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ANEXO IV — DA LEI N°. 076-2009, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2009.

DAS ATRIBUICOES DO CARGO

CLASSE “CC1”_CARGO EM COMISSAO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

- compete assessorar a Camara em assuntos de natureza financeira e
contabil;

- escriturar sintética e analiticamente em todas as fases, os
lancamentos relativos as operacdes contabeis visando demonstrar as
transferéncias recebidas e a despesa realizada;

- assessorar ou elaborar o Orcamento anual da Camara para que seja
encaminhado no prazo determinado ao Executivo Municipal;

- elaborar o balancgo geral do Poder Legislativo contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

- formalizar toda a documentacéo para envio ao Tribunal de Contas por
ocasiao do envio da Prestacao de Contas ao Tribunal de Contas;

- elaborar os balancetes mensais e demais demonstrativos exigidos por
determinacgao legal;

- proceder a emissédo de empenhos, assegurando o controle eficiente da
execugao orcamentaria do Legislativo;

- efetuar a conciliacdo bancaria mensal, mantendo o controle das
retiradas de depdsitos bancarios e demais operacdes, conferindo no
minimo uma vez por més os extratos de contas correntes;

- promover a organizagao do arquivo da contabilidade da Camara, com
os empenhos e movimentagdes mensais organizados;

- analisar os Projetos de Leis relativos ao PPA, LDO e LOA, e outros de
cunho Orgamentario;

- auxiliar as comissbes competentes na analise das Contas do
Executivo Municipal enviadas a Camara para os devidos fins;

- enviar os arquivos de dados (SIM-AM, SIM-AP) e outros que se fizer
necessarios e for exigidos por determinacéao legal;

- executar outras atribuicdes correlatas que Ihe forem determinadas pelo
Presidente da Camara.
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CLASSE “CC3” CARGO EM COMISSAO
ASSESSOR LEGISLATIVO

- compete assessorar o Presidente da Camara nos assuntos legislativos
que lhes forem submetidos a apreciacgao;

- auxiliar e analisar pareceres das comissdes nos Projetos de Leis e de
licitacOes;

- auxiliar ou elaborar portarias, decretos, resolugoes e Projetos de Leis,
quando solicitados pela Presidéncia da Camara;

- preparar o roteiro das sessoes;

- auxiliar na realizacao das sessdes da Camara,;

- exercer outras atividades quando solicitadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

CLASSE “CC4” CARGO EM COMISSAO N
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

- exercer as atividades relativas ao expediente legislativo; aos servigos
auxiliares, a elaboragao de planejamento administrativo e elaboracao de
controle patrimonial, e outros assuntos administrativos da Camara
Municipal — Poder Legislativo, organizando regularmente a relagao dos
materiais necessarios a reposicdo de estoques e promover a
caracterizagao e identificacdo dos bens Patrimoniais em uso do Poder
Legislativo anotando as principais mutagdes patrimoniais em cada
exercicio e demais atribuicdes estabelecidas pelo Presidente do
Legislativo Municipal.

CLASSE “A” CARGO EFETIVO - ZELADORA

Zeladora - este cargo compreende tarefas que requeiram
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde
predomina o esforcgo fisico. Devera cuidar das dependéncias da Camara
Municipal, observar e fazer a limpeza das instalacdes do prédio bem
como da jardinagem com limpeza e poda de gramas e servigos gerais,
percorrer a area sob sua guarda inspecionando no sentido de impedir
depredacdes ou furtos, comunicar imediatamente ao Presidente da

Casa em Exercicio de toda a irregularidade verificada, ter sob sua
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guarda e responsabilidade materiais destinados as atividades de seu
setor de trabalho, executar outras tarefas correlatas com carga horaria
de 40 (quarenta) horas semanais, escolaridade ensino fundamental
completo.

CLASSE “B”_CARGO EFETIVO - SECRETARIA

-exercer atividades relativas ao expediente legislativo, aos servigos
auxiliares;

- executar ou fazer executar os servicos de expediente, tais como
registro em livros proprios dos termos de compromissos, posses,
declaracdes de bens dos vereadores, pauta do dia, atas das sessOes da
Camara e de outras matérias exigidas por lei ou regulamento;

- datilografar ou digitacdo dos autografos dos projetos de leis,
resolucdes, decretos legislativos, mocdes aprovadas pela Camara
Municipal e outras matérias que deverdao ser encaminhadas ao
Executivo para sangao ou conhecimento;

- Elaborar, datilografar ou digitar certiddes, pronunciamentos, atos,
contratos, decisoes, e outras matérias;

- Executar ou fazer executar os servicos de comunicagdo administrativa
e especialmente, protocolo de documentos e outros, enderecados a
Camara e o controle de sua movimentacao;

- preparo de expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente
controlando os prazos e publicagdes quando necessarios;

- envio de arquivos de documentos para publicacdes, exceto se esta
atribuicao for designada por ato préprio a outro servidor;

- Organizar as Leis Municipais, resolucdes, decretos, legislativos,
requerimentos, indicagcdes, mogdes e outras matérias;

- Manutencédo e conservacao dos livros, revistas e outras publicagdes
pertencentes a Camara, classificando — as e catalogando — as;

- zelar pelo arquivo da Camara, promovendo a guarda referéncias que
facilitem a sua busca.

- organizar regularmente a relacdo dos materiais necessarios a
reposicao de estoques.

executar outras tarefas correlatas com carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais, escolaridade ensino Médio completo.
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CLASSE “C” CARGO EFETIVO - ASSESSOR JURIDICO

O Cargo de Assessor Juridico Legislativo € privativo de Advogado
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, o qual
prestara assisténcia juridica a Camara de Vereadores representando-a
de forma judicial e ou extrajudicial, para tanto o profissional atuara em
qualquer foro ou instancia, em nome da Camara Municipal, nos feitos
em que a Camara seja autor, réu, assistente ou oponente.

Representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas a¢des que
este for parte, acompanhando os processos e apresentando recursos
em quaisquer instancias, assim como prestar assisténcia “interna corpo
ris”;

- estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos e
outros documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicada;

- solicitar complementacdo e apurar as informacdes levantadas,
compilando os elementos necessarios e os procedimentos cabiveis aos
fins objetivados pelo Legislativo;

- acompanhar os processos em todas as suas fases e instancias,
requerendo seu andamento através de peticdes especificas, para
garantir seu tramite até decisao final do litigio;

- representar o Poder Legislativo em juizo, comparecendo em
audiéncias e tomar a sua defesa para pleitear em nome do interesse do
Legislativo Municipal;

- examinar contratos e acordos juridicos, acompanhando os processos
licitatorios, emitindo os Pareceres.

- Informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area
de atuacado, usando a forma e a terminologia adequadas ao assunto em
questao;

- emitir pareceres juridicos solicitado pelo Poder Legislativo nas
materias e projetos e demais documentos pertinente ao legislativo;

- Acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos;
- assessorar os Vereadores acerca de questdes juridicas pertinentes ao
Poder Legislativo;

- solucionar problemas dentro dos padrbes adequados e sugerir
mudang¢as com base em seus conhecimentos profissionais;

- elaborar documentos tais como: portarias, decretos, resolugoes,

Projetos de leis e afins;
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- executar outras tarefas correlatas com carga horaria de 20 (vinte)
horas semanais, escolaridade Superior Completo em Direito.

CLASSE “D” CARGO EFETIVO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- realizar atividades complexas na area de planejamento,
acompanhando na area administrativa;

- atuar no assessoramento exclusivo junto a Secretaria de
Administracao.

- supervisionar, dirigir, orientar e auxiliar as unidades administrativas do
servico publico municipal, elaborar atividades complexas, rotineiras ou
nao, do servigo publico municipal;

- executar e colaborar com os trabalhos técnicos e/ou administrativos
relativos a projetos e atividades;

- acompanhar fisica e financeiramente a execugédo de obras e projetos
da Camara quando houver;

- estudar e propor procedimentos que contribuam para a racionalidade e
a eficacia dos servigos publicos;

- atuar e orientar sobre a aplicagcao de normas gerais, baseando-se na
legislagao vigente;

- supervisionar e executar trabalhos relativos a administracdo de
patriménio, materiais e outras que o Poder Legislativo achar necessario;
- executar servicos proprios da atividade administrativa nos diversos
setores da administragao publica municipal,

- digitar, datilografar, digitalizar, transcrever por qualquer outro meio
documentos, certidées, correspondéncias internas e externas;

- executar outras tarefas correlatas com carga horaria de 20 (vinte)
horas semanais, escolaridade ensino médio completo.

Gabinete do Prefeito, 28 de dezembro de 2009.

LUIZ WESSLER
PREFEITO MUNICIPAL
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