PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N2 6.057, DE 16 DE JULHO DE 2021

publicadoem:__1 &1 0 4 21 "Altera redacdo do §4°, do Artigo 3%, e os
Jornal Oficial de Itapira - Ed.; 1244 _pag. 02 |12, Anexos I e Il Lei Complementar n® 5.798/2019",

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPIRA aprovou e eu promulgo a seguinte
Lei Complementar:

Art. 12 - Altera o $49, do Artigo 39, da Lei Complementar n? 5.798, de 11 de
julho de 2019, que “dispée sobre a reestruturagdo administrativa da Cdmara Municipal de Itapira,
cria, extingue, redefine cargos e dd outras providéncias”, que passara a constar com a seguinte
redacdo:

“Art. 32 -(...)

§4°2 - Os cargos constantes dos §12 e §22, que sofreram a reclassificac3o,
serdo extintos apés a homologac¢do da aposentadoria do titular do
cargo ou impossibilidade juridica de reintegragdo, readmissdo ou
reversdo do titular”.

Art. 22 - Fica alterado o Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo, instituido pelo
artigo 2%, §12, da Lei Complementar n? 5.798/2019 com nova redacdo de atribuicdes, atualizacdo
de valores de todos os cargos de acordo com a Lei Municipal n? 5.897/20 e diminui¢do de 1 (uma)
vaga do cargo de “Assessor Legislativo”.

Art. 32 - Fica alterado o Anexo Il — Cargos de Provimento em Comissdo,
instituido pelo artigo 29, §22, da Lei Complementar n® 5.798/2019 — em anexo, com nova redagdo
de atribuicdes, atualizacdo de valores de todos os cargos de acordo com a Lei Municipal n2
5.897/20 e atualizagdo de exigéncia de escolaridade do cargo de “Assessor de Gabinete II”.

Art. 42 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicGes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA, em, 16 de julho de 2021.
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B PREFEITO MUNICIPAL

Registrada em livro préprio na Divisdo de Atos Oficiais, publicada no Jornal Oficial e afixada no
quadro de editais na data supra.

SECRETARIO DE GOVERNO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA
ESTADO DE SAO PAULO
ANEXO |
Tabela dos cargos efetivos de provimento permanente
Ref [N2 de Vagas| Provimento Cargo Valor RS

1 1 Permanente  |Auxiliar de Servicos Gerais RS 1.660,66
2 1 Permanente  [Motorista RS 1.736,14
3 1 Permanente Escriturario Administrativo RS 1.811,62
3 1 Permanente Recepcionista RS 1.811,62
6 1 Permanente Analista de Comunicacdo Social RS 4.132,00
6 1 Permanente Analista Legislativo RS 4.132,00
7 1 Permanente Contador RS 4.622,89
3 1 Permanente  [Procurador Juridico RS 4.734,28
10 1 Permanente  |Auxiliar de Gabinete RS 5.911,38
11 1 Permanente Secretario Financeiro RS 5.928,11
12 1 Permanente  [Assistente Legislativo RS 8.714,32
13 1 Permanente  |Assessor Legislativo RS 9.650,96
13 1 Permanente |Gestor de Tecnologia da Informacao RS 9.650,96
Total 13

23/04/2020 (3,30%)

Observagdo: Os valores dos cargos estdo atualizados conforme Lei Municipal n2 5.897 de

Cargo

Auxiliar de Servigos Gerais

Carga Horaria

40 Horas semanais

Escolaridade:

Ensino Fundamental Completo

Provimento:

Efetivo

Valor do cargo

RS 1.660,66

Descrigao das atribuigtes

Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢des de higiene e conservagao do
local de trabalho; Descrigdo Analitica: Fazer o servico de faxina em geral, remover o p6 de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes,
utensilios, banheiros e toaletes; coletar o lixo nas salas e banheiros, colocando-os nos recipientes
apropriados; lavar vidro e persianas; varrer patios; fazer café e servi-lo.

Cargo

Motorista

Carga Horaria

40 Horas semanais

Escolaridade:

Ensino Médio Completo

Provimento:

Efetivo

Valor do cargo

RS 1.736,14

Requisitos do Cargo:

CNH “D” e Nogdes basicas de mecénica
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» PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Descrigdo das atribuigbes

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando pela
seguranca; Cumprir escala de trabalho; Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagao
sonora e luminosa; Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo; Prestar
ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao Local destinado;
Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho; Informar-se sobre o
itinerario e conduzir o veiculo em viagens dentro do territério nacional; Controlar o consumo de
combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo de veiculos, bem como
prazos ou quilometragem para revisdes; Zelar pela conservacdo e seguranga dos veiculos,
providenciando limpeza, e solicitar manutengdo quando necessario; Manter-se atualizado com as
normas e legislagdo de transito; Participar de programas de treinamento, quando convocado;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo; Demonstrar atencdo; Dirigir defensivamente; Inspecdo e avaliagdo médica de carater
eliminatorio; Exercer outras funcdes correlatas.

Cargo Escriturario Administrativo
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Provimento: Efetivo
\Valor do cargo RS 1.811,62

Descrigdo das atribuicdes

Cumprir o Regimento Interno, as ResolugGes, os Atos da Mesa, Portarias e as determinag¢des do
Presidente; Elaborar e enviar atos emanados da Camara; Realizar protocolo; responsdvel pelo
registro, transcricdo dos discursos e redacdo das Atas das Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e
Solenes; Auxiliar no processo de andamento de todos os requerimentos, indicagbes, mogdes,
processos, oficios, projetos, entre outros; Realizar a autua¢do de matérias do processo legislativo,
conferir datas e assinaturas, bem como todas as pecas que as compdem em ordem cronoldégica;
Protocolar e encaminhar os oficios e matérias legislativas; Arquivar  documentos e
correspondéncias recebidas e expedidas; Enviar certiddes; Auxiliar na anotacdo dos despachos
na pauta no decorrer das sessdes; Montar e carimbar processos e documentos que tramitem
pela Cémara; Realizar pesquisas de documentos fisicos ou digitais; guarda, fiscalizacdo e
acompanhamento da tramitacdo dos processos legislativo; Atendimento aos vereadores,
auxiliando em suas necessidades legislativas; Auxiliar no registro de Proposituras as solicitagcGes
dos vereadores no respectivo sistema informatizado; Auxiliar na insercdo de dados nos cadastros
de ordem pessoal e de ordem institucional. (RH e Processos Legislativos); Responsavel por
receber documentos do Executivo (Projetos, Informacdes, Oficios e demais papéis) e enviar ao
Analista Legislativo para as devidas providéncias.

Praticar todos os demais atos que se fizerem necessérios a execucdo dos servigos pertinentes a
Secretaria Geral.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAQC PAULO

Cargo Recepcionista
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Provimento: Efetivo
Valor do cargo RS 1.811,62

Descrigdo das atribuigdes

Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a
autorizagdao para encaminhamento ou comunicagdo de dispensa. Prestar servico de apoio,
fornecendo informagdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter
controle de todas as visitas efetuadas & Unidade/Orgdo, para assegurar a ordem e a seguranca.
Controlar a entrada e saida de visitantes. Auxiliar nas entregas de equipamentos e materiais em
geral nos distintos setores da Camara Municipal; Efetuar a abertura e fechamento de portas dos
edificios, para usuarios; responsavel pela guarda e controle das chaves; sugerir compras de
materiais pertinentes a sua drea de atuagdo; Efetuar registro e manter controle de todas as visitas
efetuadas, registrando nome, horarios e assunto.

Cargo Analista em Comunicagdo Social
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Efetivo
\Valor do cargo RS 4.132,00
Requisito Minimo Formacdo em Comunicagdo Social

Descrigao das atribuicoes
Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informacdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em
jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunicagdo com o0 publico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Elaborar noticias para divulgacdo; processar a informagdo; priorizar a atualidade da
noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o compromisso ético com o interesse publico;
respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem ao
veiculo; Iniciar o processo de informacdo: Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar
pauta; orientar a produgdo; assegurar o direito de resposta. Coletar informacdo: Definir, buscar e
entrevistar fontes de informacdo; selecionar dados; confrontar dados, fatos e versdes; apurar e
pesquisar informagdes. Registrar informagdo: Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar
imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os
registros da informagdo; editar informagdo. Qualificar a informacdo: Questionar, interpretar e
hierarquizar a informacdo; contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a
distribuicdo das informagdes no veiculo de comunicacdo; formatar a matéria jornalistica;
abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons. Utilizar recursos de Informatica, inclusive
elaborar artes graficas utilizando-se de softwares de edicdo de imagem e som. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade com as fun¢bes como registrar matérias dos
vereadores (requerimentos, indicagdes, oficios, mogdes de pesares e demais documentos desta
natureza legislativa no sistema informatizado de processo legislativo. Inserir e atualizar o Portal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Eletronico Oficial da Cdmara Municipal com as matérias produzidas no processo legislativo.
Elaborar o Relatdrio anual referentes as atividades Legislativas. Responsavel pelas publicages dos
atos legais expedidos pela Camara.

Cargo Analista Legislativo
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Efetivo
Valor do cargo RS 4.132,00
Requisito Minimo Bacharel em Direito

Descri¢do das atribuicdes

Controlar e executar os trabalhos do processo legislativo em geral, mediante o assessoramento e
a orientacdo dos 6rgdos e dos agentes publicos no desenvolvimento dos procedimentos de
tramitacdo dos processos legislativos e servigos de plendrios realizados no ambito da Camara
Municipal; Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizacdo de todas as sessoes,
inclusive as audiéncias publicas; Realizar pesquisas e estudos sobre matérias e assuntos de
interesse do Poder Legislativo e do Municipio, para subsidiar a elaboragdo e a apresentacdo de
proposictes legislativas, bem como para subsidiar os trabalhos do Plenario, da Mesa Diretora, da
Presidéncia, das Comissdes Permanentes e Temporarias, Vereadores, da Diretoria Administrativa,
dos departamentos e dos servidores da Camara Municipal; Assessorar, secretariar, orientar os
trabalhos e redigir a ata das reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara;
Orientar as discussdes das proposicdes em tramitacdo na Casa, na elaboracdo e na revisao
gramatical e ortografica dos respectivos pareceres, e na apresentagdo de eventuais emendas;
Executar trabalhos de digitacdo, de redagdo, secretariar as comissdes legislativas e redigir suas
atas de reunides; assessorar em assuntos especificos do Legislativo, tais como pesquisas, estudos
e elaboracdo de normas, pareceres e informagdes; Aferir prazos dos processos legislativo;
Elaborar e registrar em sistema préprio da Casa, sob a orientagcdo da Procuradoria Juridica,
pareceres, portarias, anteprojetos, projetos de lei e de resolugao, decretos legislativos, emendas e
demais documentos legislativos e administrativos a serem propostos no ambito do Poder
Legislativo; Expedir certidGes e atestados; Redigir Autdgrafos, Decretos Legislativos, Resolucdes e
demais documentos, encaminhando ao setores competentes para sua publica¢do, bem como
quaisquer documentos inerentes as atividades processo legislativo. Consolidar, para publicacao, a
Lei Orgéanica do Municipio e o Regimento Interno.

Cargo Contador
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Efetivo
Valor do cargo RS 4.622,89
Requisito Minimo Inscrigdo CRC

Descrigdo das atribuicfes
Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contdbeis para possibilitar o controle contabil, patrimonial e orgamentario;
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ESTADO DE SAO PAULO

Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contdbeis; Elaborar e
examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotacdes orgcamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos; Elaborar
demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucdo
or¢amentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira; Executar outras tarefas
correlatas. Registrar as operacdes de Contabilidade, da Cadmara Municipal relativas as contas do
patriménio, do orcamento e da gestdo financeira, elaborando os respectivos balancetes e balanco
anual; Instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal; Emitir notas de
empenho, liquidagdes e pagamentos e respectivas anulagdes; Manter sob sua guarda os livros
contdbeis e fichas de lancamentos; Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo
Diretor da Camara; Examinar e instruir processos relativos a: a) registro, distribuicdo e
redistribuicdo de créditos orcamentarios e adicionais; b) contratos, ajustes, acordos e outros
instrumentos de que resultem despesas para o Legislativo, assim como os de levantamento de
respectivas caugdes; c) ordens de pagamento; d) liquidagdo de despesas de dividas relacionadas e
de “restos a pagar”; e) requisicdes de adiantamento; Providenciar as requisi¢des dos duodécimos
pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a consideracdo da Presidéncia da Camara; Escriturar,
nas fichas proprias, os créditos orcamentarios e adicionais, bem como sua movimentagdo; Anotar
nas contas-correntes, a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos registrados; dar
baixa na responsabilidade e representar, tempestivamente, sobre as comprovagdes ndo
encaminhadas ao setor; LC n2 5.215/14 - fls. 9; Coletar e sistematizar elementos para o relatério
das contas da Camara Municipal; Examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas
da Camara Municipal; Elaborar a proposta orcamentaria do Legislativo, assim como o expediente
relativo a abertura de créditos adicionais, submetendo-os a consideragdo da Presidéncia da
Camara; Realizar o controle da execucdo orcamentdria durante o exercicio, apresentando ao
Presidente da Camara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotagdes; Sugerir as
transferéncias de recursos orcamentérios, bem como as suplementacdes necessarias, durante o
exercicio financeiro; Prestar informacdes e esclarecimentos as demais secbes, pelas vias
competentes, quando solicitado; Sugerir ao Diretor quaisquer medidas que visem o
aprimoramento dos trabalhos a seu cargo; Zelar no sentido de que a prestagdo de contas anual da
Camara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de Contas do Estado;
Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias junto a
reparticdo e demais verificagdes “in loco”; Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao
Tribunal de contas do Estado (balancetes dos meses 01 ao 12 e balancetes de encerramento 13 e
14); Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Cadmara, compreendendo os processos de
pagamento, orcamentos, balancetes mensais, balango anual, livros e demais documentos
pertinentes a sua competéncia; Enviar arquivos eletrénicos ao AUDESP; Prestar todas as
informacdes instituidas pelo Tribunal de Contas do Estado no Sistema Audesp; Fazer todas as
declaragdes principais e acessorias do Governo Federal, Estadual ou Municipal; Apurar todos os
impostos e retencdes e realizar seu recolhimento; Assinar os balancos publicos e seus anexos;
Publicar no portal da Camara todas as informacdes relativas a Lei Complementar 131 e demais
informacdes que ofereca informacdo ao cidadao; Preencher Sefip, DIRF, RAIS, abastecer o site do
SICONFI com dados com despesa de pessoal e encargos ou outros sistemas que vier a substituir;
conhecimento para operacdo do e-Social; Preencher e fazer publicar no jornal oficial da Camara
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ESTADO DE SAO PAULO

Relatério de Gestdo Fiscal; Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo
Presidente e/ou Diretor da Cadmara Municipal; Entregar declaragdes exigidas pela Receita Federal

do Brasil.

Cargo Procurador Juridico
Carga Hordaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Efetivo
\Valor do cargo RS 4.734,28
Requisito Minimo Inscrigdo na OAB

Descricdo das atribuicGes

Assessorar a Mesa da Camara nos assuntos juridicos; defender, judicial ou extrajudicial os
interesses e direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente,
demais vereadores ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal; examinar projetos
de leis, resolugbes, decretos legislativos, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica; emitir pareceres sobre editais de licitagbes, dispensa
e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela Mesa Diretora; acompanhar junto
aos orgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara; exercer
outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais como
auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar, quanto ao
aspecto juridico, os processos administrativos e sindicdncias instauradas pela Presidéncia; atender
aos pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores; auxiliar as comissoes
permanentes e temporarias nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais,
guando solicitado; redigir as justificativas aos Relatdrios das Contas Anuais junto ao Tribunal de
Contas do Estado de S3ao Paulo — impetrar os recursos cabiveis. Praticar todos os demais atos que
se fizerem necessdrios a execuc¢do dos servicos pertinentes a Procuradoria Juridica da Camara.

Cargo Auxiliar Gabinete
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Provimento: Efetivo
Valor do cargo RS 5.911,38

Descri¢do das atribuicoes
Recepcionista; auxiliar direto do Gabinete do Presidente; abertura e fechamento da Camara
Municipal, atendimento as ligagdes telefonicas recebidas e proceder as ligacdes solicitadas pelos
vereadores e funciondrios.
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Cargo Secretdrio Financeiro
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Provimento: Efetivo
Valor do cargo RS 5.928,11
Numero de Vagas 1
Requisito Minimo Inscrigao CRC

Descricdo das atribuigbes

Responsavel pelos servicos relacionados com as finangas e contabilidade da Camara Municipal,
inclusive dos backups referentes aos sistemas de Contabilidade; Guarda, manutengdo, confecgao
e atualizacdo de todos os livros, fitas e fichas relacionadas com os servigos financeiros, contabeis
de caixa e boletins didrios. Estudo e confeccdo dos Orgamentos, Balangos e Balancetes da Camara
Municipal; Recebimento dos duodécimos e devolugdo de caixa ao Executivo juntamente com o
Presidente da C&mara; Responsavel pela Tesouraria da Camara, assinatura de cheques
juntamente com o Presidente; Responsavel pelo recebimento das Contas Municipais, sua guarda
arquivamento, bem como dos pareceres do Tribunal de Contas; Responsavel pelo Arquivo
Financeiro, fiscalizagdo do Auxiliar dos arquivos; Assessoramento Técnico — Financeiro e contabil a
Camara nos expedientes diurno e noturno (sessdes).

Cargo Assistente Legislativo
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Provimento: Efetivo
\Valor do cargo RS 8.714,32
Requisito Minimo Conhecimentos em Informatica

Descrigdo das atribuicbes

Executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, trabalhos de digitacdo, de redagdo, secretariar
comissdes legislativas e outros trabalhos e assuntos especificos do Legislativo; responsavel pelo
registro e redacdo das Atas das SessGes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes realizadas na
Camara Municipal; Auxiliar as Comissdes Permanentes em assuntos orgamentarios e financeiros;
Assessorar em assuntos especificos do Legislativo; Auxiliar nos trabalhos de sessdo os
apontamentos necessarios para confecgdo das Atas (anotagdo de pauta); Aptiddo para assumir
responsabilidades como Controle Interno; Aptiddo para execu¢do dos recursos humanos; Aptidao
e conhecimento para executar a Tesouraria da Camara; Responsavel pela manutengdo e
funcionamento do sistema de som do Plendrio; Responsavel pela compra, estoque e
almoxarifado; Realizacdo de backups dos sistemas de informatica; Responsavel pela guarda do
Livro de Atas e midias de gravagdes das sessdes de Camara.
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Cargo Assessor Legislativo
Carga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Provimento: Efetivo
Numero de Vagas 1
\Valor do cargo RS 9.650,96
Requisito Minimo Conhecimentos em Informatica

Descri¢do das atribuigdes

Atribuigbes: executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, trabalhos de digitacdo, de
redacdo, secretariar comissdes legislativas, assessorar em assuntos especificos do Legislativo, tais
como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informacdes; Prazos dos processos
legislativo (carimbo, data e visto); auxiliar as ComissGes em suas reunides e redagdo e digitacdo
dos pareceres e confecgdo das atas das Comissdes; guarda, fiscalizacdo e acompanhamento da
tramitacdo dos processos de legislacdo; auxiliar os servicos administrativos de Plenario em geral,
bem como atendimento aos vereadores, xerox, datilografia, nos expedientes das sessbes e
reunides; pesquisas de documentagdo nos arquivos, coletas de dados e informacdes, datilografia,
xerox e redacgdo dos Projetos de Resolugdo, Decreto Legislativo, Lei, Requerimentos, Indicagdes e
outros documentos; Guarda, manutencgdo e registro no Livro de Proposituras as solicitagdes dos
vereadores no respectivo livro; Assessorar em assuntos especificos do Legislativo; Auxiliar nos
trabalhos de sessdo os apontamentos necessarios para confecgdo das Atas (anotacdo de pauta);
Responsavel pela compra, estoque, almoxarifado; Responsavel pela Gestdo Patrimonial.

Cargo Gestor da Tecnologia da Informagao
ICarga Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Provimento: Efetivo
\Valor do cargo RS 9.650,96
Numero de Vagas il
Requisito Minimo Conhecimentos em Informatica

Descrigdo das atribuicdes

atribuicBes: executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, trabalhos datilograficos, de
digitacdo, de redacdo, secretariar comissdes legislativas, e outros trabalhos especificos do
Legislativo; assessorar em assuntos especificos do Legislativo; responsdvel pelas matérias
inseridas nos sistemas de processo legislativo, inclusive a realizacdo de backups dos sistemas de
informatica; Expedir certiddes e atestados; Inserir na Pagina Oficial da Camara Municipal as
matérias produzidas no processo legislativo. Auxiliar administrativamente nos trabalhos
parlamentares durante as sessdes, redacdo, documentos e demais atividades de Plendrio, como
apontamentos para confec¢do das Atas (pauta); Elaborar o Relatério anual referentes as
atividades Legislativas; Confeccdo e redacdo da Pauta; Pesquisar e localizar no banco de dados
matérias solicitadas por vereadores e funcionarios; Responsavel por receber documentos do
Executivo (Projetos, Informacdes, Oficios e demais papéis). Cadastros dos Vereadores.
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ANEXO Il
Tabela dos cargos de livre nomeagdo e exoneragdao
Ref. [N2 de Vagas| Provimento Cargo Valor RS
4 2 Comissao Assessor de Gabinete | RS 2.341,66
5 1 Comissao Assessor de Gabinete |l RS 3.615,50
9 1 Comissdo Coordenador de Comunicagao Social RS 5.578,20
Total 4

Observacdo: Os valores dos cargos estdo atualizados conforme Lei Municipal n2 5.897 de
23/04/2020 (3,30%)

Cargo Coordenador de Comunicagdo Social
Cargo Hordria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Comissao
Valor do cargo RS 5.578,20
Requisito Minimo Formagdo em Comunicacgdo Social
Numero de Vagas 1

Descricdo das atribuicoes

Assessorar as atividades parlamentares; auxiliar e/ou representar o vereador quando solicitado;
planejar e executar as iniciativas parlamentares que vdo ao encontro do interesse publico ou
correlacionadas ao mandato parlamentar, sendo que o exercicio do cargo podera exigir a
prestacdo de servicos a noite, sabados, domingos e feriados. Assessorar o Vereador no
planejamento, coordenacdo e orientacdo das atividades relacionadas ao processo legislativo e
protocolo junto a Camara, bem como atendimento e relacionamento com o publico em geral;
auxiliar nos servigos do plenario fornecendo o material de apoio necessario; elaborar, sob a
orientacdo do vereador, pronunciamentos, projetos de lei, projetos de resolugdo e expedientes
em geral; estudar formas de instrumentalizar, em proposicoes legislativas, a serem concretizadas
pelos servicos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagbes da
coletividade; coordenar e supervisionar as atividades do gabinete.

Cargo Assessor de Gabinete |
Cargo Horaria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Provimento: Comissdo
Valor do cargo RS 2.341,66
NUmero de Vagas 2

Descricdo das atribuicdes
Assessorar os Vereadores junto aos Gahinetes, na elaboracdo de propostas parlamentares,
(Indicagbes, Requerimentos e Oficios), bem como nas politicas de atendimento ao publico;
acompanhar e assessorar o Vereador em reunides, eventos, solenidades, executando outras
tarefas de assessoramento correlatas que lhe forem determinadas pelo Vereador.
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Cargo Assessor de Gabinete Il
Cargo Horéria 40 Horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior
Provimento: Comissao
Valor do cargo RS 3.615,50
Numero de Vagas 1

Descri¢ao das atribuigdes
Assessorar o Vereador no planejamento, coordenacdo e orientacdo das atividades relacionadas
ao processo legislativo e protocolo junto a Camara; auxiliar nos servigos do plenario fornecendo o
material de apoio necessario; elaborar, sob a orienta¢do do vereador, pronunciamentos, projetos
de lei, projetos de resolugdo e expedientes em geral; estudar formas de instrumentalizar, em
proposicdes legislativas, a serem concretizadas pelos servigos da Casa, assuntos que versarem
sobre necessidades e reivindicacGes da coletividade; supervisionar as atividades do gabinete.
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