, como executar tarefas de carater
| administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

Descricdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacgGes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefbonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacdo realizada;

- arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de
acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes dos materiais com os documentos
de entrega;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagées e 0os documentos originais;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacées realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calcuios simples;

- proceder ao controle didrio do fichdrio de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estogue maximo e minimo para o suprimento das drea administrativas da Camara
Municipal;

- manter em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos;

- responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no almoxarifado ou depdsito;

- fazer inventario de estoque mensalmente;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
_pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

- operar micros e terminais de computadores;

_- digitar dados relativos a folha de pagamento dos servidores; |
- efetuar a preparacao de documentos para serem submetidos a microfilmagem; /
- controlar a situacdo funcional dos servidores; /
| - executar outras atribuicdes afins. ) /]

<.
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Habilidades e Competéncias
Formacgao Ensino Médio completo Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado
{ Formas de Ingresso l concurso publico ou progressao na carreir@j

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ]

Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo I Administrativa Recursos Humanos
l i1 |
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade. |

Descricdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitagdo realizada;

- arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- desenvolver metodologias juntamente com o superior imediato, que visem o agilizar 05 processos
e tarefas executada pelo Recursos Humanos;

- manter controle de pessoal, utilizando pastas funcionais e documentos especificos;

- efetuar cadastros e ajustes utilizando o programa de calculo da folha de pagamentos, efetuando
lancamentos, criando férmulas de calculos e etc;

- efetuar correcdes, alteracdes e lancamentos em documentos técnicos como CTPS, RAIS, DIRF,
CAGED e outros;

- dirimir dulvidas relacionadas a legisiagdo trabalhista e previdencidria vigente, acerca de
recolhimentos, aposentadoria, aposentadoria especial, pagamentos, direitos e vantagens,
incorporagdes e etc;

- efetuar o fechamento dos cdlculos da Folha de Pagamentos, verificando a possivel existéncia de
erros de calculos ou lancamentos;

- efetuar a geracdo de guias de recolhimentos de tributos, encaminhd-las para empenho e
pagamento conforme as datas de recolhimento da legislagcdo em vigor;,

- executar outras atribuicdes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino Médio completo Especializacdo | Cursos ou conhecimento na area
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

l concurso publico ou progressao na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo i Apotio Espcecializado Tecenologia da
Informagio I

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0l Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de elaboracdo de programas de computacdo a partir de dados colhidos pelos
usuarios para tratamento automatico de dados. Executa tarefas de carater técnico relativas ao
planejamento, avaliacdo e controle de instalacdes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos,
instala novos softwares e procede a montagem, conserto ou troca de pecas, bem como, a devida
montagem de micros — computadores.

Descricdo Detalhada
- estuda os objetivos do programa, analisando as especificacdes e instrugdes recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vao ser tratados;
- esquematiza a forma e fluxo do programa;
- elabora fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seqiéncia dos trabalhos de preparacao
dos dados a tratar;
- converte os fluxogramas em linguagem de maguina, possibilitando sua compilagdo;
- realiza experiéncias com amostras, para testar sua validade;
- prepara manuais, instrucdes de operacdo e descricdo dos servicos, listagens, gabaritos de entrada
e saida e outros informes necessarios;
- modifica programas, alterando seu processamento, a sua codificagdo e demais elementos, visando
aperfeicod-los, corrigir falhas e atender novas exigéncias;
- executa query s em banco de dados para busca de dados;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo | Curso Técnico em Tecnologia
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | concurso publico ou progressdo nafcarreira |

k/

e

N

Descricdo do Local de Trabalho
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicido ambiental:




] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 111 Apoio Especializado Contabilidade
[
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orgcamentaria e
patrimonial.

Descricao Detalhada

- organizar 0s servicos de contabilidades da Camara Municipal, auxiliando na elaboracdo do plano
de contas, do sistema de livros e documentos e do método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

- proceder a andlise e classificacdo dos documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal,

- acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

- proceder a analise econéminco-financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

- realizar tarefas de escrituracao;

- realizar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contdbeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econdémica e financeira da Camara
Municipal;

- auxiliar na elaboracdo de balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros,
consolidados da Camara Municipal;

- informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacgdo dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial do 6rgdo transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contdbeis;

- realizar atividades com vistas a suplementacao de dotacbes orgamentarlas

- realizar a digitacdo de dados em terminal;

- executar outras atribuicbes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino Médio completo Especializacdo | Curso Técnico em Contabilidade -
registro no conselho
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma \
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado \
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| Formas de Ingresso

l concurso publico ou progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabatho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 23 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicdo

Conclusao da exposicao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo v Administrativa Servigos Administrativos
111
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 02

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

Descricao Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacdo realizada;

- arquivar processos, publicacfes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao de
acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes dos materiais com 0s documentos
de entrega;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacodes e os documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relactes realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- proceder ao controle didrio do fichdrio de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento das area administrativas da Camara
Municipal;

- manter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos;

- responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no almoxarifado ou depdsito;

- fazer inventdrio de estoque mensalmente;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

- operar micros e terminais de computadores;

digitar dados relativos a folha de pagamento dos servidores;

- efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos a microfilmagem;

- controlar a situacao funcional dos servidores;

I - executar outras atribui¢des afins. \
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Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino Médio completo Especializagdo | Nenhuma

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma

Esforco Fisico | Moderado

Esforgo Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| concurso publico ou progressdo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

L

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)
T

Agente ,1 Carater da exposicio

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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[ ] Carreira
[ TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Téenico do Legislativo |AY Apoio Especializado Tecnologia da
Informagao - 11
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descri¢do Resumida

Executar tarefas de elaboragdo de programas de computacdo a partir de dados colhidos pelos
usudrios para tratamento automatico de dados. Executa tarefas de cardter técnico relativas ao
planejamento, avaliagdo e controle de instalacoes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos,
instala novos softwares e procede a montagem, conserto ou troca de pecas, bem como, a devida
montagem de micros — computadores.

Descricdo Detalhada

- estuda os objetivos do programa, analisando as especificacdes e instrucdes recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vdo ser tratados;

- esquematiza a forma e fluxo do programa;

- elabora fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seqiéncia dos trabalhos de preparacdo
dos dados a tratar;

- converte os fluxogramas em linguagem de maquina, possibilitando sua compilacdo;

- realiza experiéncias com amostras, para testar sua validade;

- prepara manuais, instrucdes de operacao e descricdo dos servicos, listagens, gabaritos de entrada
e saida e outros informes necessarios:

- modifica programas, alterando seu processamento, a sua codificagdo e demais elementos, visando
aperfeicod-los, corrigir falhas e atender novas exigéncias;

- executa query ‘s em banco de dados para busca de dados;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializagdo | Curso Técnico em Tecnologia
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao _
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma (]
Esforgo Fisico | Moderado Esforgco Mental | Moderado

J N\

[ Formas de Ingresso | concurso publico ou progressdo na carreira

I
|

Descricdo do Local de Trabalho
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposi¢cdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo v Apoio Especializado Contabilidade
I
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdao Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orcamentdria e
patrimonial.

Descricdao Detalhada

- organizar os servicos de contabilidades da Camara Municipal, auxiliando na elaboracdo do plano
de contas, do sistema de livros e documentos e do método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentdrio;

- proceder a analise e classificagdo dos documentos comprobatoérios das operacles realizadas, de
natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Cdmara Municipal;

- acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

- proceder a analise econéminco-financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

- realizar tarefas de escrituracdo;

- realizar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara
Municipal;

- auxiliar na elaboracdo de balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros,
consolidados da Cdmara Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuacgdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servigcos contdbeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatdrios sobre a situacdo econ6mica, financeira e patrimonial do érgdo transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contdbeis;

- realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotacles orcamentarias;

- realizar a digitacdo de dados em terminal;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo ] Ensino Médio completo Especializacdo | Curso Técnico em Contabilidade -
registro no conselho\ ’
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminin
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma o
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado & \ =

H
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| Formas de Ingresso

[ concurso publico ou progressao na carreira

Descrigao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ]

Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicao ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo \Y Administrativa Recursos Humanos
[
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esfor¢o mental e visuai, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade.

Descricdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacgodes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacao realizada;

- arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- desenvolver metodologias juntamente com o superior imediato, que visem o agilizar os processos
e tarefas executada pelo Recursos Humanos;

- manter controle de pessoal, utilizando pastas funcionais e documentos especificos;

- efetuar cadastros e ajustes utilizando o programa de calculo da folha de pagamentos, efetuando
lancamentos, criando férmulas de calculos e etc;

- efetuar corregbes, alteracdes e lancamentos em documentos técnicos como CTPS, RAIS, DIRF,
CAGED e outros;

- dirimir davidas relacionadas a legislacdo trabalhista e previdencidria vigente, acerca de
recolhimentos, aposentadoria, aposentadoria especial, pagamentos, direitos e vantagens,
incorporacgoes e etc;

- efetuar o fechamento dos calculos da Folha de Pagamentos, verificando a possivel existéncia de
erros de calculos ou langamentos;

- efetuar a geracdo de guias de recolhimentos de tributos, encaminha-las para empenho e
pagamento conforme as datas de recolhimento da legislagdo em vigor;

- execufar outras atribuicdes afins.
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|

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacao | Cursos ou conhecimento na drea
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforgo Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| concurso pablico ou progressdo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposi¢do ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo \% Apoio Especializado Tecnologia da
Informacgio — 111

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida |
Executar tarefas de elaboragdo de programas de computagdo a partir de dados colhidos pelos
usudrios para tratamento automatico de dados. Executa tarefas de caradter técnico relativas ao
planejamento, avaliacdo e controle de instalagbes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos,
instala novos softwares e procede a montagem, conserto ou troca de pegas, bem como, a devida
montagem de micros — computadores.

Descricao Detalhada
- estuda os objetivos do programa, analisando as especificagbes e instrugdes recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vao ser tratados;
- esquematiza a forma e fluxo do programa;
- elabora fluxogramas ldgicos e detalhados, estabelecendo a seqiiéncia dos trabalhos de preparacdo
dos dados a tratar;
- converte os fluxogramas em linguagem de maquina, possibilitando sua compilacdo;
- realiza experiéncias com amostras, para testar sua validade;
- prepara manuais, instrugdes de operacdo e descrigao dos servigos, listagens, gabaritos de entrada
e saida e outros informes necessarios;
- modifica programas, alterando seu processamento, a sua codificacdo e demais elementos, visando
aperfeicod-los, corrigir falhas e atender novas exigéncias;
- executa query ‘s em banco de dados para busca de dados;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Ensino Médio completo Especializacdo | Curso Técnico em Tecnologia
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforgco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | concurso publico ou progressdo na carreira
/
Descrigdo do Local de Trabalho N~

78|
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdc da exposicdo ambiental:

/-
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo \Y% Apoio Especializado Contabilidade
Il
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0l Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricao Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orcamentdria e
patrimonial.

Descricdo Detalhada

- organizar os servicos de contabilidades da Camara Municipal, auxiliando na elaboracdo do plano
de contas, do sistema de livros e documentos e do método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

- proceder a analise e classificacdo dos documentos comprobatoérios das operagdes realizadas, de
natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

- proceder a analise econdminco-financeira e patrimonial da Camara Municipal;

- realizar tarefas de escrituracao;

- realizar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contdbeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara
Municipal;

- auxiliar na elaboracdo de balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros,
consolidados da Camara Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servigos contdbeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar reiatodrios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial do 6rgdo transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

supervisionar o arquivamento de documentos contdbeis;

realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotacdes orcamentarias;

1

realizar a digitacdo de dados em terminal;

| - executar outras atribuigdes afins.
Habilidades e Competéncias
Formacao }Ensino Médio completo Especializacao | Curso Técnico em Contabilidade -
registro no conselho
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma | L
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado <<\

N
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| Formas de Ingresso j concurso puablico ou progressdo na carreiraJ

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. l

Riscos Ambientais (ndao quantificados)
Risco Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo v Administrativa Servigos Administrativos
v |
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 04 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 03

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esforco mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolvam certo grau de complexidade. |

Descricdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacBes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefOnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacodes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitagdo realizada;

- arquivar processos, publicacbes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdao de
acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes dos materiais com 0s documentos
de entrega;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e 0os documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- proceder ao controle didrio do fichdrio de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento das area administrativas da Camara
Municipal;

- manter em perfeita ordem e conservacdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos;

- responsabilizar-se pela higienizacdo e ordem no almoxarifado ou depésito;

- fazer inventario de estoque mensalmente;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, ocbservando prazos, datas,
posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

operar micros e terminais de computadores;

digitar dados relativos a folha de pagamento dos servidores; \

efetuar a preparagao de documentos para serem submetidos a microfilmagem;

controlar a situacao funcional dos servidores;

1

executar outras atribuicdes afins. \\

A\
2
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Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo | Nenhuma

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranga Nenhuma

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

[ concurso publico ou progressao na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

| Jornada de trabatho

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo A% Apoio Especializado Tecenologia da
Informagdo — 1V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida f
Executar tarefas de elaboragdo de programas de computagdo a partir de dados colhidos pelos
usudrios para tratamento automatico de dados. Executa tarefas de carater técnico relativas ao
planejamento, avaliacao e controle de instalacdes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos,
instala novos softwares e procede a montagem, conserto ou troca de pecgas, bem como, a devida
montagem de micros - computadores.

Descricdo Detalhada
- estuda os objetivos do programa, analisando as especificacbes e instrucdes recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vao ser tratados;
- esquematiza a forma e fluxo do programa;
- elabora fluxogramas ldgicos e detathados, estabelecendo a seqliéncia dos trabalhos de preparacdo
dos dados a tratar;
- converte os fluxogramas em linguagem de maquina, possibilitando sua compilacdo;
- realiza experiéncias com amostras, para testar sua validade;
- prepara manuais, instrucdes de operagdo e descricdo dos servicos, listagens, gabaritos de entrada
e saida e outros informes necessarios;
- modifica programas, alterando seu processamento, a sua codificacdo e demais elementos, visando
aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender novas exigéncias;
- executa query ‘s em banco de dados para busca de dados;
- executar outras atribuicées afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializagado | Curso Técnico em Teg nologiy’
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou femininc/
05 anos para progressao /
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma CINC
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado \ ~—
| Formas de Ingresso | concurso publico ou progressédo na carreira |
Descricdo do Local de Trabalho ~
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusao da exposicao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técenico do Legislativo Vi1 Apoio Especializado Contabilidade
v
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricao Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orgcamentaria e
patrimonial.

Descricao Detalthada

- organizar os servigos de contabilidades da Camara Municipal, auxiliando na elaboracdo do plano
de contas, do sistema de livros e documentos e do método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario;

- proceder a andlise e classificacdo dos documentos comprobatdrios das operacbes realizadas, de
natureza orgcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- acompanhar a execucdo orgamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagles;

- proceder a anadlise econdminco-financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

- realizar tarefas de escrituracao;

- realizar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
_possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara
Municipal;

- auxiliar na elaboracdo de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros,
consolidados da Camara Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servicos contdbeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar refatorios sobre a situacdo econémica, financeira e patrimonial do érgdo transcrevendo

dados e emitindo pareceres; A

- supervisionar o arquivamento de documentos contdbeis; \

- realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotagdes orcamentdrias; \
- realizar a digitagdo de dados em terminal; X

- executar outras atribuigbes afins.

g 0=

Habilidades e Competéncias ’

Formacao ]Ensino Médio completo Especializagdo | Cursp Técnico em Contabilidade -
registro no conselho
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado
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| Formas de Ingresso

| concurso publico ou progressdo na carreira I

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais {ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nive] Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo vl Apoio Especializado Contabilidade
I v
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orcamentdria e
patrimonial.

Descricdo Detalhada

- organizar os servigos de contabilidades da Camara Municipal, auxiliando na elaboracdo do plano
de contas, do sistema de livros e documentos e do método de escrituracao, para possibilitar o
controle contadbil e orgamentario;

- proceder a analise e classificacdo dos documentos comprobatdrios das operacbes realizadas, de
natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- acompanhar a execucdo orgamentaria das diversas unidades da Cadmara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

- proceder a analise econdminco-financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

- realizar tarefas de escrituragdo;

- realizar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contdbeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara
Municipal;

- auxiliar na elaboracdo de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros,
consolidados da Camara Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servicos contabeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situacdo econ6mica, financeira e patrimonial do érgdo transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; [\

- realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotagdes orcamentdrias;

- realizar a digitagdo de dados em terminal;

- executar outras atribuicdes afins. Ap (/7\—/‘
Habilidades e Competéncias | ' \./
Formacao Ensino Médio completo Especializagdo Curfo Técnico em Contabilidade -
registro no conselho
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressdo
Idade Minima de 18 anos Lideranga Nenhuma

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado
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| Formas de Ingresso

| concurso pablico ou progressdo na carreira |

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nac quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdao ambiental:

N
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VI Apoio Especializado Contabilidade
Vi
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida

Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial.

Descricdo Detalhada

- organizar os servigos de contabilidades da Cadmara Municipal, auxiliando na elaboracdo do plano
de contas, do sistema de livros e documentos e do método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contdbil e orcamentario;

- proceder a analise e classificacdo dos documentos comprobatorios das operacgdes realizadas, de
natureza orgcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- acompanhar a execucdo orgamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

- proceder a analise econdminco-financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

- realizar tarefas de escrituragao;

- realizar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacgdes contabeis;

- auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara
Municipal;

- auxiliar na elaboracao de balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros,
consolidados da Camara Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatdrios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial do érgdo transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o0 arquivamento de documentos contabeis;

- realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotacdes orcamentdrias;

- realizar a digitacdo de dados em terminal;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao \Ensino Médio completo Especializacdo | Curso Técnico em Contabilidade -
registro no conselho
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao _ ,
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma N\ ~
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado
2

N
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| Formas de Ingresso

| concurso publico ou progressdo na carreira |

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo V1 Apoio Especializado Supervisor de Finangas
I | !
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0] Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes | 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira da Camara Municipal. Coordenar as
atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar
as decisdes a serem tomadas.

Descricao Detalhada
- coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informagao dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar pagamentos e proceder a verificagdo de dotacdes orcamentdrias;
- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;
- manter os registros das contas e depdsitos bancdrios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessdrios aos respectivos controles;
- solicitar supressdo, suplementacdo e extingdo de dotacdes, para atender necessidades especificas
da época;
- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;
- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino médio completo Especializacdo | Conhecimento da legislacao
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminini
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante /
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado \\)
Formas de Ingresso | Concurso Piblico ou progressdo na carreira |

Descricdo do Local de Trabalho
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| Jornada de trabatho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo Vi Apoio Especializado Supervisor Contabil
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo contdbil da Cdmara Municipal. Coordenar as atividades
dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar as decisfes a
serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades contabil da Cdmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacao e informacgdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com o0s técnicos e analistas o plano de contas, o orgamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e a verificacdo de dotacdes orcamentdrias;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extingdo de dotacdes, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar as demonstracdes contabeis juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacgao Ensino médio completo Especializacdo | Curso técnico em contabilidade
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progresséo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho
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L

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VI Apoio Espccializado Supervisor Materiais ¢
Suprimentos
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenagdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitacOes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades de logistica da Camara Municipal, compreendendo materiais e licitacdes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;
- desenvolver formas de representacao e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisoes;
- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-los ao conhecimento da Procuradoria Juridica;
- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatério;
- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Cdmara Municipal;
- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;
- coordenar a plaquetagem dos bens médveis e imoveis da Camara, cadastrando-os em programa
especifico para tal finalidade;
- executar outras atribuicdes afins. |

Habilidades e Competéncias
Formacdo Ensino médio completo Especializacdo | Conhecimento da Legislacao
vigente
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressdo

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablice ou progressdo na\catreira |

Descricdo do Local de Trabalho \/

2!




| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais {(ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
| TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especiatidade
Técnico do Legislativo Vi Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Legislativa
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacao e gestdo das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comiss8es Permanentes
e pela redacdo de atas.

Descricdao Detalhada

- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela
redagdo de atas;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdes permanentes, orientando o0s
Vereadores, 0s técnicos e 0s Analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissées permanentes;

- coordenar a elaboracao da ordem do dia e sua devida publicacdo;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo | Conhecimento de técnicas
legislativas

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

| 05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

[ Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressio na carreira |

Descricao do Local de Trabalho

I
+ .

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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. Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VI Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Geral
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida

Executar trabalhos de coordenagao dos servigos da secretaria, tais como tramitacdo de processos,
revisao de documentos, revisdo de atas e distribuicdo de documentos diversos. Efetivar registro
de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo gue tramita pela Cadmara.

Descricao Detalhada

- coordena as atividades da secretaria;

- supervisiona a tramitagdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
ao interessado;

- coordena a revisao de documentos, atas e outros;

- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;

- supervisiona os servigos de protocolo, bem como, sua tramitacdo dentro da Camara;

- coordena a expedicdo de documentacao oficial;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento dos tramites legais
e de seretariado
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Liderancga Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso PUblico ou progressao na carreira |

f

Descricdo do Local de Trabalho

oo

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 23 a 62 feira. |

[ Riscos Ambientais (ndo quantificados) |
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Risco

Agente

Carater da exposicao

N

Conclusao da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especiatidade
Técnico do Legislativo Vi Apoio Especializado Supervisor de Recursos
Humanos
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdo e execugao das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Camara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecucao dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora
e a Presidéncia nos assuntos de recursos humanos e seus subsistemas, visando balizar as
decisbes a serem tomadas.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacao e informacao dos resuitados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle de
ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacdo
vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;

- efetuar os langamentos necessarios as alteragdes da situacdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;

- elaborar todas as portarnas de posse, alteracgdes funcionais, de desenvolvimento funcional e outras
gue venham a ser necessarias;

- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;

- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de produtividade, a
relacdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecucdo de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o0 Presidente;

- controlar os dados e informacdes afim da emissdo de relatérios gerenciais e oficiais como RAIS,
DIRF, CAGED e outros;

i

Habilidades e Competéncias
Formacgdo Ensino médio completo Especializacdo | Conhecimento da legislacao
trabalhista vigente e dos
processos inerentes ao RH
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

05 anos para progressao | /
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante )
Esforgo Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado / \"\,

(&

| Formas de Ingresso | Concurso Puablico ou pro¢resséo na carreira
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Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusao da exposicao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo \% | Apoio Especializado Supervisor de Scguranca
€ Manutengdo

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de seguranca da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de transporte da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades dos servigos gerais, limpeza e
conservacdo da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de seguranca da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder a orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial aos postos de trabalho e o0 revezamento a ser observado;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de
ocorréncia;

- desenvolver planos de emergéncia em caso de ocorréncia;

- desenvolver as escalas, 0s postos de trabalho e o sistema de seguranca entre os agentes;

- coordenar as atividades de transportes da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial as normas e regulamentos constantes do C.T.B.;

- inspecionar em parceria com os agentes as condigbes dos veiculos;

coordenar a disponibilidade de veiculos da Camara Municipal;

- indicar paradas para manutencao preventiva e corretiva de probiemas verificados previamente;

- desenvolver as escalas, o controle das viagens, inclusive as prestacdes de contas, entre 0s
agentes;

- coordenar as atividades de servicos gerais, limpeza e conservagao da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabatho;

- proceder orientagdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados, quantos aos horarios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e os locais de trabalho da Cadmara visando identificar possiveis
problemas;

11 .
- determinar os servicos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrog\fgéye/horérios de

- executar outras atribuicdes afins.

trabalho para os agentes que cobrirdo os eventos e sessoes;
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Habilidades e Competéncias

Formacao

Ensino médio completo

Especializacao

Conhecimento das regras e
normas da Camara Municipal

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| Concurso Puablico ou progressado na carreira

Descricao do Lecal de Trabalho

| Jornada de trabaiho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdao ambiental:

ime
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Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo V1 Apoio Especializado Assessoria de Gabinete
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricao Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungdes politicas dos Vereadores e do
Presidente, definindo diretrizes, coordenando e supervisionando acdes, monitorando resultados e
fomentando politicas publicas cujo conteludo e reflexo do programa partiddrio com o qual o
Vereador foi eleito.

Descricao Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuagdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
‘partidario;

- servir de elo de ligagdo entre o Vereador e a Diregcao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisGes
emanadas do plenario;

- execucdo de atividades vinculadas a formulagdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcao de fiscalizagdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- assessorar 0s trabalhos de contatos da Presidéncia com municipes;

- coordenar as atividades de filtragem de informagdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacdes,
reunides e contatos politicos;

- assessorar o Presidente nos dias de sessdes sobre a pauta a ser discutida em Plendrio,
orientando, pesquisando e prestando informacdes sobre 0s assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar o processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribuicbes afins. e

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializagdo | Conhecimento da legislagao
vigente e técnicas legislativas
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
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Idade

Minima de 18 anos

Lideranca

Nenhuma

Esforco Fisico

Nenhuma

Esforco Mental

Moderado

| Formas de Ingresso

{ Concurso Publico ou progressdo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VII Apoio Especializado Supervisor de Finangas
1]
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 00
Descricdo Resumida ]

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira da Camara Municipal. Coordenar as
atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar
as decisoes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisées;
- criar em conjunto com 0s técnicos e analistas o plano de contas, 0 orgamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar pagamentos e proceder a verificagdo de dotaces orcamentarias;
- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;
- manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;
- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotacbes, para atender necessidades especificas
da época;
- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;
- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializacdao | Conhecimento da legisiacado
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso I Concurso Publico ou progressao na carreira
—’
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Descricado do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 63 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicao ambiental:
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, Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo v Apoio Especializado Supervisor Contabil
11
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0] Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo contabil da Camara Municipal. Coordenar as atividades
dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar as decisdes a
serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades contabil da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informagdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orgamento, e outros conforme
calenddrio oficial;

- autorizar empenhos e a verificacdo de dotages orcamentarias;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotagbes, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar as demonstraces contdbeis juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializacdo | Curso técnico em contabilidade
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo na carreira |

N
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Descrigdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 23 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nac quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo A1 Apoio Especializado Supervisor Materiais ¢
Suprimentos - I

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitacbes,
compras diretas, patrimdnio, almoxarifado e transporte.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de logistica da Cadmara Municipal, compreendendo materiais e licitacles,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area,;

- proceder a orientagdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisdes;

- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-los ao conhecimento da Procuradoria Juridica;

- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatério;

- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Camara Municipal;

- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;

- coordenar a plaguetagem dos bens mdveis e imoveis da Camara, cadastrando-0s em programa
especifico para tal finalidade;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializagcao | Conhecimento da Legislacao
vigente
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressdao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado
l Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressado na carreira

Descricdo do Local de Trabalho //

o
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VIl Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Legislativa - 11

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida ]
Executar tarefas de coordenacdo e gestao das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissées Permanentes
e pela redagdo de atas.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela
redacdo de atas;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
| serem executados;
- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissbes permanentes, orientando 0s
Vereadores, 0s técnicos e 0s Analistas envolvidos no processo;
- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissdes permanentes;
- coordenar a elaboragdao da ordem do dia e sua devida publicacdo;
- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo | Conhecimento de técnicas
legislativas

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressdo na carreira

i Descrigdio do Local de Trabalho [

T—.

M

[Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo Vil Apoio Espccializado Supervisor da Secretaria
Geral - 11
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar trabalhos de coordenacdo dos servicos da secretaria, tais como tramitacdao de processos,
revisdao de documentos, revisdo de atas e distribuicdo de documentos diversos. Efetivar registro
de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo que tramita pela Cadmara.

Descricdo Detalhada

- coordena as atividades da secretaria;

- supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
a0 interessado;

- coordena a revisdao de documentos, atas e outros;

- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;

- supervisiona os servigos de protocolo, bem como, sua tramitagdo dentro da Camara;

- coordena a expedicdao de documentacao oficial;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento dos tramites legais
e de seretariado
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progresséio na carreira

Descricao do Local de Trabalho

~

\ Jornada de trabaiho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

| Riscos Ambientais (ndo quantificados)




Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VII Apoio Especializado Supervisor de Recursos
Humanos - 11

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remancscentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e execucdo das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Cadmara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecucao dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora
e a Presidéncia nos assuntos de recursos humanos e seus subsistemas, visando balizar as
decisdes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle de
ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacdo
vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;

- efetuar os lancamentos necessarios as alteracdes da situacdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;

- elaborar todas as portarias de posse, alteragdes funcionais, de desenvolvimento funcional e outras
gque venham a ser necessérias;

- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;

- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de produtividade, a
refacdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecucdo de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial 0 Presidente;

- controlar os dados e informacdes afim da emissdo de relatérios gerenciais e oficiais como RAIS,
DIRF, CAGED e outros;

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino médio completo Especializacdao | Conhecimento da legislacao
trabalhista vigente e dos
processos inerentes ao RH

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino ;
05 anos para progressao '
Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante —~—
Esforcgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado \ \
() j

U

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou prdgressdo na carreira
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Descricdo do Local de Trabalho

[ Jornada de trabalho

[ 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposi¢cdo ambientai:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo vil Apoio Especializado Supervisor de Seguranga
¢ Manutengdo - 11

Vagas Criadas + Vagas em Carrcira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdo e gestdo das atividades de seguranga da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de transporte da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestao das atividades dos servicos gerais, limpeza e
conservagdo da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de seguranca da Cdmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder a orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados, em especial aos postos de trabalho e o revezamento a ser observado;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de
ocorréncia;

- desenvolver planos de emergéncia em caso de ocorréncia;

- desenvolver as escalas, 0s postos de trabalho e 0 sistema de seguranga entre 0s agentes;

- coordenar as atividades de transportes da Cadmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial as normas e regulamentos constantes do C.T.B.;

inspecionar em parceria com 0s agentes as condigdes dos veiculos;

coordenar a disponibilidade de veiculos da Cadmara Municipal;

indicar paradas para manutencgdo preventiva e corretiva de problemas verificados previamente;

desenvolver as escalas, o controle das viagens, inclusive as prestacdes de contas, entre os
agentes,;

- coordenar as atividades de servicos gerais, limpeza e conservacdo da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados, quantos aos horarios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e os locais de trabalho da Cadmara visando identificar possiveis
problemas;

- determinar os servicos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogacad, de horarios de
trabalho para 0s agentes que cobrirdo 0s eventos e sessdes;

- executar outras atribuicdes afins. N

AN
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Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino médio completo Especializacao | Conhecimento das regras e
normas da Cadmara Municipal
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressao na carreira |

Descrigdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)
Risco Agente Carater da exposicao

Conclusao da exposicdo ambiental:

) Y
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo Vil Apoio Especializado Assessoria de Gabinete
]
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcbes politicas dos Vereadores e do
Presidente, definindo diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas publicas cujo conteudo e reflexo do programa partidario com o qual o
Vereador foi eleito.

Descri¢cdo Detalhada

- assessorar o Vereador na busca de elementos, informacdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligagdo entre o Vereador e a Direcao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisbes
emanadas do plenario;

- execugdo de atividades vinculadas a formulagdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partiddrio do Vereador;

- execugdo de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizagao do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abragada pelo Vereador a guem serve;

- assessorar os trabathos de contatos da Presidéncia com municipes;

- coordenar as atividades de filtragem de informacgdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacdes,
reunides e contatos politicos;

- assessorar o Presidente nos dias de sessGes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informagdes sobre 0s assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar o processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribuicdes afins.

AN

Habilidades e Competéncias '

Formacgao Ensino médio completo Especializacdo | Conhecimento da legisiacdo
vigente e técnicas legislativas
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
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Idade

Minima de 18 anos

Lideranca

Nenhuma

Esforgo Fisico

Nenhuma

Esforco Mentai

Moderado

| Formas de Ingresso

| Concurso Puablico ou progressdo na carreira J

Descricdo do Local de Trabaltho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo vl Apoio Especializado Supervisor de Finangas
111
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenagdo e gestdo financeira da Camara Municipal. Coordenar as
atividades dos técnicos e analistas na consecugdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar
as decisdes a serem tomadas.

Descricao Detalhada
- coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisées;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orgamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar pagamentos e proceder a verificacdo de dotacGes orcamentarias;
- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;
- manter os registros das contas e depodsitos bancdrios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;
- solicitar supressdo, suplementacao e extingdo de dotacles, para atender necessidades especificas
da época;
- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;
- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legislacao
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progresség|na carreira |

/




9]

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VHI Apoio Especializado Supervisor Contabil
11]
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo contabil da Cadmara Municipal. Coordenar as atividades
dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar as decisdes a
serem tomadas.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades contabil da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacao e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisfes;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar empenhos e a verificacdo de dotagdes orcamentarias;
- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotacGes, para atender necessidades especificas
da época;
- assinar as demonstragdes contabeis juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;
- executar outras atribuicbes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legislacao
contabil
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressao na carreira |
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Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusao da exposicdo ambiental:

7
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. Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VIl Apoio Especializado Supervisor Materiais e
Suprimentos - 111

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitagdes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte.

Descricdao Detalhada

- coordenar as atividades de logistica da Cadmara Municipal, compreendendo materiais e licitagdes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;

- desenvolver formas de representacao e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisbes;

- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-los ao conhecimento da Procuradoria Juridica;

- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatério;

- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Camara Municipal;

- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;

- coordenar a plagquetagem dos bens mdveis e imoveis da Cadmara, cadastrando-os em programa
especifico para tal finalidade;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da Legislacdo
vigente
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Puablico ou progressédo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho /
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| Jornada de trabatho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposi¢cdo ambiental:




96

] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo A% 11 Apoio Especializado Supervisor da Sccretaria
Legislativa - 111

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdo e gestdo das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissoes Permanentes
e pela redacao de atas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela
redacao de atas;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissées permanentes, orientando os
Vereadores, 0s técnicos e os Analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar 0s procedimentos das comissdes permanentes;

- coordenar a elaboracdo da ordem do dia e sua devida publicagdo;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento de técnicas
Jegislativas
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingress | Concursc Pablico cu progressédc na carrei; .
Descricdo do Local de Trabalho [ L/

/

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo vill Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Geral - 111
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar trabalhos de coordenagdo dos servicos da secretaria, tais como tramitagdo de processos,
revisdo de documentos, revisao de atas e distribuicdo de documentos diversos. Efetivar registro
de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo que tramita pela Camara.

Descricao Detalhada

- coordena as atividades da secretaria;

- supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
ao interessado;

- coordena a revisao de documentos, atas e outros;

- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;

- supervisiona os servicos de protocolo, bem como, sua tramitacdo dentro da Camara;

- coordena a expedicdo de documentacdo oficial;

- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento dos tramites legais
e de seretariado
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho Wi

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

| Riscos Ambientais (ndo quantificados)




99

Risco

Agente

Carater da exposicao

.

)

Conciusdo da exposicdao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo VI Apoio Especializado Supervisor de Recursos
Humanos - 111

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdac Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e execucao das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Camara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora
e a Presidéncia nos assuntos de recursos humanos e seus subsistemas, visando balizar as
decisdes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;
- desenvoiver formas de representagdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisoes;
- criar em conjunto com 0s técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle de
ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislagao
vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoai;
- efetuar os lancamentos necessarios as alteragdes da situacdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;
- elaborar todas as portarias de posse, alteracdes funcionais, de desenvolvimento funcional e outras
que venham a ser necessarias;
- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;
- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o0 aumento de produtividade, a
relacdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecugdo de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o Presidente;
- controlar os dados e informacgbes afim da emissdo de relatérios gerenciais e oficiais como RAIS,
DIRF, CAGED e outros;

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legislacdo
trabalhista vigente e dos
processos inerentes ao R}‘(}

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino / /

03 anos para progressao ]
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante \ L —
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado b

/%'K V

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou pragressdo na carreira |
\
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Téenico do Legislativo VHI Apoio Especializado Supervisor de Seguranga
e Manutengio - 111

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de seguranca da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenagdo e gestdo das atividades de transporte da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades dos servicos gerais, limpeza e
conservacdo da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de seguranca da Cadmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder a orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial aos postos de trabalho e o0 revezamento a ser observado;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de
ocorréncia;

- desenvolver planos de emergéncia em caso de ocorréncia;

- desenvolver as escalas, 0s postos de trabalho e o sistema de segurancga entre 0s agentes;

- coordenar as atividades de transportes da Cadmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientagdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial as normas e regulamentos constantes do C.T.B.;

inspecionar em parceria com 0s agentes as condigdes dos veiculos;

coordenar a disponibilidade de veiculos da Camara Municipal;

indicar paradas para manutengao preventiva e corretiva de problemas verificados previamente;

desenvolver as escalas, 0 controle das viagens, inclusive as prestacdes de contas, entre 0s
agentes;

- coordenar as atividades de servicos gerais, limpeza e conservacdo da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientagdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, quantos aos horarios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e os locais de trabalho da Camara visando identificar possiveis

problemas;
- determinar os servigos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogacdo de horarios de
trabalho para os agentes que cobrirdo os eventos e sessdes; i

- executar outras atribuicoes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacgao

Ensino superior completo

Especializacao

Conhecimento das regras e
normas da Camara Municipal

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| Concurso Publico ou progressao na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

l 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:




104

) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo Vil Apoio Especializado Asscssoria de Gabinele
il
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungGes politicas dos Vereadores e do
Presidente, definindo diretrizes, coordenando e supervisionando acdes, monitorando resultados e
fomentando politicas publicas cujo conteldo e reflexo do programa partiddrio com o qual o
Vereador foi eleito.

Descricdo Detalhada

- assessorar o Vereador na busca de elementos, informacdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligacdo entre o Vereador e a Direcao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisGes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisGes
emanadas do plenario;

- execucgdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Vereador;

- execugado de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- assessorar os trabalhos de contatos da Presidéncia com municipes;

- coordenar as atividades de filtragem de informacdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigagdes,
reunides e contatos politicos;

- assessorar o Presidente nos dias de sessbes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informagdes sobre os assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o0 Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar o processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribuicbes afins. // /

*H/v

Habilidades e Competéncias

Formacio Ensino superior completo Especializacdo Conheomento da legislacdo
vigente e técnicas legislativas
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao
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Idade

Minima de 18 anos

Lideranca

Nenhuma

Esforgo Fisico

[

Nenhuma

Esforco Mental

Moderado

| Formas de Ingresso

| Concurso Publico ou progressédo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo IX Apoio Especializado Supervisor de Finangas
3%
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira da Camara Municipal. Coordenar as
atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar
as decisdes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal,

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacao e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar pagamentos e proceder a verificacdo de dotagbes orcamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;

- manter os registros das contas e depédsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extingdo de dotacges, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao TEnsino superior completo Especializagcdo | Conhecimento da legislagao e
especializacdo de 360 horas na
area de atuacado

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao /\
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante L\
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
i
i <O <<

]

Formas de Ingresso | Concurso Publito ou progressdo na carreira
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nd3o quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclus3o da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo IX Apoio Especializado Supervisor Contabil
1\
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo contdbil da Cadmara Municipal. Coordenar as atividades
dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar as decisdes a
serem tomadas.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades contabil da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orgamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar empenhos e a verificacdo de dotacdes orcamentarias;
- solicitar supressdo, suplementacdo e extingdo de dotacdes, para atender necessidades especificas
da época;
- assinar as demonstragdes contabeis juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino superior completo Especializacdo { Conhecimento da legislacao
contabil e especializacdo de 360
horas na drea de atuacdo

Experiéncia ‘Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado J

| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progreSsdo na carreira
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

f 30(trinta) horas semanais, de 23 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor Materiais e
Suprimentos - [V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitagles,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de logistica da Camara Municipal, compreendendo materiais e licitacoes,
compras diretas, patrimdnio, almoxarifado e transporte;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;

- desenvolver formas de representacdo e informagdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisoes;

- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-ios ao conhecimento da Procuradoria Juridica;

- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatorio;

- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Cdmara Municipal;

- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;

- coordenar a plaguetagem dos bens moveis e imdveis da Camara, cadastrando-os em programa
especifico para tal finalidade;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da Legislagcao
vigente e especializacao de 360
horas na drea de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico |Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progresséo na carreira |
Descrigdo do Local de Trabalho P
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| Jornada de trabalho

[ 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusado da exposicdo ambiental:
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. Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel ‘Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo IX Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Legislativa - [V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida

Executar tarefas de coordenagdao e gestdo das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes
e pela redacao de atas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela
redacgao de atas;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdes permanentes, orientando os
Vereadores, 0s técnicos e os Analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissdes permanentes;

- coordenar a elaboracao da ordem do dia e sua devida publicacdo;

- executar outras atribuicdes afins.

| Habilidades e Competéncias

Formacdao Ensino superior completo Especializacao | Conhecimento de técnicas
legislativas e especializagao de
360 horas na drea de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressédo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Geral - IV
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar trabalhos de coordenacdo dos servicos da secretaria, tais como tramitacdo de processos,
revisao de documentos, revisdo de atas e distribuicdo de documentos diversos. Efetivar registro
de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo que tramita pela Camara.

Descricdo Detalhada
- coordena as atividades da secretaria;
- supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
a0 interessado;
- coordena a revisao de documentos, atas e outros;
- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;
- supervisiona os servigos de protocolo, bem como, sua tramitagdo dentro da Camara;
- coordena a expedicao de documentacao oficial;
- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento dos tramites legais
e especializacdao de 360 horas na
area de atuacado

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Puablico ou progressdo na carreira
\
Descricdo do Local de Trabalho \

L

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (nd3o quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:

-
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

i Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor de Recursos
Humanos — IV

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e execucao das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Camara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecugac dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar @ Mesa Diretora
e a Presidéncia nos assuntos de recursos humanos e seus subsistemas, visando balizar as

| decis6es a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisfes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle de
ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacdo
vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;

- efetuar os langamentos necessarios as alteragbes da situagdo funcional dos servidores, suas

%_vantagens e direitos ora instituidos;
- elaborar todas as portarias de posse, alteragdes funcionais, de desenvolvimento funcional e outras

que venham a ser necessarias;

- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;

- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de produtividade, a
relacdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecucdo de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o|Presidente;

- controlar os dados e informacdes afim da emissdo de relatdrios gerenciais e ofitigi€’ como RAIS,

DIRF, CAGED e outros; ]
Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializagdo | Conhecimento da legislacdo
trabalhista vigente e dos
processos inerentes ao RH e
especializacao de 360 horas na
area de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressdo
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante N )y
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado ( ) /
o ]

L
Ed
»
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| Formas de Ingresso [ Concurso Publico ou progressao na carreira

Descrigdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabatho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo IX Apoio Especializado Supervisor de Seguranga
¢ Manutengdo - 1V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Yagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de seguranca da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenagdo e gestdo das atividades de transporte da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacao e gestdo das atividades dos servicos gerais, limpeza e
conservacdo da Cadmara Municipal.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de seguranca da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder a orientacdo técnica dos agentes, quantoc aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial aos postos de trabalho e o revezamento a ser observado;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de
ocorréncia;

- desenvolver planos de emergéncia em caso de ocorréncia;

- desenvolver as escalas, 0s postos de trabalho e o sistema de seguranca entre 0s agentes;

- coordenar as atividades de transportes da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientagdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial as normas e regulamentos constantes do C.T.B.;

inspecionar em parceria com 0s agentes as condicdes dos veiculos;

coordenar a disponibilidade de veiculos da Cdmara Municipal;

indicar paradas para manutencdo preventiva e corretiva de problemas verificados previamente;

desenvolver as escalas, ¢ controle das viagens, inclusive as prestacbes de contas, entre os
agentes;

- coordenar as atividades de servigos gerais, limpeza e conservacdo da Cadmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, quantos aos hordrios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e os locais de trabalho da Cdmara visando identificar possiveis
problemas;

- determinar os servicos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogacao de horarlos de

el

- executar outras atribuicbes afins.

trabalho para os agentes que cobrirao os eventos e sessdes;
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Habilidades e Competéncias

Formacéao

Ensino superior completo

Especializagao

Conhecimento das regras e
normas da Camara Municipal e
especializacdao de 360 horas na
area de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforgo Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

l Concurso Publico ou progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 63 feira.

Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicio

Conclusac da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo IX Apoto Especializado Assessoria de Gabinete
1V
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungdes politicas dos Vereadores e do
Presidente, definindo diretrizes, coordenando e supervisionando a¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o
Vereador foi eleito.

Descricao Detaihada

- assessorar o Vereador na busca de elementos, informacdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do pariamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligagdo entre o Vereador e a Direcdao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisoes
emanadas do plenario;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a fungdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- assessorar os trabalhos de contatos da Presidéncia com municipes;

- coordenar as atividades de filtragem de informacdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacles,
reunides e contatos politicos;

- assessorar o Presidente nos dias de sessBes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informagdes sobre 0s assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar © processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Formacado Ensino superior completo Especializacac | Conhecimento da legislagao
vigente e técnicas legislativas
especializacdo de 36
area de atuacado

~ =
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Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforgco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| Concurso Publico ou progressao na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusao da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Téenico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor de Finangas
\Y
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 00
Descricdo Resumida ]

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira da Camara Municipal. Coordenar as
atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar
as decisdes a serem tomadas.

Descricao Detalhada
- coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientagdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representagdo e informacao dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisfes;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar pagamentos e proceder a verificacdo de dotacles orcamentarias;
- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Cadmara Municipal ou sob sua
guarda;
- manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;
- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotagdes, para atender necessidades especificas
da época;
- assinar 0s cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;
- executar outras atribuicfes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializagao {Conhecimento da legislacdo e
mestrado na area de atuacdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo jna cafreira |

5



Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusao da exposicdao ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor Contabil
\
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdo e gestdo contdbil da Camara Municipal. Coordenar as atividades
dos técnicos e analistas na consecugdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar as decisGes a
serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades contabil da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e a verificagdo de dotagBes orcamentdrias;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extingdo de dotacOes, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar as demonstragfes contabeis juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializagdo | Conhecimento da legislagdo
contabil e mestrado na area de
atuacao

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progresséo na carreira

R \)
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 63 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicado

Conclusao da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor Materiais €
Suprimentos - V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitacOes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades de logistica da Cadmara Municipal, compreendendo materiais e licitacoes,
compras diretas, patrimonio, almoxarifado e transporte;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisdes;
- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-los ao conhecimento da Procuradoria Juridica;
- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatério;
- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Cdmara Municipal;
- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;
- coordenar a plaquetagem dos bens mdveis e imoveis da Camara, cadastrando-os em programa
especifico para tal finalidade;
- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da Legislacdo
vigente e mestrado na area de
atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante A
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado N
N -
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo na carreira |

Descri¢cdo do Local de Trabalho

o
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusao da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor da Sccretaria
Legislativa - V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0] Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdao das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes
e pela redacdo de atas.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das ComissGes Permanentes e pela
redacdo de atas;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;
- proceder a orientagdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;
- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdoes permanentes, orientando os
Vereadores, os técnicos e 0s Analistas envolvidos no processo;
- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissfes permanentes;
- coordenar a elaboracao da ordem do dia e sua devida publicacado;
- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensinc superior completo Especializacdo | Conhecimento de técnicas
legislativas e mestrado na area de
atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso PUblico ou progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

-

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposigdo ambiental:

/
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor da Secrctaria
Geral -V
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricao Resumida
Executar trabalhos de coordenacgdo dos servigos da secretaria, tais como tramitagao de processos,
revisdo de documentos, revisao de atas e distribuigdo de documentos diversos. Efetivar registro
de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo gue tramita pela Camara.

Descricdo Detalhada
- coordena as atividades da secretaria;
- supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
a0 interessado;
- coordena a revisdao de documentos, atas e outros;
- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;
- supervisiona os servigos de protocolo, bem como, sua tramitacdo dentro da Cadmara;
- coordena a expedicdo de documentacao oficial;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento dos tramites legais
e mestrado na area de atuacdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso PUblico ou progressdo na carreira

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ]

| Riscos Ambientais (ndo quantificados) |
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Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:

e
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Arca de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor de Recursos
Humanos -V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricao Resumida

Executar tarefas de coordenagdo e execucdo das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Camara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecucao dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora
e a Presidéncia nos assuntos de recursos humanos e seus subsistemas, visando balizar as
decisfOes a serem tomadas.

Descrigdao Detalhada

- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacao e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisges;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle de
ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacdo
vigente em especial o0 estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;

- efetuar os langamentos necessdrios as alteracGes da situagdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;

- elaborar todas as portarias de posse, alteracoes funcionais, de desenvolvimento funcional e outras
que venham a ser necessarias;

- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faitas e outras auséncias;

- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de produtividade, a
refacdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecucdo de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o Presidente;

- controlar os dados e informacdes afim da emissdo de relatérios gerenciais e oficiais como RAIS,
DIRF, CAGED e outros;

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legislacao
trabalhista vigente e dos
processos inerentes ao RH e
mestrado na area de atuagdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforcgo Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado
P

N N
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| Formas de Ingresso

| Concurso Publico ou progressdo na carreira |

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicéo

Conclusdo da exposicdo ambiental:

-t
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Supervisor de Seguranga
¢ Manuten¢do - V

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remancscentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de seguranca da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de transporte da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades dos servicos gerais, limpeza e
conservacdo da Cadmara Municipal.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de seguranca da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder a orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial aos postos de trabalho e o revezamento a ser observado;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de
ocorréncia;

- desenvolver planos de emergéncia em caso de ocorréncia;

- desenvolver as escalas, 0s postos de trabalho e o sistema de seguranca entre 0s agentes;

- coordenar as atividades de transportes da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados, em especial as normas e regulamentos constantes do C.T.B.;

- inspecionar em parceria com 0s agentes as condicdes dos veiculos;

- coordenar a disponibilidade de veiculos da Cdmara Municipal;

indicar paradas para manutencdo preventiva e corretiva de problemas verificados previamente;

desenvolver as escalas, o controle das viagens, inclusive as prestagbes de contas, entre os
agentes;

- coordenar as atividades de servigcos gerais, limpeza e conservacdo da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados, quantos aos horarios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e o0s locais de trabalho da Camara visando identificar possiveis
problemas; D

- determinar os servigos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorroga¢do de horarios de
trabalho para os agentes que cobrirdo os eventos e sessoes;

- executar outras atribuigdes afins. -

?\//‘\




Habilidades e Competéncias

Formacdao Ensino superior completo Especializacao | Conhecimento das regras e
noirimas da Cadmara Municipal e
mestrado na area de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Moderado Esforgo Mental | Moderado
I Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressao na carreira

Descricdao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco Agente Carater da exposicéo

Conclusdo da exposicdo ambiental:




) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X Apoio Especializado Asscssoria de Gabincte
\%
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcgdes politicas dos Vereadores e do
Presidente, definindo diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas publicas cujo contelido e reflexo do programa partiddrio com o qual o
Vereador foi eleito.

Descricdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informacdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, gque levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligagao entre o Vereador e a Direcao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisGes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Vereador;

- execucao de atividades que subsidiem a fungdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- assessorar os trabalhos de contatos da Presidéncia com municipes;

- coordenar as atividades de filtragem de informacdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacdes,
reunides e contatos politicos;

- assessorar o Presidente nos dias de sessBes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informagoes sobre 0s assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legisiatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar 0 processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribuicbes afins.

—

Habilidades e Competéncias V

Formagao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da législacdo
vigente e técnicas legislativas e

mestrado na drea de‘atuacio
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
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03 anos para progressao

Idade

Minima de 18 anos

Lideranga

Nenhuma

Esforco Fisico

Nenhuma

Esforco Mental

Moderado

| Formas de Ingresso

l Concurso Publico ou progressio na carreira

Descricdo do Local de Trabaiho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:

e

R
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] Carreira
TECNICO BO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo XI Apoio Especializado Supervisor de Finangas
4
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira da Camara Municipal. Coordenar as
atividades dos técnicos e analistas na consecugdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar
as decisdes a serem tomadas.

Descricido Detalhada

- coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacao e informacao dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar pagamentos e proceder a verificacdo de dotagfes orgamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;

- manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotagGes, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuigtes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legisiagdo e
doutorado na area de atuagao
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

hY
| Formas de Ingresso \ | Concurso Publico ou progressdo na carreira
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposi¢gdao ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X1 Apoio Especializado Supervisor Contébil
VI
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo contdbil da Camara Municipal. Coordenar as atividades
dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP.
Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos financeiros, visando balizar as decisoes a
serem tomadas.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades contabil da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientagdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orgamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e a verificacdo de dotagdes orcamentarias;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotacdes, para atender necessidades especificas
da época;

- assinar as demonstragdes contabeis juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legisiagao
contabil e doutorado na drea de
atuacao

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

07 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressdo na carreira
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Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:




142

) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legisiativo XI Apoio Especializado Supervisor Materiais ¢
Suprimentos - VI

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitacOes,
compras diretas, patrimdnio, almoxarifado e transporte.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de logistica da Camara Municipal, compreendendo materiais e licitacdes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decistes;

- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-los ao conhecimento da Procuradoria Juridica;

- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatério;

- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Camara Municipal;

- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;

- coordenar a plaquetagem dos bens moéveis e imoveis da Cadmara, cadastrando-os em programa
especifico para tal finalidade;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino superior completo Especializagdo | Conhecimento da Legislacao
vigente e doutorado na area de
atuacao

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressio na carreira

/)

Descricao do Local de Trabalho ] /
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| Jornada de trabalho

[ 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técenico do Legislativo X1 Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Legislativa — VI

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0]

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdao e gestdo das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes
e pela redacao de atas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria lLegislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela
redacdo de atas;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdoes permanentes, orientando o0s
Vereadores, 0s técnicos e os Analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissdes permanentes;

- coordenar a elaboracdo da ordem do dia e sua devida publicacdo;

- executar outras atribuicfes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento de técnicas
legislativas e doutorado na area
de atuagdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressdo na carreira
Descricdo do Local de Trabalho \\/

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. B
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Riscos Ambientais {(ndo quantificados)

Risco

_Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo Xi Apoio Especializado Supervisor da Secretaria
Geral — VI
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l
Descricdo Resumida |

Executar trabalhos de coordenagao dos servigos da secretaria, tais como tramitagdo de processos,
revisdo de documentos, revisao de atas e distribuicdo de documentos diversos. Efetivar registro
de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo que tramita pela Camara.

Descricdo Detalhada |

- coordena as atividades da secretaria;

- supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
ao interessado;

- coordena a revisdo de documentos, atas e outros;

- coordena o arquivo e a distribuicdo de correspondéncias;

- supervisiona 0s servigos de protocolo, bem como, sua tramitagdo dentro da Camara;

- coordena a expedicao de documentacao oficial;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializagdo | Conhecimento dos tramites legais
e doutorado na drea de atuacdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Mocderado
ﬁ:ormas de Ingresso | Concurso Publico ou progressao na carreira

Descricdo do Local de Trabalho
/ |

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 al 62 feira. [

N

P
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X1 Apoio Especializado Supervisor de Recursos
Humanos - VI

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdao Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e execugdo das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Camara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora
e a Presidéncia nos assuntos de recursos humanos e seus subsistemas, visando balizar as
| decisGes a serem tomadas.

Descricdao Detalhada
- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Cdmara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando suas decisodes;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle de
ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacao
vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais € as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;
- efetuar os lancamentos necessdrios as alteracdes da situacdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;
- elaborar todas as portarias de posse, alteracdes funcionais, de desenvolvimento funcional e outras
que venham a ser necessarias;
- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;
- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover 0 aumento de produtividade, a
relagdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecugao de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o Presidente;
- controlar os dados e informagdes afim da emissdo de relatorios gerenciais e oficiais como RAIS,
DIRF, CAGED e outros;

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino superior completo Especializacao | Conhecimento da legislacao
trabalhista vigente e dos
processos inerentes ao RH e
doutorado na drea de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante )

Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

{qe
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| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressédo na carreira |

Descricdao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. |

Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo XI Apoio Especializado Supervisor de Seguranga
¢ Manutengdo — VI

Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de seguranca da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades de transporte da Camara Municipal.
Executar tarefas de coordenacdo e gestao das atividades dos servicos gerais, limpeza e
conservacao da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de seguranca da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder a orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados, em especial aos postos de trabalho e o0 revezamento a ser observado;

- desenvolver medidas preventivas a serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de
ocorréncia;

- desenvolver planos de emergéncia em caso de ocorréncia;

- desenvolver as escalas, 0s postos de trabalho e o sistema de seguranca entre 0s agentes;

- coordenar as atividades de transportes da Cdmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabatho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, em especial as normas e regulamentos constantes do C.T.B.;

inspecionar em parceria com o0s agentes as condi¢des dos veiculos;

coordenar a disponibilidade de veiculos da Camara Municipal;

indicar paradas para manutencdo preventiva e corretiva de problemas verificados previamente;

desenvolver as escalas, o controle das viagens, inclusive as prestagbes de contas, entre os
agentes;

- coordenar as atividades de servicos gerais, limpeza e conservacdo da Cdmara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientagdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e servicos a serem
executados, quantos aos horadrios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e os locais de trabalho da Camara visando identificar possiveis
problemas; A

- determinar os servigos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogacdo de hoi‘\éri}de
trabalho para os agentes que cobrirdo os eventos e sessdes; L
- executar outras atribuicfes afins. N

N
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Habilidades e Competéncias

Formacao

Ensino superior completo

Especializacdo

Conhecimento das regras e
normas da Camara Municipal e
doutorado na drea de atuacdo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

I Concurso Publico ou progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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] Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo X1 Apoio Especializado Assessoria de Gabinete
\'i
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdao Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcbes politicas dos Vereadores e do
Presidente, definindo diretrizes, coordenando e supervisionando acdes, monitorando resultados e
fomentando politicas publicas cujo conteldo e reflexo do programa partidario com o qual o
Vereador foi eleito.

Descrigao Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informacoes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligagdao entre o Vereador e a Direcao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisées
emanadas do plendrio;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Vereador;

- execugdo de atividades que subsidiem a fungdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- assessorar 0s trabalhos de contatos da Presidéncia com municipes;

- coordenar as atividades de filtragem de informagdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigagdes,
reunides e contatos politicos;

- assessorar o Presidente nos dias de sessdes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informacoes sobre os assuntos constantes de seu bgjo;

- assessorar 0 Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar 0 processo

administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas; \ -

- executar outras atribuicdes afins. N 7
Habilidades e Competéncias \

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Conhecimento da legislacio

vigente e técnicas legislativas e
doutorado na drea de atuacao

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
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03 anos para progressao

Idade

Minima de 18 anos

Lideranca

Nenhuma

Esforgo Fisico

Nenhuma

Esforco Mental

Moderado

| Formas de Ingresso

j Concurso Publico ou progressao na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabaiho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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GRUPO OCUPACIONAL

DOS CARGOS ISOLADQOS



155

Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Apoio Especializado Coordenadoria
Analista do Legislativo Financeira
[
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira e contabil da Camara Municipal. Coordenar
as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Executar ainda a coordenacdao de R.H. e seus subsistemas. Assessorar a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos assuntos financeiros e contabeis, visando balizar as
decisdes a serem tomadas.

Descricio Detalhada

- coordenar as atividades financeiras e contdbeis da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e verificacdo de dotacdes orgamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;

- manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Céamara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessérios aos respectivos controles;

- solicitar supressao, suplementacado e extincao de dotagdes, para atender necessidades especiﬁ;cas

da época; s/

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora; /] A
- coordenar a Folha de Pagamento e a drea de R.H.; [/~

- executar outras atribuicdes afins. ;/* -

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao QL
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante N
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado {\/\
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| Formas de Ingresso

[ Concurso Publico ou progressdo na carreira ]

Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ]

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusao da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
I Apoio Especializado Coordenadoria
L Anaiista do Legisiativo Financeira
11
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira e contabil da Camara Municipal. Coordenar
as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Executar ainda a coordenacdo de R.H. e seus subsistemas. Assessorar a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos assuntos financeiros e contdbeis, visando balizar as
decisbes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades financeiras e contdbeis da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;
- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;
- autorizar empenhos e verificacdo de dotagdes orcamentarias;
- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
| guarda,

- manter 0s registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Cédmara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles; 7€
- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotacbes, para atender necessidades e's’pyc'ifas
da época; -
- assinar 0s cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora; /
- coordenar a Folha de Pagamento e a drea de R.H.; ’
- executar outras atribuicdes afins.

B Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Especializagao de 360 horas na
area de atuacdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
B 03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranga Constante N\
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

R
\\
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| Formas de Ingresso | Concurso PUblico ou progressdo na carreira |

Descricdo do Local de Trabalho ]

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 223 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
11 Apoio Especializado Coordenadoria
Analista do Legislativo Financcira
1

‘riadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 ‘ Vagas Re

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira e contabil da Camara Municipal. Coordenar
as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Executar ainda a coordenacao de R.H. e seus subsistemas. Assessorar a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos assuntos financeiros e contabeis, visando balizar as
decisdes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades financeiras e contdbeis da Camara Municipal,;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da drea:

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, 0 orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e verificacdo de dotacdes orcamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Cdmara Municipal ou sob sua
guarda;

- manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessdrios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extingcdo de dotagbes, para atender necessidades especificas

da época; i

- assinar 0s cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora; [

- coordenar a Folha de Pagamento e a drea de R.H.; I

- executar outras atribuicdes afins. \WI\
Habilidades e Competéncias N

Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Mestrado na area de atuacae

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

05 anos para progressao -
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante \
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado &j\)
)
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| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressdo na carreira |

Descricdao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nao quantificados)
Risco Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
v Apoio Especializado Coordenadoria
Analista do Legislativo Financeira
I\%
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacao e gestdo financeira e contabil da Camara Municipal. Coordenar
as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados
pelo TCE-SP. Executar ainda a coordenacdo de R.H. e seus subsistemas. Assessorar a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos assuntos financeiros e contabeis, visando balizar as
decisbes a serem tomadas.

Descriciao Detalhada

- coordenar as atividades financeiras e contdbeis da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informag¢do dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisfes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros conforme
calendario oficial;

- autorizar empenhos e verificagdo de dotacdes orcamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Cdmara Municipal ou sob sua
guarda;

- manter os registros das contas e depésitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotacdes, para atender necessidades especificas
da época; /

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora; X/L,

- coordenar a Folha de Pagamento e a drea de R.H.;

- executar outras atribuicfes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Ensino superior completo Especializacdo | Doutorado na drea de atuacao
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
5 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

A
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| Formas de Ingresso

| Concurso PUblico ou progressdo na carreira |

Descricado do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ]

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:




Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo v Apoio Especializado Coordenadoria de C.S.
[
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagidrios na execugdo dos
trabalhos relacionados a imprensa. Executa revisdo e clipping de jornais, TV, radios e sites.
Elabora e revisa press-releases. Coordena e executa a cobertura de sessdes, reunides e
audiéncias, bem como, outros eventos da Camara Municipal. Coordena o programa de radio da
Camara Municipal.Edita e diagrama Boletins Informativos.

Descricdo Detalhada
- executa tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagidrios na execucao dos
trabalhos relacionados a imprensa;
- efetua contatos com outros 6rgdos de imprensa e comunicagdo, para tratar de assuntos de
interesse da Camara Municipal;
- executa servigos de revisdo e clipping de Jornais, TV, Radios e Sites;
- coordena a elaboracdo e revisdo de press-releases a serem encaminhados a outros érgdos de
imprensa e comunicacao;
- efetua a cobertura jornalistica e fotografica de sessfes, reunides e audiéncias, bem como, outros
eventos da Camara Municipal;

- coordena o programa de radio da Cdmara Municipal; i ,
- coordena a criagdo das pautas a serem seguidas, por Técnicos, Analistas e estagiédos;/
- coordena a edi¢cdo e diagramacgdo de Boletins Informativos; L\/

- coordena a insercdo de noticias no site da Cdmara Municipal; N

- coordena a organizacdo dos arquivos de textos, fotos e outros servigos relacionados;
- participa de debates junto a TV Camara;
- executar outras atribuicOes afins.

N
Habilidades e Competéncias AN
Formacao Ensino superior completo em | Especializacdo | Nenhuma SY\ -
Jornalismo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino \
03 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante X
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado N/
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progresséo na carreira |

] Descrigdo do Local de Trabalho ]




164

| Jornada de trabalho

} 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:

?/
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
| AY Apoio Especializado Coordenadoria
Analista do Legislativo Administrativa
I
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0l Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descri¢cdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo da area administrativa compreendendo compras
diretas, licitagbes, manutencdo, seguranca e patrimonio. Mantém controle do almoxarifado e
todos os bens de consumo da Camara Municipal.

Descricao Detalhada
- coordenar as atividades de compras e licitagbes da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisbes;
- administrar e tirar dlvidas sobre procedimentos e processos licitatérios sempre que necessario ou
solicitado pelos supervisores;
- autorizar mudancgas de equipamentos, manutencfes preventivos e corretivos;
- controlar 0s turnos dos segurancas patrimoniais, bem como, 0 controle de seu ponto;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental  Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progrdsséo na carréira [
Descricdo do Local de Trabalho | J

) _
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
v Apoio Especializado Coordenadoria de
Analista do Legislativo Tecnologia
I
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de tecnologia da informacdo da Camara Municipal.
Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, criacdo e
desenvolvimento de sistemas e ferramentas, bem como, andlise de novas tecnologias disponiveis
no mercado. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos de gestdo da tecnologia de
informacao, visando balizar as decisdoes a serem tomadas.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de gestao de tecnologia da informacdo da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver programas, sistemas, ferramentas e outras tecnologias no intuito de facilitar o acesso
e a pesquisa aos servidores da Cadmara Municipal;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o gerenciamento das informacgdes, do banco de
dados, dos sistemas, visando determinar funcbes, criar acessos, senhas e outros, balizando e
estruturando o sistema de rede;

- coordenar as atividades de suporte aos usudrios, instalando sistemas, softwares e outros,
desenvolvendo sistemas de formacdo e inclusao digital e outras maneiras de ajuda;

- coordenar as atividades de controle de softwares e hardwares;

- coordenar as atividades de telefonia movel dos servidores da Cdmara Municipal;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias {)

Formacao Ensino superior completo em | Especializagdo | Nenhuma

Engenharia da Computacgao,

Ciéncias da Computacio, =

Analise de Sistemas
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou femmmﬁ

05 anos para progressao \/
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progresséo na carreira
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Descricao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo \% Apoio Especializado Coordenadoria de C.S.
i1
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 0l

Descrigdao Resumida
Executar tarefas de coordenagao da equipe de Técnicos, Analistas e Estagidrios na execucdo dos
trabalhos relacionados a imprensa. Executa revisdo e clipping de jornais, TV, radios e sites.
Etabora e revisa press-releases. Coordena e executa a cobertura de sessdes, reunides e
audiéncias, bem como, outros eventos da Cadmara Municipal. Coordena o programa de radio da
Cémara Municipal.Edita e diagrama Boletins Informativos.

Descricao Detalhada
- executa tarefas de coordenacdao da equipe de Técnicos, Analistas e Estagiarios na execugdo dos
trabalhos relacionados a imprensa;
- efetua contatos com outros orgdos de imprensa e comunicacdo, para tratar de assuntos de
interesse da Camara Municipal;
- executa servicos de revisdo e clipping de Jornais, TV, Radios e Sites;
- coordena a elaboracdo e revisao de press-releases a serem encaminhados a outros orgdos de
imprensa e comunicacao;
- efetua a cobertura jornalistica e fotogrdfica de sessdes, reunides e audiéncias, bem como, outros
eventos da Camara Municipal;
- coordena o programa de radio da Camara Municipal;
- coordena a criacdo das pautas a serem seguidas, por Técnicos, Analistas e estagiarios;
- coordena a edi¢do e diagramacao de Boletins Informativos;
- coordena a insercdo de noticias no site da Camara Municipal;
- coordena a organizacao dos arquivos de textos, fotos e outros servicos relacionados;
- participa de debates junto a TV Camara;
- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Ensino superior completo em | Especializagao | Especializagdo de 360 horas na
Jornalismo area de atuacdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao 0\
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante \|
Esforco Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado / /

e

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progress&o na carreira |
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

l 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
v Apoio Especializado Coordenadoria
Anaiista do Legislativo Administrativa
11
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo e gestdo da Adrea administrativa compreendendo compras
diretas, licitagdes, manutencdo, seguranga e patrimonio. Mantém controle do almoxarifado e
todos o0s bens de consumo da Cdmara Municipal.

Descricdo Detalhada l
- coordenar as atividades de compras e licitagbes da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdo e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisées;
- administrar e tirar duvidas sobre procedimentos e processos licitatorios sempre que necessario ou
solicitado pelos supervisores;
- autorizar mudangas de equipamentos, manutencdes preventivos e corretivos;
- controlar os turnos dos segurangas patrimoniais, bem como, 0 controle de seu ponto;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Especializacdo de 360 horas na
area de atuagdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
03 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico { Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo na carreira |

Descricao do Local de Trabalho (\ / P
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|

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusao da exposicdo ambiental:

o~
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
\Y Apoio Especializado Coordenadoria de
Analista do Legistativo Tecnologia
I
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenagdo e gestao de tecnologia da informagao da Camara Municipal.
Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na consecugdo dos objetivos, criacdo e
desenvolvimento de sistemas e ferramentas, bem como, anadlise de novas tecnologias disponiveis
no mercado. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos de gestdo da tecnologia de
informacgao, visando balizar as decisdes a serem tomadas.

Descrigdao Detalhada
- coordenar as atividades de gestdo de tecnologia da informacdo da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da drea;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;
- desenvolver programas, sistemas, ferramentas e outras tecnologias no intuito de facilitar o acesso
e a pesquisa aos servidores da Cadmara Municipal;
- criar em conjunto com 0s técnicos e analistas o gerenciamento das informagdes, do banco de
dados, dos sistemas, visando determinar funcgdes, criar acessos, senhas e outros, balizando e
estruturando o sistema de rede;
- coordenar as atividades de suporte aos usuarios, instalando sistemas, softwares e outros,
desenvolvendo sistemas de formacgdo e inclusao digital e outras maneiras de ajuda;
- coordenar as atividades de controle de softwares e hardwares;
- coordenar as atividades de telefonia moével dos servidores da Cdmara Municipal,
- executar outras atribuicoes afins.

Habiiidades e Competéncias
Formacao Ensino superior completo em |Especializagao |Especializacdao de 360 horas na
Engenharia da Computacao, area de atuacao
Ciéncias da Computacdo,
Analise de Sistemas

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino” /

05 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante \/ -
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado '

B\
A

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressédo na carreira |
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Descrigcdao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo Vi Apoio Especializado Coordenadoria de C.S.
Il
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 0l Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagiarios na execucdo dos
trabalhos relacionados a imprensa. Executa revisdo e clipping de jornais, TV, radios e sites.
Elabora e revisa press-releases. Coordena e executa a cobertura de sessdes, reunidbes e
audiéncias, bem como, outros eventos da Cadmara Municipal. Coordena o programa de radio da
Cémara Municipal.Edita e diagrama Boletins Informativos.

Descricdo Detalhada
- executa tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagiarios na execucdo dos
trabalhos relacionados a imprensa;
- efetua contatos com outros 6rgdos de imprensa e comunicacdo, para tratar de assuntos de
interesse da Cadmara Municipal;
- executa servicos de revisao e clipping de Jornais, TV, Radios e Sites;
- coordena a elaboracdo e revisdo de press-releases a serem encaminhados a outros orgdos de
imprensa e comunicacao;
- efetua a cobertura jornalistica e fotografica de sessdes, reunides e audiéncias, bem como, outros
eventos da Camara Municipal;
- coordena o programa de radio da Cadmara Municipal;
- coordena a criacdo das pautas a serem seguidas, por Técnicos, Analistas e estagidrios;
- coordena a edigdo e diagramagdo de Boletins Informativos;
- coordena a insercdo de noticias no site da Camara Municipal;
- coordena a organizagdo dos arquivos de textos, fotos e outros servigcos relacionados;
- participa de debates junto a TV Camara;
- executar outras atribuicbes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo em |Especializagdo |Mestrado na area de atuacdo
Jornalismo

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou femi@V-
05 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante N\ |

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforgco Mental | Moderado \j\

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progresséio na carreira l

A
A
|

| Descricdo do Local de Trabalho
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| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
A% | Apoio Especializado Coordenadoria
Analista do Legislativo Administrativa
111
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas { 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Fxeciitar tarefac de coordenacdn e aestidn da Area administrativa compnreendendn comnras
reras dae ¢ € aesian da areda aaminixirativa compreznaenaa comnras

diretas, licitacdes, manutencdo, seguranca e patrimonio. Mantém controle do almoxarifado e
todos os bens de consumo da Camara Municipal.

Descrigao Detalhada

- coordenar as atividades de compras e licitagbes da Cdmara Municipal,

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacac e informacdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisoes;

- administrar e tirar dlvidas sobre procedimentos e processos licitatérios sempre que necessario ou
solicitado pelos supervisores; )

- autorizar mudancas de equipamentos, manutencdes preventivos e corretivos; /]

- controlar os turnos dos segurancas patrimoniais, bem como, o controle de seu pgnto;

- executar outras atribuicbes afins. /
i\

' Habilidades e Competéncias A/ N\
Formacao Ensino superior completo Especializacdo | Mestrado na area d&atuacdo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

05 anos para progressdo
Idade Minima de 18 anos Liderancga Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforgco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Concurso PUblico ou progressdo na carreira
W
Descricdo do Local de Trabalho ~ X
TR \‘Y
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|

| Jornada de trabalho

[ 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdao ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
\% | Apoio Especializado Coordenadoria de
Analista do Legislativo Tecnologia
111
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo de tecnologia da informacdo da Camara Municipal.
Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, criacdo e
desenvolvimento de sistemas e ferramentas, bem como, analise de novas tecnologias disponiveis
no mercado. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos de gestdo da tecnologia de
informacao, visando balizar as decisbes a serem tomadas.

Descricao Detalhada

- coordenar as atividades de gestdo de tecnologia da informagdo da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver programas, sistemas, ferramentas e outras tecnologias no intuito de facilitar o acesso
e a pesquisa aos servidores da Camara Municipal;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o gerenciamento das informagdes, do banco de
dados, dos sistemas, visando determinar fungbes, criar acessos, senhas e outros, balizando e
estruturando o sistema de rede;

- coordenar as atividades de suporte aos usuarios, instalando sistemas, softwares e outros,
desenvolvendo sistemas de formagdo e inclusao digital e outras maneiras de a]uda;

- coordenar as atividades de controle de softwares e hardwares; /

- coordenar as atividades de telefonia mdvel dos servidores da Cdmara Municipal

- executar outras aftribuigdes afins.
Habilidades e Competéncias N ’

Formacdo Ensino superior completo em |Especializacdo | Mestrado na area de atuacdo
Engenharia da Computacao,
Ciéncias da Computacao,
Analise de Sistemas

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino

03 anos para progressao (\
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante ~N X
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado /—&/ﬂ'i

| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo na carreira
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Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

l 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:

T

-
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo VIl Apoio Especializado Coordenadoria de C.S.
v
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 01 Vagas Remanescentes 00

Descricdao Resumida
Executar tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagidrios na execucdo dos
trabalhos relacionados a imprensa. Executa revisdo e clipping de jornais, TV, radios e sites.
Elabora e revisa press-releases. Coordena e executa a cobertura de sessdes, reunifes e
audiéncias, bem como, outros eventos da Cadmara Municipal. Coordena o programa de radio da
Cémara Municipal.Edita e diagrama Boletins Informativos.

Descricdo Detalihada
- executa tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagidrios na execucdo dos
trabalhos relacionados a imprensa;
- efetua contatos com outros érgdos de imprensa e comunicacdo, para tratar de assuntos de
interesse da Camara Municipal;
- executa servicos de revisdo e clipping de Jornais, TV, Radios e Sites;
- coordena a elaboracgdo e revisdo de press-releases a serem encaminhados a outros 6rgdos de
imprensa e comunicacao;
- efetua a cobertura jornalistica e fotografica de sessdes, reunides e audiéncias, bem como, outros
eventos da Camara Municipal;
- coordena o programa de raddio da Cdmara Municipal;
- coordena a criagdo das pautas a serem seguidas, por Tecnicos, Analistas e estagiarios;
- coordena a edicdo e diagramacgdo de Boletins Informativos;
- coordena a insercdo de noticias no site da Camara Municipal;
- coordena a organizagdo dos arquivos de textos, fotos e outros servigos relacionados;
- participa de debates junto a TV Camara;
- executar outras atribuicfes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo em | Especializacdo | Doutorado na area de atuacdo
Jornalismo
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino /
5 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante /{
Esforco Fisico |Nenhuma Esforco Mental | Moderado A
| Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo na carreira |

a
| Descrigdo do Local de Trabalho XN ]
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| Jornada de trabalho

I

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusao da exposicdo ambiental:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Vil Apoio Especializado Coordenadoria
Analista do Legislativo Administrativa
v
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida
Executar tarefas de coordenacdao e gestdo da drea administrativa compreendendo compras
diretas, licitagdes, manutencdo, seguranca e patrimdnio. Mantém controle do almoxarifado e
todos os bens de consumo da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada
- coordenar as atividades de compras e licitacoes da Camara Municipal;
- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e supervisores
da area;
- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;
- desenvolver formas de representacdao e informacao dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisfes;
- administrar e tirar dlividas sobre procedimentos e processos licitatorios sempre que necessario ou
solicitado pelos supervisores;
- autorizar mudancas de equipamentos, manutencgdes preventivos e corretivos;
- controlar os turnos dos segurangas patrimoniais, bem como, o controle de seu ponto;
- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacéao Ensino superior completo Especializacdo | Doutorado na area de atuagao
Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminino
5 anos para progressao
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
[ Formas de Ingresso | Concurso Pablico ou progressdo na/carreira |

-

K
q\\

{ Descricdo do Local de Trabalho
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L

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicao ambientai:
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Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Vil Apoio Especializado Coordenadoria de
Analista do Legisiativo Tecnologia
IV
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 01 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 01

Descricdo Resumida

Coordenar as atividades dos teécnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, criacdo e
desenvolvimento de sistemas e ferramentas, bem como, analise de novas tecnologias disponiveis
no mercado. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia nos assuntos de gestdo da tecnologia de
informacado, visando balizar as decisdes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de gestdo de tecnologia da informagdo da Camara Municipal,

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- desenvolver programas, sistemas, ferramentas e outras tecnologias no intuito de facilitar o acesso
€ a pesquisa aos servidores da Camara Municipal;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o gerenciamento das informagdes, do banco de
dados, dos sistemas, visando determinar funcbes, criar acessos, senhas e outros, balizando e
estruturando o sistema de rede;

- coordenar as atividades de suporte aos usudrios, instalando sistemas, softwares e outros,
desenvolvendo sistemas de formacdo e inclusdo digital e outras maneiras de ajuda;

- coordenar as atividades de controle de softwares e hardwares;

- coordenar as atividades de telefonia mével dos servidores da Camara Municipal;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino superior completo em | Especializagdo | Doutorado na area de atuagao
Engenharia da Computacdo,
Ciéncias da Computacdo,
Analise de Sistemas

Experiéncia Nenhuma para concurso Sexo Masculino ou feminirc’f/
3 anos para progressao

Idade Minima de 18 anos Lideranca Constante

Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mentai | Moderado / \

| Formas de Ingresso | Concurso Publico ou progressido na carreira
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Descricdao do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicao ambiental:
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Carreira
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico 1 Judiciaria Procuradoria Geral
[
LVagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 02
Descricdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
a Camara Municipal.

Descricdao Detalhada

- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da Cdmara Municipal;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

- estudar questGes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos
especificos;

- assistir a Camara Municipal nas negociacbes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado a
Cémara Municipal, examinando toda a documentacdo concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licitacbes, convénios, sindicdncias e, em solicitacbes de outras
estancias;

- acompanhar as acdes judiciais ordindrias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranca,
recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias;

participar de comissdes de concursos, propaganda e licitacdo;

realizar sindicdncias e processos administrativos;

analisar projetos assistenciais;

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

——

executar outras atribuicGes afins. /
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Habilidades e Competéncias

Formacao

Superior compieto em Direito
com inscricao na OAB

, | Especializacao

Nenhuma

Experiéncia 3 anos Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| concurso publico

Descricdo do Local de Trabaiho

| Jornada de trabalho

I 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico 11 Judicidria Procuradoria Geral
Il
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 02

Descrigdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
a Camara Municipal.

Descricdo Detalhada

- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da Cdmara Municipal;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos
especificos;

- assistir a Camara Municipal nas negociac0es de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado a
Camara Municipal, examinando toda a documentacdo concernente a transacdo;

- exarar pareceres em contratos, licitacoes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de outras
estancias;

- acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranca,
recursos em geral, peticdes em processos e audiéncias;

participar de comissdes de concursos, propaganda e licitagdo;

realizar sindicancias e processos administrativos;

analisar projetos assistenciais;

1

acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

executar outras atribuicdes afins. /|
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Habilidades e Competéncias

Formacgao Superior completo em Direito, | Especializacdo | Especializacdo de 360 horas na
com inscricdo na OAB area de atuacdo
Experiéncia 03 anos para progressao Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico |Moderado Esforco Mental | Moderado
L i

| Formas de Ingresso

| Progressdo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Carreira
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico 11 Judicidria Procuradoria Geral
I
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Ocupadas 00 Vagas Remanescentes 02

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
a Camara Municipal.

Descrigdao Detalhada

- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da Cadmara Municipal;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos
especificos;

- assistir a Camara Municipal nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado a
Camara Municipal, examinando toda a documentagdo concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licitacdes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de outras
estdncias;

- acompanhar as ac¢odes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranca,
recursos em geral, peticbes em processos e audiéncias;

participar de comissdes de concursos, propaganda e licitacdo;

realizar sindicancias e processos administrativos;

analisar projetos assistenciais;

acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

executar outras atribuicdes afins.
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Habilidades e Competéncias

Formacao

Superior completo em Direito
com inscricao na OAB

, | Especializagao

Mestrado na area de atuacao

Experiéncia 05 anos para progressao Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforgo Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| Progressédo na carreira

Descricdo do Local de Trabalhe

| Jornada de trabalho

] 30(trinta) horas semanais, de 22 a 63 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicao ambiental:

C
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Carreira
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico v Judicidria Procuradoria Geral
v
Vagas Criadas + Vagas em Carreira 02 Vagas Qcupadas 00 Vagas Remanescentes 02

Descrigdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
a Camara Municipal.

Descricao Detalhada

- atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da Cdmara Municipal;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Cdmara, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncia,
doutrina e demais dispositivos legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos
especificos;

- assistir a Camara Municipal nas negociacdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- estudar os processos de aquisi¢cdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado a
Camara Municipal, examinando toda a documentacdo concernente a transacdo;

- exarar pareceres em contratos, licitagBes, convénios, sindicancias e, em solicitacdes de outras
estancias;

- acompanhar as agoes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranca,
recursos em geral, peticbes em processos e audiéncias;

- participar de comissdes de concursos, propaganda e licitagdo;

realizar sindicancias e processos administrativos;

analisar projetos assistenciais;

acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias; \

executar outras atribuicbes afins. y
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Habilidades e Competéncias

Formacdo

Superior completo em Direito,
com inscricdo na OAB

Especializacao

Doutorado na area de atuacdo

Experiéncia 7 anos para progressao Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforgo Fisico | Moderado Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso

| Progressédo na carreira

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho

| 30(trinta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco Agente

Carater da exposicao

Conclusao da exposicdo ambiental:
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CARGOS COMISSIONADOS

!
K
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Cargo Nivel
Chefe de Gabinete da Presidéncia Unico

Descricaoc Resumida
Chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia, em todos o0s niveis, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelos Assessores diretos. Coordenar as atividades de
relacionamento com o0s demais membros da Mesa Diretora e Vereadores, bem como, com demais
autoridade do Poder Legislativo, Executivo e Judicidrio, local, estadual ou federal.

Descricao Detalhada
- assessorar os trabalhos de contatos da Presidéncia, com municipes, servidores e outros érgdos de
administragdo da Camara, do Executivo, do Judicidrio, junto a esferas municipal, estadual e federal;
- coordenar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas do Presidente com a comunidade,
municipes, servidores e demais 6rgdos de imprensa;
- coordenar as atividades de filtragem de informacgdes e o devido encaminhamento, visando tornar
publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacbes,
reunides e contatos politicos;

- substituir e até mesmo determinar ordens emanadas pelo Presidente, no que tange as atividades
de coordenacdo e chefia, ou seja, gestdo administrativa da Cadmara Municipal;

- assessorar o Presidente nos dias de sessGes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informacgfes sobre 0s assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar o processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribuicbes afins.

| Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo | Especializagdao | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Constant;//
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental Modera@o\j\
d
J Formas de Ingresso ,1 Nomeacdo

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco Agente

Carater da exposicao

e

Conclusdo da exposicdo ambiental:

\
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Cargo Nivel
Assessor Técnico de Gabinete 1

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcdes politicas do Presidente, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando acbes, monitorando resultados e fomentando politicas
publicas cujo conteudo e reflexo do programa partiddrio com o qual o Vereador foi eleito.

Descricao Detalhada

- assessorar o Presidente na busca de elementos, informacdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdao do vereador na aplicagdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligagao entre o Presidente e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisfes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligagdo entre pariamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo a
possibilitar a utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucao de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Presidente;

- execugdo de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuigcdes afins.

| Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo |Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso | Nomeacdo

Descricdo do Local de Trabalho

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ~ |
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Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Cargo Nivel
Assessor Técnico de Gabinete 11

Descricdo Resumida l
Garantem suporte na gestdo e na administracdao das funcbes politicas do Presidente, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando agoes, monitorando resultados e fomentando politicas
publicas cujo conteldo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi eleito.

Descricdo Detalhada
- assessorar o Presidente na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;
- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuagdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;
- servir de elo de ligagdo entre o Presidente e a Diregc3o da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;
- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacdo entre parlamentar e 0s quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo a
possibilitar a utilizagdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;
- execucdo de atividades vinculadas a formulagdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Presidente;
- execugao de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;
- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino fundamental completo |Especializacdao | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado Q
| Formas de Ingresso | Nomeacéo \/

Descricao do Local de Trabalho

o}

\

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Cargo Nivel
Assessor Técnico de Gabinete 111

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdao e na administracdo das funcgdes politicas do Presidente, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e fomentando politicas
publicas cujo conteddo e reflexo do programa partiddrio com o qual o Vereador foi eleito.

Descricdao Detalhada

- assessorar o0 Presidente na busca de elementos, informagtes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligacdo entre o Presidente e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisGes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacao entre parlamentar e os quadros
permanentes da Cadmara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo a
possibilitar a utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulagdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Presidente;

- execucao de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacao Ensino fundamental completo |Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Liderancga Moderada
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderadd
-
\(
/
| Formas de Ingresso | Nomeacdo K\ ’ |
Descricao do Local de Trabalho N\

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusao da exposicdao ambiental:
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Cargo Nivel
Procurador Chefe Unico

I Descricdo Resumida

Executar tarefas de chefia e coordenacdo da Procuradoria da Camara Municipal e sua Assessoria
Técnica. Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o
Presidente. Assessorar a Mesa em questBes administrativas, legislativas e juridicas sempre que
necessario.

Descricdao Detalhada

- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o
Presidente;

- coordenar as atividades da Procuradoria da Cadmara, orientando os Assessores e 0s Consultores
Procuradores Juridicos quanto aos processos existentes;

- emitir pareceres sobre diversos assuntos sempre que solicitado pela Mesa Diretora, pelo
Presidente e pelos Vereadores;

- assessorar a Mesa Diretora, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral sob as atividades
desenvolvidas, a responsabilidade administrativa, civel e criminal;

- assessorar as atividades inerentes da Mesa Diretora e do Presidente, dentro das atividades
legislativas, administrativas e outras, indicando prazos e responsabilidades;

- emitir parecer em processos de compras, licitagbes, e outras que requeiram conhecimento
especifico;

- redigir contratos, normas, leis, resolucdes, decretos e outros atos sempre gue solicitado;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Superior completo em Direito, | Especializagdo | Nenhuma
com inscricdao na OAB
Experiéncia 05 anos na drea publica Sexo Masculino ou feminino
juridica
Idade Superior a 21 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeacdo
Descricdo do Local de Trabalho I\

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 223 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (ndo quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Cargo Nivel
Assessor Juridico 1 Unico

Descricdo Resumida
Executar tarefas de assessoramento da Procuradoria da Camara Municipal. Representar
judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o Presidente.
Assessorar a Mesa em questdes administrativas, legislativas e juridicas sempre gque necessario.

Descricdo Detalhada
- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o
Presidente;
- assessorar as atividades da Camara, orientando os servidores, gerentes e assessores técnicos dos
gabinetes quanto aos processos existentes;
- emitir pareceres sobre diversos assuntos sempre que solicitado pela Mesa Diretora, pelo
Presidente e pelos Vereadores;
- assessorar a Mesa Diretora, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral sob as atividades
desenvolvidas, a responsabilidade administrativa, civel e criminal;
- assessorar as atividades inerentes da Mesa Diretora e do Presidente, dentro das atividades
legislativas, administrativas e outras, indicando prazos e responsabilidades;
- emitir parecer em processos de compras, licitagbes, e outras que requeiram conhecimento
especifico;
- redigir contratos, normas, leis, resolugoes, decretos e outros atos sempre que solicitado;
- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias
Formacao Superior completo em Direito, | Especializacdo | Nenhuma
com inscricao na OAB
Experiéncia 03 anos na area publica Sexo Masculino ou feminino
juridica
Idade Superior a 21 anos Lideranca Moderada
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagéo ,
Descricdo do Local de Trabatho \/

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicdo

|

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Cargo Nivel
Assessor Técnico Legislativo 1

Descricdao Resumida

Garantem suporte na gestdao e na administragdo das funcBes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando acdes, monitorando resultados e fomentando politicas
ublicas cujo contetido e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi eleito.

|

Descricdo Detalhada

- assessorar o Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
artidario;

- servir de elo de ligagdo entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisGes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacdo entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo a
| possibilitar a utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execugao de atividades vinculadas a formulagdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
_programa partidario do Vereador;

- execugdo de atividades que subsidiem a funcdao de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
rojeto de sociedade abragada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

B Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensinc fundamental completo |Especializagdo | Nenhuma

Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino

Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
[ Formas de Ingresso [ Nomeacdo J

Nl

Descricdo do Local de Trabalho | / A

Dornada de trabatho } 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.
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Riscos Ambientais (nao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicado

Conclusdo da exposicao ambiental:
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Cargo Nivel
Assessor Técnico Legislativo 11

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcgdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e fomentando politicas
publicas cujo conteudo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi eleito.

Descricdo Detalhada

- assessorar o Vereador na busca de elementos, informacoes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacao de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do pariamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicagdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligacdo entre o Vereador e a Direcao da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisGes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacao entre parlamentar e os quadros
permanentes da Cdmara, especialmente aqueles vinculados as comissées permanentes de modo a
possibilitar a utilizagdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partidario do Vereador;

- execucgdo de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abragada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuictes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializacdao | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma ,
Esforcgo Fisico | Nenhuma Esforgco Mental | Moderado /

| Formas de Ingresso | Nomeacio \/\

~7

Descricdo do Local de Trabalho

N

[Jornada de trabalho ] 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.

| Riscos Ambientais (ndo quantificados)
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Risco

Agente

Carater da exposicdo

Conclusdo da exposicdo ambiental:
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Cargo Nivel
Assessor Técnico Parlamentar 1

I Descricdo Resumida ]
| Garantem suporte na gestdo e na administragdo das funcgdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando acdes, monitorando resultados e fomentando politicas
publicas cujo conteudo e reflexo do programa partidéario com o qual o Vereador foi eleito.

Descricdo Detalhada
- assessorar o0 Vereador na busca de elementos, informacbes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;
- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuagdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;
- servir de elo de ligagdo entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;
- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacdo entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo a
possibilitar a utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;
- execugao de atividades vinculadas a formulagdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partiddrio do Vereador;
- execugdo de atividades que subsidiem a fungao de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abragada pelo Vereador a quem serve;
- executar outras atribuiges afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeacdo J\\ |
Descrigdo do Local de Trabalho 4

| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 23 a 63 feira.




Riscos Ambientais (ndao quantificados)

Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:

(2
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Cargo Nivel
Assessor Técnico Parlamentar 11

| Descricdo Resumida |
Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungles politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando acdes, monitorando resultados e fomentando politicas
_publicas cujo conteldo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi eleito.

Descricdo Detalhada
- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagoes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacdo de politicas que busquem o bem estar do povo;
- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partiddrio;
- servir de elo de ligagao entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisGes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as decisdes
emanadas do plenario;
- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacdo entre parlamentar e 0s quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo a
possibilitar a utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;
- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas, conforme
programa partiddrio do Vereador;
- execucao de atividades que subsidiem a funcao de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva do
projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;
- executar outras atribuicbes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Minima de 18 anos Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado \
| Formas de Ingresso | Nomeagiio N\

Descricdo do Local de Trabalho

N

yd
| Jornada de trabalho | 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira. ]

| Riscos Ambientais (ndo quantificados) l
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Risco

Agente

Carater da exposicao

Conclusdo da exposicdo ambiental:






