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sy - ; EMENTA: Dispte sobre a criaghio de Plano de Cargos, Carreira ¢ Salsrios da
¥ ' Cémara Municipal de Ouricuri-PE, e d4 outras providéncias. i

O PREFEITO MUNICIPAL DE OURICURI-PE, no uso de suas atribuighes legais,
fago saber que a Céimara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei: - S

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreira e Saldrios aplicfivel aos servidores phblicos da
' Céamara Municipal, dentro do Regime Estatutario Unico, tempo objetivo fimd: mental;.a valorizagéo e
-t profissionalizacfio do agente publico administrativo, bem como a eficiéneia e continutdade da aggo
: administrativa, mediante: . Bl
1- adogfio do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento na carreira;
II - Capacitagio dos fimciondrios, em cardter geral e permanents, '

Art. 2° - A criaghio de atividade bésicas da Cémara municipal de ‘Ouricuri & 2
correspondente _organizacdio - estrutural de suas unidades administrativas  obedecem  aos

estabelecimentos da presente lei. _

, ‘Art. 3° - As unidades administrativas referidas no artigo anterio_ﬁ.»-;poderﬁo ser
- acionadas pradativamente de acordo com a necessidade de identificada e, existiriic na medida em
/ que s.ej,am p}qumente Uteis a execuglio das atividadss especificas da Cmara Municipal de Quricuri.

Art. 4° - A finalidade -egpectfica da Céméra Municipal deTOm'wlm consistird na
norma da agfio complementar obﬁgatt}ria'a continua capaoit:q:ﬁg e valorizagéi dos recursos humanos,
aracionalizagéio dos recursos materiais e financeiros, bem como a modemizagfio dos procedimentos

administrativog. §
. DOS CONCEITOS BASICOS

.

Art. 5° - Para fins desta Lei considera-se.

I - Servidor Phblico - Pessoa legalmente»mveshda em cargo, sob o Regime do

Estatuto dos Servidores Ptiblicos Civis ¢ desta Lei; e S
‘ - I - Cargos Efetivo: conjunto de - atribuigtio e responsabilidades cometidas a
servidores piblico, com denominago prépria; \ et e : s

i I - Classe: agmpamen
| responsabilidz__ades;ue;gqjigyigﬁes i
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' ‘ . IV - Série de Classe: conjunto de classe de afribuigdes da mesma nafureza,
¥ escalonados quanto ao grau de dificuldade a que compreendam:

V - Carreira: conjunto de classes correlatas que define as responsabilidades de
progresséio do servidor;

VI - Fungsio: coﬁjmto de atribuigbes, deveres e responsabilidades compativeis a um
empregado; i

VII - Fungéio Gratificada: ¢ a vantagem acesséria a0 vencimento, criado para atender
a encargos de Chefia ou de outras natureza, quando nfo constiturem atribuig8es préprias de cargos

do quadro;
y VHI - Vencimentos: retribuigéo paga mensalmente pelo efetivo exercicio de cargo,
correspondente ao valor da faixa salarial fixada em Lei; ‘

IX - Faixa Salarial: simbolo indicative do valor da remumerag#io fixada em Lei;

X - Grupo Operacional: ¢ o conjunto de séries Gnicas e de classe finicas, de
atividades profissionais correlatas ou a fins quanto a natureza dos respectivos trabathos;

_ XI - Cargo Comissionado: complexo de fingfo ou atividade, envolvendo especiais e
determinadas responsabilidades de supervisfio, chefia, fiscalizagfio, inspefio, assessoramento, ou
equivalente, nfio compreendidos nos cargos efetivos.

DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 6° - Os Cargos serfio providos:

I - em cardter efetivo;
S II - em comisséo;
T I - pbr estabilidade;

— Art. 7 - SHo formas de provimento de cargos:

I - a nomeagéo;
I - a promogiio;
It - o enquadramento;

DA NOMEACAQ

A

Art. 8° - As nomeagdes sefﬁzrfeiﬁas: o

I - em comisséio, mediante a livre escolha do Presidente da Céimara, dentre as pessoas
que satisfagam os requisitos legais para a investidura no Servigo Pliblico: .
: II - em cardter efetivo, para os aprovados em concurso plblico ¢ os enquadrados na
forma prevista da Lei;

II - em cardfer estdvel: para os servidores qqe'a",daia da promulgacfio da Constituigio
Federal, contavam mais de cinco anos de servigo pablico continuo. /%
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Art. 9° - Os cargos de provimentos em comisséo anexo III, os cargos comissionados
serdio compostos de denominagfio, simbolo e raldrio; L avaUhr SIS G WSROy Sam

1 - Fica de compet8ncia exclusiva do Vereador a solicitagho e indicagéio da nomeagéo
e da exoneragéio do seu Assistente de Gabinete, ao Presidente da Cémara.

T - O Presidente da Camara terd o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, para despachar
o mencionado ato on Portaria.

Art. 10 - Na admissfio de finciondrios, os requisitos minimos para provimento dos
cargos estabelecidos pér classe na forma do anexo II serfio rigorosamente observado, sob
pena de ser o ato de admisséio considerado nulo de pleno direito, exceto o item I art. 8°, desta
Lei.

Art. 11 - Os cargos que, apés o enquadramento dos servidores meste PCCS,
permanecerem vagos ou vierem a vagar bem como os que forem criados, 86 poderdo ser providos na
forma deste Capitulo;

DA PROMOCAO

Art. 12 - Promogéio é a passagem do servidor pelo critério de merecimento, a faixa
salarial imediatamente superior dentro da mesma classe;

Art. 13 - As perspectivas de promogéo estiio estabelecidas no anexo IV.

Art. 14 - Para concorrer a promog#io, o servidor devera obter um minimo de ponto no
Boletim de Merecimento, que serfio estabelecidos p6r Decreto;

Parfigrafo Unico - O Boletim de Merecimento apuraré:

I - Aggiduidade;

1I - Pontualidade;

I - Desempenho profissional;

IV - Punigfes; _

V - Cursos de treinamento relacionados com as atribui¢bes do cargo.

Art. 15 - Fica criada a Comissiio de promog#io - C.P. constituida de trés membros, dos
quais, um representaré, obrigatoriamente, o Setor de Administragéio da Camara Municipal.

Parégrafo Unico - a C.P. promoverd & elaboragio do regulamento, Boletim de
Merecimento e acompanharé o processo de apuragfio dos requisitos necessdrios 4 promogiio do
servidor. il

Art. 16 - A decretacio de promogiio dependers ainda do tempo de servigo prestado a
Camara, na forma estabelecida pela Mesa Diretora.

' Art. 17 - O funciondrio que nfio estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as
hip6teses consideradas como de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Funciondrios Pablicos
Mumicipais, nfio concorrerfio a promog#o.

y

4
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w Ast. 18 - Os servidores efetivos serdo enquadrados em Cargos de provimento efetivo,
" constante do anexo I desta Lei, de acordo com as afribuigBes que exergam de fato & época do

" _enguadramento.
Parégrafo primeiro - 0 enquadramento néo acarretara redugfio de vencimentos.

Paragrafo segundo - Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupe
sm substituicfio ou em comissfio.

Art. 19 - O Presidente da Chmara Municipal fard publicar pér Decreto as listag
nominais de enquadramento, dentro de 30 (trinta) dias contados da vigéncia desta Lei

Pardgrafo Ginico - o primeiro enquadramento serd feito automaticamente na faixa
salarial correzpl?rjdente a aptidfio do servidor, observando os critérios constantes no pardgrafo inico
do art. 14, (

Art. 20 - O servidor ter4 um prazo de 30 (irinta) dias a partir da publicagéio do
respectivo decreto, para recorrer do enquadramento.

Parégrafo Unico - Os recursos dirigidos ao Presidente da Cmara Municipal, deverdo

estar instruidos pér documento oficial expedido pbr érgdos piblicos ou legalmente reconhecidos,
que possibilitem a andlise e decisfio do requerido.

DA VACANCIA DE CARGOS
Art. 21 - A vacéincia dos cargos decorrerd:

1 - exoneragéo;

I - demisséo;

IIT - aposentadoria;

IV - falecimento;

V - posse em outro de igual provimento;

DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 22 - Compbe a estrutura geral de cargos e vencimentos da Camara Mumicipal de
Ouricuri, 08 seguintes grupos:

1 - Direglio, Chefia ¢ Assessoramento Superior;
I - Chefia e Assistdncia Intermedidria;
I - Outras Atividades de Niveis Superior;
IV - Outras Atividades de Niveis Médio;
VI - Qutras Atividades de Niveis Elementar;

Art. 23 - Os grupos ocupacionais séo formados por categorias funcionais que se
subdividem em séries e classes compostas de cargos com as respectivas faixas salariais,
representadas pdr letras maiGisculas sm ordenralfabéticade A, B, C, D, E, K, G H, LJ wesnes

Art. 24 - As disposigbes do artigo anterior nfio se aplicam aos grupos de diregéo,
chefia e assessoramento superiores e chefia de assisténcia intermediaria. ' %}
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' Art. 25 - Os quadros, com o5 grupos ocupacionais que integram o plano de Cargos,
Carrelra e Saldrios sfio os constantes da situagfio nova dos dnexos I e II que fazem parte integrante
desta lei.

Art. 26 - O vencimento bésico, correspondente a 120hs mensais, dos cargos efetivos
da céimara municipal de Ouricuri é o constante no anexo I da presente lei, correspondendo a taxa
salarial A, sendo acrescido de 10%(dez pdr cento) a cada faixa subsequente, estabelecida no artigo

. da presente lei.
% Pardgrafo Unico - Os vencimentos dos ocupantes dos Cargos eMComisstio e
gratificagdes dos ocupantes de fimgdes gratificadas, séio os constantes dosanexosl 1 dapret?le;lte lei.

Art. 27 - O nimero de cargos efetivos com sua respectiva ncmenclatura é o constante
do anexo V.

Paragrafo Unico - O néimero de cargos comissionados é o constante do anexo J11

JORNADA DE TRABALHO

Art, 28 - Fica instituida para os servidores, a jornada de trabalho, méxima de 120
horas mensais, escalada em dois turnos, ou com 6 horas ininterruptas, que poderfio soffer redugiies a
critério da Mesa Diretora da Clmara

§ 1° - A jornada de trabatho prevista neste artigo é extensiva aos cargos em comissfo,
exceto Assessor Juridico e Contador que deverfio se fazerem presentes ds reunides da Chmara ou

quando solicitado.

Art. 29 - As despesas com 0 pagamento de vencimentos salirios e outras vantagens
afribnidas aos servidores obedecerfio as disposi¢Bes da Lei do Orgamento Anual e da Lei de

Direfrizes Orgamentarias.

Art. 30 - Sempre que ocorrer revisiio na remuneracdes dos servidores do poder
executivo, igual indice serd aplicada aos servidores da Cimara Municipal, na mesma época.

DAS DISPDSIQﬁES GERAIS
Art. 31 - Ficam extmtos todos oS Cargos existentes até a data da vigéneia desta Lel

Art. 32 - Os servidores admitidos antes da Constituig#o Federal de 1988, mas que
contavam com aguela data, com menos de 5 anos de servigo, serfic inscritos “ex-oficie” nos
concursos pablicos a serem realizados pela Cmara Municipal.

Parsgrafo Unico - Os servidores referidos no Caput deste artigo, serfio enquadrados
na forma prevista na presente lei, cujos cargos constituiram quadroe préprio a serem extintos com a
vacincia.

Art. 33 - Fica institucionalizado como stividade permanente da Cémara Municipal, o
freinamento de seus servidores, mcluswe as chefias de fodos os niveis hierdrquicos, com vista 8 /.
evolugéo fincional e profissional dos mesmos. %
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' Art. 34 - O enquadramento dos atuais fimciondrios 3 alteragfio e denominacfio de
quaisquer outros atos decorrentes de implantagéio do presente Plano de
Cargos, Carreira e Salérios se d4 no Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos Municipais.

Art. 35 - Cabe a cada servidor piblico, inclusive Assessores Diretores e Chefias,
Desenvolverem atribui¢8es inerentes aos cargos respectivos ou filng8es, durante todo o expediente
destinado a categoria fimcional correspondente.

Art. 36 - A nenhum servidor ¢ permitido desenvolver atividades alheias as suas
afribnigdes.

Art. 37 - Quando o cargo exigir experiéncia, esta deverd ser comprovada através de
documento habil.

Pardgrafo Unico - A experiéncia de que fala o “capuf’ deste artigo, deverd ter
correlagfio com o cargo ou fingéo a ser ocupada pelo servidor.

#Art: 38 - Vetado:

Art. 39 - Ficam revogados todas as disposigBes referentes a cargos, fimgles e
empregos na Cmara Municipal, ressalvados os direitos e vantagens de seus servidores adquiridos
anteriormente p6r forca da lei ou atos administrativos.

Art. 40 - A mesa Diretora da Ciimara poderd conceder gratificagfio de representacfio
de até 30% (cingienta por cento) dos seus vencimentos, a ocupantes de cargos de Cliefiase

Art. 41 - Fica a Cémara Municipal de Ouricuri, antorizada a fazer confratagSes
tempordrias, na forma do artigo 86, IX da lei Orgénica do Municipio nos seguintes casos:

I - Necessidade urgente de pessoal para que os servigos administrativos e de
manutengiio da Céimara niio seja interrompidos em virtude de impossibilidade realizagfio imediata de
concurgo plblico.

II - Substituigtes eventuais de-servidores da Céimara.
I - Ameaga a0 patriménio da Cimara ou a ordem no seu recinto.

Parsgrafo Unico - As coniratagbes previstas neste artigo, nfio poderfio ser superiores
a um ano.

Gabinste do Prefeito em 03 de Outubro de 1997

‘Horddo de K Sobrinho
- Prefeito Municpal -



ANEXO I
CARGO DE PROVIMENTOC EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL 1- SERVICO DE APOIO
ADMINISTRATIVO
SERIE CLASSE FAIXA SALARIAL RS
01 Aux. de Servigos Gerais 120,00
02 Aux. Administrativos 120,00
03 Agente Administrativo 150,00
04 Telefonista 120,00
05 Vigilante 120,00
06 Motorista 150,00
07 Recepcionista 120,00
GRUPO OCUPACIONAL II - SEVICO DE APOIO TECNICO
SERIE CLASSE FAIXA SALARIAL RS$
08 | Técnico em comtabilidade 300,00
09 | Téenico em computagéio 300,00
10 Técnico administrativo 300,00
11 Téc. Agsistente de Comisséio de Edu- 300,00
cagtio, Safide, e Assisténcia Social
. ANEXOI
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
QUANT. ‘ DENOWACAO SIMBOLO | VALOREMR C/120
' hs MENSAIS
01 Assessor Juridico CC-1 700,00
01 Assessor Legislativo CC-3 500,00
01 Tesoureiro €C-2 600,00
01 Chefe de Gabinete CC-4 - 400,00
01 . TSecretdrio Executivo CC-5 250,00
02 || Coordenador Administrativo = | CC-6 180,00
03 | Chefe dedivistio 1o €C-7 150,00
03 | Encarregado de Setor CC-8 - 120,00
03 | Oficial de Gabinete -CC-8 120,00
13 | Assistente de Gabinete . CC-8 120,00,
. ; : ANEXO IV,
PESPECTIVAS DE PROMDCAO E ACESSO
LEGENDA: . PROMOCAOQ
| ACESSO .

GRUPO OCUPACIONALI - Servigo de Apoio Administrativo

Aux. de

-

;S_érv. Geraig “gﬁf;—;}jBﬁC—iD—)E—’)F-kG‘—)H—)I%J
3 ! i

Agente Administrativo  A5B—>C—DE->F5GoH-I-]

%‘
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Telefonista A-3B-CoDE-SF->GH-I3]
Vigilante A->B3Co3DE-SF3GH-IT
Motorista A—53BC5D—3E-F-5G-oHI]

GRUPQ OCUPACIONAL I - Servigo de Apoio Técnico

Técnico Administrativo A—-SB—3C—2D—-2E-SF-2>G-oH-I-]

Técnico contdbil A3BCHDE-F5GHI]

Técnico em Computagiec A—>B—CD—-E-F2G-H—I-)

. Téenica.emFducagho . . AR DEF3GaHIT

ANEXOV

NOMECLATURA DOS CARGOS - QUANTIDADE

NOME DO CARGO

QUANTIDADE

Agente Administrafivo
Técnico Administrativo
Técnico em Contabilidade
Telefonista

Técnico em Computacéio
Técnico Educacional A. Comisséo
Vigilante

Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Servigos Gerais
Motorista

Recepcionista

04
01
02

02

01

01

04 i
03 '
03

03

02

TOTAL

26

ANEXO m

DESCRJ(;AO DOS CARGOS

A - CARGOS DE PROVIMENTO EFE'I'IV O

B- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.
A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL 1 !
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO % -
DENOMJNAQAQ Amuhar de Servigos Gerais

1. REQUISITOS DO CARGO
a) Instrugdo:



Conhecimentos minimos requeridos suficientes para seguir instrugbes e orien-
tag8es simples e verbais para executar as tarefas de sua competéneia
b) Experiéncia: ’

03 (trés) meses
o) Esforgo fisico:

As atividades exigem movimentagiio pelas dependéncias do local de trabalho,
Transportando pesos leves e ocasionalmente pesados. Utiliza instrumentos leves para a
execugio de suas tarefas, e assume posigéio cansativa com pouca intensidade.

2. SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar trabathos de natureza elementar de limpeza em geral, transporte e arrumagio
de méveis, equipamentos e servigos diversos, executa mandados, servigos internos e externos
simples, prepara e serve café, dguae similares.

3. EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS

Lavar, varrer e encerar pisos,
trafisportar pesos, carregando méveis, materiais, utensilios ¢ equipamentos;
Executar tarefas de conservagfio, arrumagiio e limpeza em geral;
Limpar e lavar vidragas;
Servir café, 4gua, chd e manter em ordem o asseio de sua unidade de trabalho, e
guando solicitado atender as reunibes;
Efetuar pequenos servigos de expedientes internos e externos ;
o Levar documentos para xerografar, mimiografar, heliografar e eventualmente executar
estas tarefas; :
Ligar e desligar aparelhos elétricos no inicio e no término do expediente;
Despachar correspondéncias com 08 correios;
Entregar e recolher documentos em diversos setores da Cmara Municipal;
o Receber do almoxarifado de expediente requisitados pela unidade de trabatho.
ENOMINACAO: Auxiliar administrativo
1 - Requisitos de Cargos
a) Instrugdo:
Wivel de conhecimento: 5* a 8 Série do ensino fundamental.
b) Experiéncia minima de (06) seis meses, exercendo fungéio idéntica.
¢} Esforgo Fisico.
As atividades exigem trabalho de suporte a administragéo.
7 - SINTESE DAS ATRIBUICOES: - -
Fxecutar tarefas elementar de apoio administrativos.
3 - EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS.

Auwxiliar na execugéio de trabathos de datilografo e requerimentos boleting, oficios,
portarias ¢ similares, preparar o registro de freqiéneia dos fimciondrios, preparar cartio
de identidade documentos encaminhado 2 prefeitura, receber, guardar, controlar, distribuir
material de consumo permanente na sua unidade de frabatho, efetuar controle de estoque
om material, executar tarefas relacionadas com encargos gociais e com pagamento de
pessoal, atender ao piblico e prestar informag@es, proceder a cotagdo de pregos para
aquisigdo de materiais de gervicos a executar outras atividades compativeis com ais
atribuiges de sua classe. /%

* » ® & & @

DENOMINACAQ: Agente Administrativo
1 - REQUISITOS DO CARGO
a) Instrugéio:
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Nivel de conhecimento equivalente ao 2° grau, ou cursando.
b) Experiéncia: minima de um ano no carge exercendo a fime#io idéntica.
¢} Iniciativa:
Tomar decisbes simples baseadas de procedimento que apresentam pequenas
variagbes. Os problemas mais complexos s#o resolvidos pélos os superiores.
d) Esforgo Mental:
Requer esforgos mental normal, com exigéncia de compreenséio ¢ concentragio.
e) Esforgo Fisico: |
Atividade fisica normal, posigiio de trabalho confortdvel, tipica da maioria dos
servigos de escritério.

2 - SINTEXE DAS ATRIBUICOES
Executar tarefas de apoio administrativo de relativa complexidade.
3 - EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS

Datilografar documentos de relativa complexidade.

Escriturar em livros proprios portarias, projetos, leis, decretos, etc.

Preencher formuldrios, controlar fichas fincionais e de estoques;

Redigir requerimentos, oficios, mensagens e demais correspondéncias;

Executar tarefas de organizagtio e escrituragéio de recursos financeiros, patrimoniaig e

tributérias;

¢ Executar tarefas correlatas, de igual, maior ou menor complexidade a critério da
chefia:

e Participar ativamente da rotina do setor de trabalho no campo de recepgio,

processamento, arquivo e documentagéo;

Zelar pelo uso correto de conservagéo dos bens patrimoniais da Cémara Municipal;

Participar de treinamento, quando indicado;

Atender ao piblico transmitindo informag@es conforme instrugdes;

Arquivar correspondéncia de documentos, procurando interar-se do seu contefido para

fins de informagdes; ‘

Conferir impressos, notas e outros;

e Ler ¢ recortar informag8es no didrio oficial;

o Executar tarefas correlatas, de igual, maior ou menor complexidade, a critério da
chefia.

e Participar ativamente da rotina do setor de trabalho no campo de recepgéo,

processamento, arquivo e documentagéo;

Zelar pelo uso correto e conservagio dos bens patrimoniais da Cmara Municipal;

Participar de treinamento, quando indicado;

Atender ao piblico transmitindo informages conforme instrugBes;

Arquivar correspondéncia e documentos, procurando inteirar-se do seu contetido para

fins de informacdes;

Conferir impressos, notas ¢ outros,

® Ler e recortar informages do Didrio Oficial;

e Exccutar tarefas correlatas, de igual, maior ou menor complexidade, a critério da

chefia. %

DENOMINACAO - RECEPCIONISTA,

L 2 & & @ ® ® & & 9

1- REQUISITOS DO CARGO
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a) Instruglio:
Nivel de conhecimento equivalente ao 1° Grau.
b) Experiéneia: '
03 (trés) meses.
¢) Iniciativa:
Recebér instrugBes detathadas, carecendo de iniciativa para encaminhamento
to de atendimento e visitantes.
d) Esforgo Fisico:
Tarefas leves.
¢) Esforgo Mental:
Trabalho rotineiro.

SINTESE DE ATRIBUICOES

¢ Receber visitantes e providenciar encaminhamentos.

e Protocolar correspondéncias encaminhando ao Secretario da Camara.
o Executar tarefas correlatas com o cargo e a oufras a critério da Chefia

DENOMINAGAQ - TELEFONISTA

1- REQUISITOS DO CARGO
a) Instrugdo:
Nivel de conhecimento equivalente ao 1° Gran completo.
b) Experiéncia:
03 (frés) meses
¢) Imciativa:
Receber instrugdes detalhadas, sendo desnecessério a tomada de decisGes
tendo em vista as tarefas de natureza simples e fou respectivas, que apre-
sentam dificuldades minimas para execugéo.
d) Esforgo Mental:
O trabalho & rotineiro e simples, requerendo um minimo de esforgo mental
e) Esforgo Fisico:
£ necessdrio um pouce de esforgo fisico. Posigfio de trabalho confortivel
tipico da maioria de servigos de escritério.

7- SINTESE DAS ATRIBUICOES
Operar mesa telefinica ou seglio da mesma, para estabelecer comunicago
interna local, interurbana e internacional.

3- EXEMPLO DAS TAREFAS TIPICAS

Receber e efetuar ligagbes telefdnicas;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferéncia.

Providéncia, confrolar e registrar todas as ligagBes efefuadas;

Manter atualizada a relagéo de terminais e ramais para a localizagdo de pes

soas e /ou sefores;

Elaborar e manter lista complementar de autoridades e de telefones usuais
Providenciar a manutengfo dos equipamentos sob sua responsabilidades;
Executar tarefas relacionadas com a nafureza do cargo; %
Participar de treinamento, quando indicado.

® & & @

DENOMINACAO - VIGILANTE

1- REQUISITOS DO CARGO
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a) Instrugéo:
Alfabetizado, “1° Grau menor”
b) Experiéncia:
03 (trés) meses
¢) Iniciativa:
Tomar decisbes simples tendo em vista as tarefas de natureza simples
e pouca dificuldade.
d) Esforgo Mental:
O trabalho & rotineiro e simples, requer um minimo de esforgo mental
e} Esfor¢o Fisico:
Atividade fisica média. O ocupante do cargo executa suas atividades em
pé, a maioria do tempo.

3. SINTESE DAS ATRIBUICOES :

o Zelar, sob superviséio, pela seguranga de pessoas de bens que se enconfram em éreas
sob a responsabilidade da Cimara Municipal;

e Articular-se com a guarda municipal e executar tarefas afins, a critéric da chefia
imediata.

3. EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS

» Executar rondas diurna e noturna, nas dependéncias da Chmara Municipal e areas
adjantes, verificando portas, janelas, portes e outras vias de acesso;

e Atender aos visitantes identificando-os e encaminhando-os a@os locais por eles

procurados;

Zelar pelos equipamentos de seguranga que Ihes forem confiados;

o Manter sob sua guarda as chaves: das dependéncias dos prédios e dos veiculos,
entregando-as a quem de direito, quando solicitado;

Orientar a disposigéo de veiculos nos estacionamentos da Chmara Municipal;
Executar tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

~  DENOMINAGAO - MOTORISTA

1- REQUISITOS DO CARGO:
a} Instrugiio:
Nivel de conhecimento equivalente ac 1° Grau ou cursando
Carteira de habilitagéo.
b) Experiéncia:
01 (um) ano
c) Iniciativa:
Receber instrugdes detathadas, sendo desnecessario a tomada de decises
tendo em vista as tarefas de natureza simples e /ou repetitiva, que apresen-
tem dificuldades minimas para sua execugéo.
d) Esforgo Mental: ,
O trabalho & rotineiro e simples, requer o minimo de esforgo mental.
e) Esforgo Fisico:
Trabatho fisico exanstivo. O ocupante do carge desenvolve suas tarefas
em posigiioc incémoda ou locomovendo-se.

2- SINTESE DAS ATRIBUICOES - /%i
¢ Dirigir veiculos automotores, abastecs-los ¢ conservé-los em perfeitas
condigbes aparéncia e fincionamento.
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Executar outras tarefas correlatas, designadas pela chefia imediata

3=

EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS

Dirigir veiculos da Cémara Municipal, fransportando pessoas e /ou objetos
(materiaig} ao destino determinado.

Zelar pela manutengfio e conservagiio do vefculo sob sua responsabilidads.
Efetuar, em casos de emergéncia, lubrificagfio e troca de pneus.

Comunicar a chefia, quaisquer avarias ou defeitos detectados.

Executar outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

GRUPO OPERACIONALII
SERVICO DE APOIO TECNICO

DENOMINACAO: Técnico Administrativo

=

REQUISITOS DO CARGO

a) Instrugdo:

2° Grau completo
Diploma ou certificado de curso técnico da drea

b) Experifncia

01 {um) ano

c) Iniciativa:

toma decis8es simples, baseadas em precedentes ou tarefas que apresen-
tam pequenas variagBes nos métodos e processos requeridos para decidir
quanto a alternativa de fécil escolha

d) Esforgo Mental:

Por se tratar de fimfio téenica, requer esfor¢o mental normal, com exi-
géncia de compreenséio e concentragfio,

e} Esforgo Fisico:

5.

3-

Trabalho de caracteristica técnicas. Exige pouco esforgo fisico, com jor-

nada de frabalho e condigBes confortiveis, sendo que por vezes requer
um pouco mais de esforgo. . :

SINTESE DAS ATRIBUICOES
Executar servigos administrativos de maior complexidade.

EXEMPLO DE TAREFAS TIPICAS:

Executar servigos proprios da drea de pessoal: escrituragéio de fichas funcionais
financeiras, guias de recolhimento, inscrig8es no PIS/PASEP e FGTS, cdlculos para a
folha de pagamento e controle de documentos para admissfio de pessoal;

Manter controle administrative, relativo a compromissos assumidos, documentos
comprobatérios de defesa de outros;

Elaborar documentos relativos a pessoal: folha de freqiigncia, escala de férias;

Orientar ¢ aprovar servigos de datilografia;

Assistir a chefia em assuntog administrativos;

Acompanhar o andamento de processos, manter contatos com érgéos pliblicos e setores
para obtengtio de informagéo.

Colaborar na organizagéio e escrifuragfo de recursos financeiros_ patrimoniais & outros;
Consultar normas, rotina de trabatho e documentos diversos da Cmara Municipal; % -
Acompanhar instrugbes e normas baixadas pelo TC, FGTS,INSS e outros; ' w2
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* Auxiliar, sob supervistio, na elaboragéio de instrumentos normativos e procedimentos
administrativos da Cémara Municipal; ,

¢ Auxiliar no recebimento e analisar pedidos de materiais;

¢ Executar outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

DENOMINACAO: Técnico de Contabilidade
1- REQUISITOS DO CARGO
) Instrugfio: :
Diploma de concluséio do 2° Grau.
Curso Técnico de Contabilidade.
b) Experiéncia:
01 (um) ano
¢} Iniciativa
Toma decisdes téenicas, baseados em conceitos eminentemente tenicos.
d) Esforgo Mental:
Por se tratar de fimg#io especifica, requer esforgo mental normal, com
exigéncia de alto poder de compreenséo e concentragio.
e} Esforgo Fisico:
Trabatho com caracteristicas técnicas, exige ponco esforgo fisico. Jornada
de trabalho em condig8es confortdveis, sendo que por vezes requer um
pouco mais de esforgo.

2- SINTESE DAS ATRIBUICOES:
¢ Supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de escrituragdo, langamentos
contabeis e financeiros, orgamentérios e patrimoniais da Camara Mumicipal.

3- EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS:

¢ Supervisionar, coordenar e executar atividades contibeis;

¢ Executar e orientar a elaboragfio de demonstrativo das despesas de pessoal, custeio e
investimentos relativos a execugfio orgamentaria ¢ financeira, em consondncia com as
leis vigentes.

¢ Escriturar livros contéibeis;

¢ Elaborar e preparar relatérios de movimentacéo financeira;

¢ Contabilizar e controlar o custo de materiais;

® Auxiliar na elaboragéio de programa de treinamento;

* Realizar outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo.

DENOMINAGCXO: Técnico em Computagiio
1 - REQUISITOS DO CARGO:

a) Instruggo:
Nivel de conhecimento equivalente a0 2° Grau. |
Certificado do curso de computagéo - Digitag#io ou programagio.

b} Esforgo Mental:

O trabalhe exige esforgo mental normal.
¢} Esforgo Fisico: %

@cupagtio que requer perfodo sentado, em posiglo confortével.
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2 - SINTESE DAS ATRIBUICOES
Organizar e efotuar os servigos de informdtica da Cimara Municipal.

3 - EXEMPLOS DE TAREFAS TIPICAS:
* Efetuar elaboragio de programas simplificados de computagsio.
* Digitar textos; '
¢ Arquivar documentos em disquetes;
¢ Imprimir documentos.

DENOMINACAO: Técnico Educacional Assistente do Comisséio
1- REQUISITOS DO CARGO
a) Instrug#io:

Curse Técnico Magistério e Licenciatura em dreg educacional.
b) Experiéncia:

Minima de 01 (um) ano.
c) Iniciativa

Toma decizfes simples. Vo decsiion sunplos,
d) Esforgo Mental;

Requer esforgo mental normal.
e) Esforge Fisico:

Trabalho com caracteristicas técnicas sem esforgo fisico,

SINTESE DE ATRIBUICOES

* Awxiliar de Comissfio na grea de educaglio, por ser prioridade mmmicipal.
* Sugerir proposta aos vereadores na drea de educagéo;
* Assessoramento na drea de redagfio final

% A - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO: Assessor Juridico

REQUISITOS DO CARGO -

a} Instruggo:
Curso Bacharel/ Direito

b) Experiéncia:
Minima de 01 (um) ano

ATRIBUICOES: .

® Executar servigos de consultoria e assessoria  juridica, emitindo pareceres o
procedendo a estudos, anglise e pesquisas de interesse juridico;

* Promover em qualquer foro ou instdncia, defesa dos interesses da Cémara
Municipal; _

¢ Examinar ¢ formalizar og atog e negbcios juridicos, contratos, acordos, ajustes e
ouiros em que a Chmara Municipal seja parte ou intervenient.

DENOMINACAO: Assessor Legislativo
REQUISITOS DO CARGO

Instrugdes: 2° Gran '
Experiéncia: 01 (um) ano %;
ATRIBUICOES:

¢ Prestar assisténcia especifica aos vereadores;
* Executar atividades correlatas designadas pela chefia imediata
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DENOMINACAO: Chefia de Gabinete

REQUISITOS DO CARGO:

Instrugéio: 2° Gran

Experiéncia: 01 (um) ano

ATRIBUICOES:

e Coordenar todas as apBes administrativas da Camars Municipal;

* Distribuir tarefas, orientar og servidores sobre procedimentos e administrativos;

¢ Fiscalizar a execugéio de tarefus cometidas nos servidores;

o Emitir instrugdes, ordem de servigos e determinagio dentro do limite de sua
competsncia;

* Resolver os casos omissos, bem como as davidas suscitas na execucio de rotinas e
procedimentos administrativos;

* Zelar pelo patriménio e controlar o consumo de material diverso,

DENOMINACAOQ: Tesoureiro

REQUISITOS DO CARGO:

Instrugfio: 2° Grau

Experiéncia: 01 (um) ano.

ATRIBUICOES:

¢ Movimentar recursos financeiros, em moeda corrente e através de cheques em
conjunto com o Presidente da Clmara

* Guardar valores, apresentar relatérics e efetuar a escrituragio contabil do
movimento financeiro.

* Zelar pelas finangas da Camara Municipal.

DENOMINACAOQ; Chefe de Divisgo
REQUISITOS DO CARGO:

Instrugdo: 2° Grau Completo ou Cursando
Experiéncia: 03 (trés) meses

ATRIBUICOES:
* Auxiliar nas chefias das atividades da Cémara no setor 2 que foi designado.

DENOMINACAO; Encarregado de Setor
REQUISITOS DO CARGO
Instrugéio: 1° Gray
Experidncia: 03 (trds) meses

ATRIBUICOES:

® Chefia e assessoramento superior em tudo que diz respeito a transportes
* Zelar pela manutencéio dos veiculos da Cémars,

® Supervisionar o abastecimento do veiculo.

DENOMINAGAO: Secretério Executivo /%
REQUISITOS DO CARGO: |

Instruggio: 2° Gray

Experiéncia: 03 (trés) meses

ATRIBUICOES:

* Assessoramento na correspondéncia da Chumara.
¢ Superviséo das atividades da Camarn Mumicipal.

.
.
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® Qutras atividades conforme decisfio do chefe imediato,

DENOMINACAO: Assistente de Gabinete
REQUISITOS DO CARGO:

Instrugdio: 1° Grau

Experiéncia: 03 (trés) meses

ATRIBUICOES:

* Asgessorar o gabinete dos vereadores

Responder pelas correspondéncia dos parlamentares
Divulgagio do trabatho do vereador

RelagBes entre o vereador e a Cémara,

DENOMINACAO: Coordenador Administrativo
REQUISTEOS DO CARGO:

Instl'utfﬁo:;ﬂ" Grau cue. (1)

Experiéncia: 03 (frés) meses

ATRIBUICOES:

¢ Coordenar agles administrativa da Cémara;
Distribuir tarefas

Orientar os servidores como proceder e administrar;
Fiscalizar e executar tarefas; '

Zelar pelo patriménio desta Edilidade.

® @ o @

DENOMINACAO: Oficial de Gabinete

REQUISITOS DO CARGO:

Instrugéio:2°Grau- .~

Experiéncia: 03 (trés) meses

ATRIBUICOES:

* Auxiliar nas chefias das atividades da Cimara e no getor em que for designado;
* Responder pelas correspondéncia do gabinete
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» Relap#io enfre vereador e Camara £
¢ Executar outyas tarefas relacionadas com a natureza do cargo. <

-

Horécio de’Melo Sobrinhg
= Prefeite -



