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LEI MUNICIPAL N° 2838, DE 04 DE ABRIL DE 2012.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E
SOBRE 0OS CARGOS E SALARIOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

JANIO IVAN ANDREATTA, Prefeito Municipal de Joia, Estado do
Rio Grande do Sul, faz saber, em cumprimento ao disposto no Artigo 41,
Inciso IV da Lei Orgéanica Municipal, que a Camara Municipal de
Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte:

LEI

TITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Salarios e Funcdes do Poder
Legislativo de Joia observara ao disposto nesta Lei.

Art. 2°. O Plano de Cargos e Func¢des definidos nesta Lei
aplica-se a todos os Servidores do Poder Legislativo Municipal, assim
entendido os servidores publicos municipais definidos pelo Regime
Juridico Unico dos Servidores Municipais de Jéia (Lei Municipal n°. 1310,
de 17 de dezembro de 2002 e suas alteragoes).

Art. 3°. A organizacdo do pessoal do Poder Legislativo
com base no Plano de Cargos e Funcdes fica assim constituida:

| - Quadro Permanente de Cargos e Func¢des Gratificadas;
Il - Quadro de Cargos em Comisséao.

§ 1°. O Quadro Permanente de Cargos € constituido por
cargos de provimento efetivo, mediante concurso publico.
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§ 2°. Os Cargos Comissionados que compdem a Estrutura
Administrativa e Legislativa da Camara Municipal sdo de livre nomeacao
e exoneragao.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - Cargo: E o criado por lei ou resolu¢do em niimero certo
e com denominacdo propria, constituindo no conjunto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante
retribuicdo pecuniaria,;

Il - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da
mesma denominacdo, com iguais atribuicdes, constituidas de padrbes e
classes;

lIl - Carreira: é o conjunto de cargos de provimento efetivo
para 0s quais, os servidores poderdo ascender através de classe,
mediante promocao;

IV - Padrédo: o indicativo do valor do vencimento bésico
dos cargos efetivos e de comissdo e dos valores das funcbes
gratificadas;

V - Promocdo: é a passagem do servidor de uma
determinada classe para a imediatamente superior da mesma categoria
funcional;

VI — Classe: é a graduacdo da retribuicdo pecuniaria
dentro da carreira, constituindo-se em linha de promocao;

VIl - Funcdo de Confianca: € a que corresponder as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.

VIII - Gratificagcdo de Funcdo: € a vantagem pecuniaria
paga ao servidor publico nos casos e condi¢cdes previstos em lei ou
resolugéo.
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TITULO Il

DO QUADRO DE CARGOS, SALARIOS E FUNCOES

Art. 5°. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo e
Funcbes Gratificadas sao estruturados em padrées de vencimento,
obedecendo ao disposto no art. 9° desta Lei, respeitada a natureza das
correspondentes atribuicdes, destinadas a atender as necessidades
essenciais e gerais, necessarias a consecucdo dos fins da
administracao.

Art. 6° Os cargos permanentes da Estrutura
Administrativa e Legislativa da Camara sao os seguintes, com respectivo
namero de cargos e padrdes de vencimento:
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(Redacao dada pela Lei n°® 2976/2013)
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DENOMINACAO DO CARGO NUMERO DE | PADRAO DE
CARGOS VENCIMENTO
SERVENTE 02 05
VIGILANTE 02 05
ESCRITURARIO 01 07
MOTORISTA 01 08
TESOUREIRO 01 10
AUXILIAR LEGISLATIVO 02 11
OFICIAL ADMINISTRATIVO 02 13
OFICIAL LEGISLATIVO 02 15
CONTADOR 01 17
PROCURADOR JURIDICO 01 17

(Redacao dada pela Lei n® 3117/2014)

Paradgrafo Unico - As atribuicbes e especificacbes dos
cargos sao as constantes do ANEXO | que € parte integrante desta Lei.

Art. 7° Os cargos comissionados da Estrutura
Administrativa e Legislativa da Camara séo estruturados em padrdes de
vencimento, obedecendo ao disposto no art. 9° desta Lei, respeitada a
natureza das correspondentes atribuicbes, destinadas a atender as
necessidades essenciais e gerais, hecessarias a consecucao dos fins da
administracgéo.

DENOMINACAO DO CARGO |NUMERO DE|PADRAO DE
CARGOS VENGCIMENTO
PROCURADOR LEGISLATIVO 01 17
DIRETOR LEGISLATIVO 01 15
ASSESSOR PARLAMENTAR 02 14
ASSESSOR —  DE 01 09
COMUNICAGAO
ASSESSOR LEGISLATIVO 01 11

(Incluido pela Lei n°® 2939/2013)
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Denominacéo do cargo Numero de Padrao de
cargos vencimento
Assessor de Comunicacao 01 09
Assessor Legislativo 01 11
Assessor Parlamentar 02 14
Procurador Legislativo 01 17

(Redacao dada pela Lei n® 3104/2013)

Paragrafo Unico - As atribuicbes e especificacbes dos
cargos sao as constantes do ANEXO Il, que é parte integrante desta Lei.

Art. 8°. As funcdes gratificadas, com respectivos numeros
e padrdes de vencimento, passam a serem as seguintes:

DENOMINACAO NUMERO DE | PADRAO DE
FUNCOES VENCIMENTO

COORDENADOR 01 04

SUPERVISOR GERAL 01 03

CHEFE DE SETOR I 01 02

CHEFE DE SETOR | 01 01

§ 1°. As fungOes gratificadas podem ser concedidas a
servidores efetivo do Poder Legislativo ou aos servidores cedidos pelo
Poder Executivo ou outros.

§ 2°. As atribuicbes e especificagcbes dos cargos sdo as
constantes do ANEXO lll, que € parte integrante desta Lei.

Art. 9°. A remuneracao dos cargos de provimento efetivo,
cargos comissionados e funcdes gratificadas serdo obtidos através do
padrao de vencimento correspondente.

PADRAO VALOR VENCIMENTO BASICO —
R$
01 197,34
02 300,00
03 508,24
04 592,33
05 630,00
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06 700,00

07 804,58

08 948,68

09 1.200,00
10 1.300,00
11 1.410,73
12 1.600,00
13 1.787,55
14 1.831,57
15 2.600.00
16 2.800,00
17 2:945;10
18 3.200,00

| 15 | 2.385,86 |

(Redacao dada pela Lei n® 2976/2013)

PADRAO VALOR VENCIMENTO BASICO - R$

17 2.913,30

(Redacao dada pela Lei n°® 3117/2014)

Art. 10. Os cargos sdo de provimento efetivo ou
comissao.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento efetivo

possibilitam a movimentacdo de seus ocupantes nas respectivas classes,
mediante promocao.

TITULO Il

DAS CLASSES

Art. 11. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é
composto pelas classes A, B, C, D e E.

Art. 12. As especificacdes de classes bem como a sua
Instituicdo poderéo ser alteradas a qualquer momento, na adequacao das
atividades administrativas, por Resolucéao.
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Art. 13. Todo cargo se situa, inicialmente, na Classe “A” e
a ela retorna quando vago.

TITULO IV

COMISSAO ESPECIAL

Art. 14, Uma Comissdo Especial, composta pelo
Presidente da Camara Municipal e Lideres de Bancada, cumprirdo as
atribuicbes da Comissdo Especial de Avaliacdo e Promocédo referida
nesta Lei.

Art. 15. Os requisitos a serem avaliados sao:
e Assiduidade,

e Pontualidade,

e Disciplina,

e Eficiéncia, e

¢ Iniciativa.

| - Assiduidade é a frequéncia do servidor ao local de
trabalho no periodo avaliado.

Il - Pontualidade € como o servidor cumpre horarios
estabelecidos no periodo avaliado.

[Il — Disciplina é o grau de integragcdo com as regras de
servicos e como as normas hierarquicas estabelecidas.

IV — Eficiéncia é o grau de conhecimento das atribuicdes
do cargo.

V — Iniciativa € a capacidade do servidor auto determinar-
se na execucdao de suas atribuicbes do cargo.

§ 1°. Os conceitos utilizados para a avaliagao seréo:

a) Otimo: quando a pontuacg&o variar de 8 a 9;
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b) Bom: quando a pontuacgao variar de 6 a 7,

c) Regular: quando a pontuacgéao variar de 4 a 5; e
d) Insuficiente: quando a pontuagao for menor de 3.

8 2°. Nao havera notas fracionadas.

§ 3°. No Boletim de Avaliagao o servidor que tiver 03 (trés)
conceitos BOM e/ou OTIMO, sera promovido automaticamente, se tiver
03 (trés) conceitos REGULAR e/ou INSUFICIENTE, nédo sera promovido.

8§ 4° Quando houver empate na avaliacdo feita pela
Comisséo, o servidor sera beneficiado com a promogéo.

§ 59 As avaliagbes serao feitas todos os meses de
dezembro, vigendo as alteracdes a partir do més seguinte.

TITULO V

DO TREINAMENTO
Art. 16. A Camara Municipal promovera treinamento para
0S seus servidores.

Art. 17. Treinamento € o conjunto de procedimentos que
visa a proporcionar aos servidores o0 desenvolvimento de suas

atribuicbes, nos aspectos estratégico — quanto a reparticdo de lotacéo e
integrado — quanto a ascensao funcional.

TITULO VI

DAS PROMOGCOES

Art. 18. O servidor publico em inicio de carreira €
nomeado na Classe A, concorrendo a promocdes pelos critérios de
merecimento, conforme especificagao a seguir:

| - Classe A = Vencimento do Padrao Inicial;
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Il - Classe B = 25% mais do que o vencimento do padrao

da classe A

Il - Classe C = 15% mais do que o vencimento do padréo
da classe B

IV - Classe D = 10% mais do que o vencimento do padréo
da classe C

V - Classe E = 05% mais do que o vencimento do padréo
da Classe D

Art. 19. Cada categoria funcional tera cinco classes,
designadas pelas letras A, B, C ,D e E, sendo esta Ultima a final da
carreira.

Art. 20. As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de
exercicio em cada classe e ao merecimento.

Art. 21. O tempo de servico na classe imediatamente
anterior para fins de promocéo para a seguinte sera de:

| — trés anos na classe A para a classe B;

Il — cinco anos na classe B para a classe C;

[l — cinco anos na classe C para a classe D;

IV — dez anos na classe D para a classe E.

Art. 22. Merecimento € a demonstracdo positiva do
servidor no exercicio de seu cargo e se evidencia pelo desempenho de
forma eficiente, dedicada e leal das atribuicGes que Ihe sdo cometidas,

bem como pela sua assiduidade, pontualidade, disciplina e iniciativa.

§ 1°. Em principio, todo o servidor tem merecimento para
ser promovido de classe.

§ 2°. Acarreta a interrupgcdo da contagem do tempo de
servico para fins de promocgéo, o servidor que:
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| — somar duas penalidades;
I — sofrer pena de suspensédo disciplinar, mesmo
convertida em multa;

[l = completar trés faltas néo justificadas;

IV — tiver cinco atrasos ao servico sem justificativa e ou
saidas antes do término da jornada.

§ 3°. Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses de
interrupcdo previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem
para fins de tempo exigido para promocao.

Art. 23. Acarreta a suspensdo da contagem do tempo
para fins de promocao:

| — as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;
I — as licencas para tratamento de saude no que
excederem a noventa dias, mesmo que em prorrogagao, exceto as

decorrentes de acidentes em servico;

Il — as licencas para tratamento de salude em pessoa da
familia sem remuneracéo.

Art. 24. Para todos os efeitos, sera considerado
promovido o servidor que vier a falecer, sem que no prazo legal tenha

sido decretada a promocéo que |Ihe cabia.

Art. 25. Sera declarada sem efeito a promocéo indevida.

§ 1% Os efeitos de uma nova promocao retroagirdo a data
da que tiver sido anulada.

§ 2° O servidor promovido indevidamente, salvo dolo ou
ma fé, nao fica obrigado a restituicdo do que a mais tiver recebido.
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Art. 26. A promocao terd vigéncia a partir do més seguinte
aguele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido,
observada a avaliagao.

Art. 27. Ao servidor afastado para tratar de interesse
particular, somente se abonaréo as vantagens decorrentes da promocao,
a partir da data do retorno.

TITULO VII

DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art. 28. Toda e qualquer proposta de concessédo de
qualquer vantagem ou aumento de remuneracgao, a criagdo de cargos ou
alteracao de estrutura de promogdes, bem como a admissao de pessoal,
a qualquer titulo tera que ser prevista na Lei de Diretrizes Orcamentarias,
conter dotacdo or¢camentaria suficiente para o atendimento das despesas
até o final do exercicio, inclusive para 0s encargos e despesas
decorrentes.

TITULO VIII

DO RECRUTAMENTO E SELECAO
Art. 29. O recrutamento dos cargos de provimento efetivo
se dara por edital de concurso publico e a selecdo através de provas ou

de provas e titulos e proceder-se-a sempre que for necessario o
preenchimento dos cargos previstos na forma da lei ou resolucéo.

TITULO IX

DO ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Art. 30. Aplica-se a Camara de Vereadores de Jdia, o
Organograma Funcional constante no Anexo IV da presente Lei.
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TITULO X
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 31. O regime normal de trabalho dos servidores da
Camara Municipal de Jodia é fixado em resolucdo propria, ndo podendo
ser superior a 08 (oito) horas diarias e a 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo uUnico. As Horas Extraordinarias realizadas
serdo compensadas ou remuneradas, a critério da Administracdo do
Poder Legislativo.

TITULO XI

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. O servidor que, por forca de concurso publico for
promovido a outro cargo, sera enquadrado na Classe A, do respectivo
cargo, iniciando nova carreira.

Art. 33. Esta Lei ndo fere e nem prejudica direito
adquiridos, devendo todos os servidores atuais migrar para a presente
lei, em direitos e obrigagdes.

Art. 34. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por
conta das dotacGes orcamentarias proprias.

Art. 35. Essa lei entra em vigor em 1° (primeiro) de abril
de 2012.

Art. 36. Revoga as seguintes Leis Municipais e
Resolucdes:

e Lei Municipal n.° 2314 de 03 de fevereiro de 2009.

e Lei Municipal n.° 1862, de 16 de fevereiro de 2006.

e Lei Municipal n.° 796, de 22 de dezembro de 1998.

e Lei Municipal n.° 1700, de 21 de janeiro de 2005.

e Lei Municipal n.° 1.140, de 06 de novembro de 2011.
e Resolucdo n.° 10, de 16 de outubro de 1990.
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e Resolucdo n.° 101, de 22 de outubro de 1996.
e Resolucdo n.° 106, de 04 de marco de 1997.

e Resolucdo n.° 107, de 18 de margo de 1997.

e Resolucdo n.° 072, de 19 de maio de 1993.

e Resolucédo n.° 068, de 29 de margo de 1993.

e Resolucédo n.° 067, de 29 de margo de 1993.

e Resolucédo n.° 066, de 29 de marco de 1993.

e Resolucéo n.° 065, de 25 de janeiro de 1993.

e Resolucdo n.° 050, de 25 de junho de 1992.

e Resolucédo n.° 049, de 26 de maio de 1992.

e Resolucdo n.° 110, de 08 de abril de 1997.

e Resolucédo n.° 144, de 21 de janeiro de 2002.

e Resolucdo n.° 145, de 22 de fevereiro de 2002.
e Resolucdo n. 079, de 31 de agosto de 1993.

e Resolucdo n.° 113, de 07 de outubro de 1997.
e Resolucdo n.° 78 de 31 de agosto de 1993.

e Resolucdo n.° 116, de 16 de dezembro de 1997.
e Resolucédo n.° 160, de 08 de julho de 2003.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE JOIA
Em 04 de Abril de 2012.

JANIO IVAN ANDREATTA
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se
Em 04 de Abril de 2012.

NEILA MADALENA ANDREATTA POLETTO
Secretario Municipal de Financas
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ANEXO I, ART. 6.°

PADRAO: 05
DENOMINACAO: SERVENTE
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral;

- Ajudar na remocéao ou arrumacéo de moveis e utensilios;

- Fazer servigos de faxina em geral;

- Remover o p6é dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

- Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

- Lavar e arrumar banheiros e toaletes;

- Auxiliar na arrumacéo e troca de roupa de mesa;

- Coletar lixos internos e externos;

- Lavar vidros, espelhos e persianas;

- Varrer calgadas;

- Elaborar e servir chimarréo, café, sucos, etc;

- Abrir e fechar portas, janelas e vias de acesso;

- Executar servigos externos de recebimento e entrega de documentos;

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo,
guando especialmente convocado para este fim;

- Promover aquisicdo de material para a secretaria, cozinhas, etc.;

- Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.
OUTRAS: Sujeito ao uso de uniforme e equipamento de protecao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo.
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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ANEXO I, ART. 6°

PADRAO: 05
DENOMINACAO: VIGILANTE
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Exercer vigilancia em logradouros publicos onde esteja funcionando o
Poder Legislativo e em locais previamente determinados;

- Realizar rondas de inspecdo em intervalos fixados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacdo nos
edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc;

- Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos pelos portdes de
acesso sob sua vigilancia, verificando quando necessario, autorizacdes
de ingresso;

- Verificar as portas e janelas e demais vias de acesso se estao
devidamente fechadas;

- Investigar quaisquer condicdes anormais que tenha observado;

- Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

- Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada,

- Acompanhar o funcionamento das diversas atividades;

- Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas
funcdes;

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo,
guando convocado especialmente para este fim;

- Exercer tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.
OUTRAS: Sujeito ao regime de plantdes, uso de uniforme e atendimento
ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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ANEXO I, ART. 6°

PADRAOQ: 07
DENOMINACAO: ESCRITURARIO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;
- Executar trabalhos de datilografia e digitacdo em geral;

- Secretariar reunioes e lavrar atas;

- Fazer registros contabeis;

- Lancamento em fichas relativo a dotacao orcamentaria;

- Classificar expedientes e documentos;

- Fazer anotacoes;

- Conferir materiais e suprimentos em geral,

- Executar servigos de atendimento de telefonemas;

- Servicos externos em geral;

- Servigos de recepcéao;

- Servigos de protocolos em geral,

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;
- Executar outros servigos correlatos sem muita complexidade.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.
OUTRAS: Contato com o publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo

HABILITACAO: Conhecimentos de Informatica
RECRUTAMENTO: Concurso Publico



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Jbia
Rua Dr. Edmar Kruel, 188 — 98180-000
FONE/FAX: (0XX55) 3318-1300
CNPJ: 89.650.121/0001-92 E-mail: joia-rs@pmjoia.com.br
Terra das nascentes

ANEXO+—ART-6°




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Jbia
Rua Dr. Edmar Kruel, 188 — 98180-000
FONE/FAX: (0XX55) 3318-1300
CNPJ: 89.650.121/0001-92 E-mail: joia-rs@pmjoia.com.br
Terra das nascentes

~

~

HABILITACAO: Carteira de Habilitacdo Ol D

(Alterada pela Lei n°® 3154/2014)

ANEXO | — ART. 6°
PADRAO: 08
DENOMINACAO: MOTORISTA

REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDA EM LEI MUNICIPAL.

SINTESE DAS ATRIBUICOES:


file:///H:/Lei%203154%20-%20Anexo%20Motorista.doc
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- Responsabilizar-se pela manutencdo preventiva, vistoriando as
condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo,
especialmente pneus, radiador, bateria, Oleo, sinaleiras, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel e outros itens
necessarios para o seu funcionamento;

- Manter atualizada a validade da carteira de habilitacdo de motorista;

- Verificar se a documentacédo do veiculo a ser utilizado estd completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- Respeitar as normas de transito;

- Zelar permanentemente pelas boas condicbes de conservacao e
funcionamento do veiculo, pela seguranca de passageiros e cargas,
verificando o fechamento adequado de portas e tampas;

- Tratar com urbanidade os passageiros transportados;

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso,
levando-o a manutencao sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutencédo preventiva do veiculo;

- Manter atualizada a planilha de dados sobre o veiculo, tais como troca
de Oleo, filtros, pneus etc.

- Responsabilizar-se pelos acessorios, equipamentos de seguranca e
equipamentos obrigatérios do veiculo, quando da entrega a chefia
imediata;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras
ocorréncias;

- Fazer o relatério mensal sobre o veiculo, entregando-o a chefia
imediata;

- Recolher o veiculo apdés o servico, deixando-0 corretamente
estacionado e fechado, verificando, inclusive, se 0s seus acessorios,

equipamentos de seguranca e equipamentos obrigatorios estdo em
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perfeitas condi¢cdes de uso, registrando em relatdério e comunicando a
chefia imediata qualquer necessidade de reparos ou substituicao;

- Auxiliar na carga e descarga de materiais diversos;

- Fazer a sonorizacao e divulgacao externa de eventos, em carro de som,
ajustando o0s equipamentos e mantendo-os em perfeito estado de
funcionamento;

- Conduzir os servidores do municipio, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

- Em caso de acidente e/ou multa, comunicar a chefia.

- Exercer tarefas afins, tais como, efetuar a coleta e a entrega de
documentos diversos, atestando o recebimento e a entrega ou outras

que lhe forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais
OUTRAS: sujeito ao uso de uniformes e equipamentos de protecao
individual. Auxiliar em trabalhos externos sob orientacdo de superior em

eventos promovidos pelo Municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo.
HABILITACAQ: Carteira de Habilitagdo, no minimo Classe “B”;
RECRUTAMENTO: Concurso publico”
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ANEXO | - ART. 06

PADRAO: 10
DENOMINACAO: TESOUREIRO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDA EM LEI MUNICIPAL.

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

- Organizar os servicos da tesouraria municipal e manter sob sua
responsabilidade valores pertencentes ao Poder Legislativo;

- Programar e controlar os pagamentos;

- Manter os servicos de tesouraria;

- Guardar valores, amoedados ou n&o, de propriedade do Poder
Legislativo;

- Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

- Expedir boletins de caixa e tesouraria,

- Prestar informacdes solicitadas por quem de direito relativos ao
desempenho de suas funcoes;

- Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;

- Conferir e rubricar livros;

- Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

- Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

- Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia
da tesouraria;

- Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

- Auxiliar na conciliagédo de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corre¢ao;
- Fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as
entradas e saidas efetuadas, através da conta caixa ou das diversas
contas bancarias;

- Executar servigcos externos, realizando depdsitos e retiradas bancarias
e pagamentos.

- Operar microcomputador, utilizando programas informatizados e
aplicativos para incluir, alterar e obter dados e informac¢des, bem como
consultar registros;

- Operar maquinas registradores, calculadoras e de contabilidade;

- Receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com o valor do
documento emitido, para efetuar a quitacdo de tributos, carnés, notas
fiscais, certidoes, entre outros;
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- Preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha
propria, para posterior deposito;

- Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: periodo normal de 20 (vinte) horas semanais

OUTRAS: - contato e/ou atendimento publico, sujeito a viagens fora da
sede, cursos de capacitacao e trabalho externo em feiras e em outros
eventos promovidos pelo Municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.
RECRUTAMENTO: concurso publico



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Jbia
Rua Dr. Edmar Kruel, 188 — 98180-000
FONE/FAX: (0XX55) 3318-1300
CNPJ: 89.650.121/0001-92 E-mail: joia-rs@pmjoia.com.br
Terra das nascentes

ANEXO I, ART. 6°

PADRAO: 11
DENOMINACAO: AUXILIAR LEGISLATIVO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Executar trabalhos administrativos e datilografos, aplicando a legislacéo
pertinente aos servidores municipais;

- Redigir e executar servicos de digitacdo de expedientes administrativos,
tais como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e outros;

- Secretariar reunides e lavrar atas;

- Efetuar registros e célculos relativos as areas tributérias, patrimonial,
financeira, de pessoal e outros;

- Elaborar, organizar, manusear e manter atualizados fichérios e arquivos
manuais;

- Consultar e atualizar arquivos de dados cadastrais;

- Operar equipamentos de som, informética, foto, projetor (datashow)
maquinas copiadoras, fax, scanner, telefone...;

- Auxiliar na escrituracao contabil;

- Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;

- Elaborar e conferir folnas de pagamentos, examinar processos gerais
da administracdo publica municipal;

- Servicos que exijam interpretacdo de textos, especialmente a legislacao
basica do Municipio;

- Elaborar pareceres instrutivos; proceder a classificacdo, separacéo e
distribuicdo de expedientes;

- Obter informacdes e fornecé-las aos interessados; elaborar qualquer
modalidade de expediente administrativo, inclusive atos fiscais, portarias,
decretos, projetos de lei;

- Executar e/ou verificar a exatiddo de qualquer documento de receita e
despesa, folha de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativos de
caixa;

- Orientar e exercer a fiscalizacéo geral sobre as Leis Municipais;

- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos
para incluir, alterar e obter dados e informacfes, bem como consultar
registros;
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- Operar e zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade, visando o pleno aproveitamento destes;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes;

- Executar servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras;

- Receber, registrar e manter em perfeito estado de conservacdo os
documentos do municipio, bem como manté-los em ordem de
classificacdo para posteriores consultas;

- Manter organizado e em condi¢des de uso o ambiente de trabalho;

- Exarar despachos interlocutdrios ou néo;

- Participar de Comisstes da administracao para a qual for designado por
superior;

- Colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Auxiliar na execucédo de programas e projetos especificos nas areas de
servico e promocao social;

- Participar da elaboracdo ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Receber, protocolar e encaminhar ao superior as correspondéncias
recebidas;

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;
- Executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.

OUTRAS: sujeito a viagens fora da sede, cursos de capacitacdo e
trabalho externo em feiras e em outros eventos promovidos pelo
Municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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ANEXO I, ART. 6°

PADRAO: 13
DENOMINACAO: OFICIAL LEGISLATIVO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Coordenar e Supervisionar a equipe de trabalho do Poder Legislativo;

- Prestar assessoramento em trabalhos que visem a implementacéao de
leis, regulamentos e normas referentes a administracdo publica;

- Estudar e propor rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos;

- Prestar assessoramento direto a Mesa da Camara, as Comissdes e aos
Vereadores;

- Realizar trabalhos da Secretaria;

- Prestar esclarecimentos a Mesa da Camara, as Comissdes e aos
Vereadores; - comunicar anormalidades que estejam ocorrendo;

- Apresentar relatorios das atividades;

- Elaborar calendario de servicos;

- Interar-se de toda a legislacéo;

- Examinar processos;

- Redigir expedientes do legislativo, tais como: pareceres, informacoes,
memorandos, cartas, oficios, relatorios;

- Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos, instrucoes,
exposicdes de motivos, projetos de lei, projetos de Decreto Legislativo e
de Resolucgdes e outros;

- Orientar e exercer a fiscalizagao geral sobre as Leis Municipais;

- Organizar e controlar os periodos e prazos de tramitacdo das Leis até
ser sancionada ou promulgada e publicacao;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos
para incluir, alterar e obter dados e informacfes, bem como consultar
registros;

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

- Fazer cotagcbes de precos, anotando seus valores em planilhas
préprias;

- Operar e zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade, visando o pleno aproveitamento destes;
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- Atender ao publico interno e externo, prestando informacoes;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solucdes, arquivar processos,
publicacdbes e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Realizar, sob orientacdo especifica coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

- Participar da elaboracdo ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddao 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 do municipio;

- Manter organizado e em condi¢des de uso o ambiente de trabalho;

- Elaborar expedientes administrativos, como decretos, portarias, projetos
de lei, atos oficiais;

- Participar de Comissfes da Administracdo para a qual for designado
por superior.

- Organizar audiéncias publicas, de Metas Fiscais, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias e da Lei Orcamentaria Anual.

- Organizar e arquivar as proposicdes dos Vereadores, separando-as em
pastas.

- Fazer célculos, efetuar pagamento de tickets de pedagio e de
reembolso de despesas, quando for designado;

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;
- Fazer, transcrever e “degravar’” as atas das sessfes ordinarias e
extraordinarias do Poder Legislativo;

- Responsavel por manter atualizado com dados e informacdes o site da
Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO
HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.
OUTRAS: Frequéncia obrigatoria em cursos de especializacao, inclusive
0s que demandem auséncia da sede do Municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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ANEXO I, ART. 6°

PADRAO: 13
DENOMINACAO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDA EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Prestar assessoramento na area administrativa da Camara Municipal;

- Realizar estudos no campo da administracdo publica;

- Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas que
deve efetuar;

- Exarar despachos, de acordo com a orientacdo do superior hierarquico;
- Revisar atos e informacdes que se fizerem necessario para decisdes
importantes na 6rbita administrativa;

- Estudar a legislacdo referente ao poder a que pertence, propondo
modificacoes;

- Efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servicos;

- Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo de
pessoal e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Supervisionar tecnicamente o0s sistemas de pessoal, financeiro,
tributario, orcamentario e patrimonial;

- Interpretar o plano plurianual, plano de diretrizes orcamentarias e 0s
or¢camentos anuais;

- Controlar e acompanhar a execuc&do 0s orcamentos e especialmente a
aplicacdo de fundos especiais do legislativo;

- Coordenar e elaborar projetos e programas administrativos;

- Acompanhar e interpretar os demonstrativos contabeis, financeiros e
orcamentarios do municipio; orientar e exercer a fiscalizacdo sobre todo
o ordenamento legal do municipio;

- Apresentar relatorios periddicos e outros servicos correlatos.

- Orientar e exercer a fiscalizacdo geral sobre as leis municipais;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos
para incluir, alterar e obter dados e informacfes, bem como consultar
registros;

- Efetuar o processamento da Folha de Pagamento e demais rotinas
pertinentes ao departamento de pessoal;

- Efetuar as compras e pesquisas de precos.
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- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as wunidades ou aos superiores
competentes;

- Fazer cotacbes de precos, anotando seus valores em planilhas
proprias;

- Preencher requisicbes de compras, encaminhando-as a chefia imediata;
- Operar e zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade, visando o pleno aproveitamento destes;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informacoes;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solucbes, 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;

- Controlar a entrada e a saida de material em estoque;

- Armazenar o material em local adequado a fim de evitar sua
deterioracdo ou dano;

- Executar a busca de documentos para redacdo de certidbes e outros
comprovantes;

- Realizar, sob orientacdo especifica coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao de material;

- Emitir e examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotacoes;

- Receber, registrar e manter em perfeito estado de conservacdo os
documentos do municipio, bem como manté-los em ordem de
classificacdo para posteriores consultas;

- Executar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagcao e niveis de suprimento
de materiais;

- Participar da elaboracdo ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse do municipio;

- Coordenar a preparacédo de publicacbes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem
a incineracao, de acordo com as normas que regem a matéria;
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- Sugerir normas de controle, auxiliando o0s responsaveis pelos
almoxarifados descentralizados na sua aplicacéo;

- Manter organizado e em condi¢des de uso o ambiente de trabalho;

- Elaborar expedientes administrativos, como decretos, portarias, projetos
de lei, atos oficiais;

- Fazer cdlculos, efetuar pagamento de tickets de pedagio e de
reembolso de despesas, quando for designado;

- Efetuar todos o0s apontamentos, cadastros, registros e dados
necessarios para elaboracao da folha de pagamento;

- Organizar em pastas individuais e manter atualizados todos os dados
funcionais dos servidores do poder legislativo.

- Operar sistemas de informatica, nas areas de pessoal e patrimoénio.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.
OUTRAS: Frequéncia obrigatéria em cursos de especializagdo, inclusive
0s que demandem auséncia da sede do Municipio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo
RECRUTAMENTO: Concurso Publico



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Jbia
Rua Dr. Edmar Kruel, 188 — 98180-000
FONE/FAX: (0XX55) 3318-1300
CNPJ: 89.650.121/0001-92 E-mail: joia-rs@pmjoia.com.br
Terra das nascentes

ANEXO I, ART. 6°

PADRAO: 17
DENOMINACAO: CONTADOR
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

- Ser responsavel pelo servigo de contabilidade da Camara Municipal,

- Executar fungBes contébeis de certa complexidade;

- Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade;

- Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de
contabilidade publica;

- Planejar modelos e formulas para o uso nos servigos de contabilidade;

- Executar a atividade relacionada com a escrituracdo e o controle de
receitas, despesas e dos bens do Legislativo Municipal,

- Realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer sobre matérias
financeiras; realizar a analise contdbil e estatistica dos elementos
integrantes dos balancos; elaborar e organizar a proposta orcamentéaria
do Legislativo Municipal;

- Executar o0s atos necessérios relacionados com a execucao
or¢camentaria do Poder Legislativo;

- Supervisionar a prestacao de contas;

- Assinar os relatérios financeiros exigidos por lei;

- Executar a escrituracéo analitica dos atos e fatos administrativos;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Organizar boletins de receita e despesas;

- Elaborar "slips" de caixa, escriturar manualmente ou mecanicamente
fichas e empenhos;

- Elaborar balancetes patrimoniais e financeiros;

- Conferir balancetes auxiliares e "slips" de arrecadacéao;

- Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a
existéncia de saldos nas dotacoes;

- Realizar pericias, revisdo de balancos e de escritas contabeis da
Camara;

- Assinar balancgos e inventarios;

- Organizar esquema de obrigacOes fiscais ou previdenciarias da
Camara;
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- Orientar e coordenar os trabalhos de contabilidade;

- Orientar do ponto de vista contabil o levantamento dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

- Integrar grupos operacionais;

- Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO: Periodo normal de 20 (vinte) horas semanais.
OUTRAS: o exercicio do cargo podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

INSTRUCAOQO: Curso Superior Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no CRC (Conselho Regional
de Contabilidade)

RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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ANEXOH-ARTF—7°
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ANEXO I — Art. 2°

(...)
ADRAO: 17

DENOMINACAO: Procurador Juridico
REFERENCIA SALARIAL: Estabelecido em Lei.

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

- Prestar assessoramento juridico sob a forma de pareceres ou consultas
a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Comissfes e a Camara em
suas ac¢des administrativas.

- Representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, por delegacéo
do Presidente.

- analisar e/ou elaborar todos os contratos firmados pela Camara
Municipal;

- assessorar e emitir parecer juridico sobre todos os processos de
licitagGes, editais, contratos, acordos, convénios e outros instrumentos
juridicos firmados pelo Poder Legislativo;

- emitir parecer juridico sobre todos os assuntos de interesse da Camara
Municipal, submetidos a sua apreciacao;

- Exercer funcdo de consultor juridico da Administracdo da Céamara
Municipal, emitindo pareceres, com vista a interpretacdo de Leis e Atos
Administrativos;

- Orientar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e
sindicancias instauradas no ambito do Poder Legislativo;

- Fazer-se presentes nas Sessfes Ordinarias e Extraordinarias do
Plenario e Comissdes.

CONDICOES DE TRABALHO

INSTRUCAOQ: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.

HABILITACAO: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
RECRUTAMENTO: Concurso publico.

HORARIO: Periodo normal de 20 (vinte) horas semanais.

OUTRAS: Frequéncia em cursos de especializacéo, inclusive os que
demandem auséncia da sede do Municipio.

(Redacédo dada pela Lei n® 3117/2014)
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ANEXOH-ARTF—7°
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I lzacio devi .
(Revogado pela Lei n°® 3104/2013
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ANEXO II, ART. 7°

PADRAO: 14
DENOMINACAO: ASSESSOR PARLAMENTAR
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI.

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

- Assisténcia a Presidéncia e aos Vereadores da Camara nas funcdes
politicas, administrativas, sociais e de cerimonial, especialmente as
relacdes publicas e representacao;

- Elaborar estudos de aprimoramento das atividades legislativas, de
média dificuldade, bem como o exame das proposicfes sujeitas a
deliberacgéo legislativa, orientando os aspectos técnicos e sociais;

- Cuidar da agenda de compromissos da presidéncia;

- Assessorar a presidéncia e demais Vereadores em reunifes de cunho
social, administrativo e politico;

- Coordenar o Cerimonial e Protocolo;

- Digitar proposi¢cdes dos Vereadores;

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;
- Documentar, redigir, formalizar e apresentar, quando determinado,
matérias jornalisticas das atividades legislativas;

- Executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

HABILITACAO: Formagdo em Ensino Médio Completo
HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta horas semanais)
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianca (CC)

OUTRAS: O Exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a
noite, sdbados, domingos e feriados, contato com autoridades e publico,
bem como realizacao de viagens.
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ANEXO II, ART. 7°

PADRAO: 09
DENOMINACAO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI.

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

- Responsavel pelas atividades cerimonial, relacdes publicas, divulgacao
e publicacéo de atos e noticias de interesse da Camara;

- Responsabilizar-se pelas atividades de informacdo ao publico das
atividades da Céamara;

- Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que
participe, ou de que tenha interesse o Presidente;

- Aferir 0 nivel das relacdes entre a Camara e a comunidade, e propor
medidas visando melhora-las, quando for o caso;

— Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de
interesse da Camara;

- Responsabilizar-se pela publicacdo de editais, relatérios anuais e
mensais das atividades da Camara e de outros atos de imprensa,;

- Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas as
publicacdes da Camara;

- Organizar e manter completa as cole¢cOes de revistas e publicagdes;

- Responsabilizar-se pelo servico de reproducdo e duplicacao de
documentos;

- Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara,

- Organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o Presidente e os
Vereadores, quando for o caso a Secretaria;

- Manter-se informado sobre a realizacdo de eventos oficiais da cidade,
nos quais o Presidente deva estar presente;

- Acompanhar o Presidente quando solicitado em suas visitas oficiais;

- Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;

- Formalizar os atos oficiais do expediente;

- Promover a expedicéo da correspondéncia oficial;

- Manter servigos de recepc¢ao e transmissdo de mensagem;

- Acompanhar o andamento de processos e documentos nos 6rgaos da
Camara e do Executivo, prestando as informacdes solicitadas;

- Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, e aos demais
setores e providenciar sua distribuicao;
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- Manter Informagdes em geral aos vereadores;

- Abrir o Auditorio para solenidades e ligar o som;

- Responsavel pela agenda e locacao do auditério;

- Manter atualizado o sistema informatizado de informacdes legislativas;

- Recepcionar as autoridades e visitas ilustres acompanhando-as em sua
permanéncia na Camara;

- Opinar decisoriamente, sobre qualquer programacao de eventos a ser
efetivada na Camara;

- Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhdes Nacional,
Estadual, Municipal e Legislativo em locais e épocas proprios;

- Responsabilizar-se pela organizacdo e coordenacdo de todos os
eventos realizados pela Camara;

- Aferir o nivel de relacdes entre a Camara e a comunidade, e propor
medidas visando melhora-las, quando for o caso;

- Manter atualizado o arquivo de suas atividades;

- Editar Boletim informativo da Camara;

- Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;
- Exercer outras atividades que |lhe sejam conferidas pelo Presidente ou
Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO

HABILITACAO: Formac&o em Ensino Médio Completo
HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta horas semanais)
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianca (CC)

OUTRAS: O Exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a
noite, sdbados, domingos e feriados, contato com autoridades e publico,
bem como realizacdo de viagens.
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ANEXO II, ART. 7°

PADRAO: 11
DENOMINACAO: ASSESSOR LEGISLATIVO
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar a Presidéncia e aos Vereadores da Camara nas funcdes
politicas, administrativas, sociais em todas as ocasides em que for
determinado;

- Recepcionar os visitantes de forma agradavel, solicita e colaborativa
para prestacao de informagdes e no encaminhamento ao setor desejado;
- Prestar informacdes requeridas na recepc¢ao;

- Dar assessoramento nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias quando
convocado;

- Colaborar com a manutencao dos equipamentos de trabalho, zelando
por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para
assegurar-lhes perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

- Realizar servicos de rua quando solicitado, tais como servi¢co bancéario,
de correio, entrega de correspondéncias e outros determinados pela
Presidéncia,

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério
da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO

HABILITACAO: Formag&o em Ensino Fundamental Completo
HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta horas semanais)
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianga (CC)

OUTRAS: O Exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos
a noite, sadbados, domingos e feriados, contato com autoridades e
publico, bem como realizacdo de viagens.

(Incluido pela Lei n°® 2939/2013)
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ANEXO IIl, ART. 8°

PADRAOQ: 04
DENOMINACAO: COORDENADOR
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

Coordenar, por delegacao do Presidente, todo o quadro de pessoal e 0s
trabalhos dos setores administrativos e legislativos da Camara Municipal
de Vereadores.

Participar das sessfes ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;

CONDICOES DE TRABALHO

HABILIDADE: Capacidade

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

HORARIO: Periodo normal de 40(quarenta) horas semanais.
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianca através de Funcéao
Gratificada
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ANEXO IIl, ART. 8°

PADRAO: 03
DENOMINACAO: SUPERVISOR GERAL
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

Supervisionar, por determinacdo do Coordenador, todas as atividades
em sua area de atuacdo ou setor, dando conhecimento a chefia do
andamento dos trabalhos e das tarefas e funcbes a serem realizadas e
responsabilizar-se pelos atos e fatos que venham ocorrer.

Participar das sessdes ordindrias e extraordinarias do Poder Legislativo;

CONDICOES DE TRABALHO

HABILIDADE: Capacidade

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

HORARIO: Periodo normal de 40(quarenta) horas semanais.
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianca através de Funcéo
Gratificada
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ANEXO IIl, ART. 8°

PADRAO: 01
DENOMINACAO: CHEFE DE SETOR |
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

Chefiar todas as atividades do setor, responsabilizando-se pelos atos e
fatos que venham ocorrer.
Participar das sess@es ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;

CONDICOES DE TRABALHO

HABILIDADE: Capacidade

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

HORARIO: Periodo normal de 40 (quarenta) horas semanais.
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianca através de Funcéo
Gratificada
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ANEXO IIl, ART. 8°

PADRAOQ: 02
DENOMINACAO: CHEFE DE SETOR I
REFERENCIA SALARIAL: ESTABELECIDO EM LEI

SINTESE DE ATRIBUICOES:

Chefiar todas as atividades do setor, responsabilizando-se pelos atos e
fatos que venham ocorrer.
Participar das sess@es ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo;

CONDICOES DE TRABALHO

HABILIDADE: Capacidade

INSTRUCAO: Ensino Médio completo

HORARIO: Periodo normal de 40(quarenta) horas semanais.
REGIME DE TRABALHO: Cargo de Confianca através de Funcéo
Gratificada
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Anexo IV - Art. 30 - ORGANOGRAMA FUNCIONAL

PLENARIO

C. PERMANENTES

C. TEMPORARIAS

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

PROC. JURIDICA

DIR. LEGISLAT.

OF. ADMIN.

OF. LEGISL.

AUX. LEGISL.

ASS. PARLM.

ASS. COMUN.

ESCRITUR.

TESOUREIRO

CONTADOR

SERVENTE MOTORISTA

VIGILANTE




