Palicio Legisativo Agua Grande Lp

Esténcia Turfstica de Paraguagu Paulista

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 006 /|G

Dispde scbre a extingdo de cargos efetivos
. do Poder Legislativo, por meio da alteragéo
da Lei Complementar n° 161, de 20/09/2013,
que trata do plano de cargos, carreiras e
vencimentos-da Camara Municipal.

~ Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Paraguacu Paulista, ora vagos, previstos no Anexo |, Quadro |, da Lei
Complementar n°® 161, de 20/09/2013: :

Tabela Cargo Efetivo Extinto =~ | Vaga

Técnico Superior Assessor Juridico 1
- Técnico Assistente | Técnico em Informética 1
Operacional Motorista 1

Art. 2° Em razio da extingao de cargos prorﬁovidas por esta Lei:

. | - Os Quadros 1, 3 e 5 do Anexo | da Lei Complementar n® 161, de 20/09/2013,
. passam a vigorar em conformidade com o Anexo | desta Izi;

_ Il - Ficam suprimidas as descrigcbes das fungbes e os requisitos de provimento dos
cargos ora extintos, constantes do Quadro 1 do Anexo Il da Lei Complementar n° 161, de
20/09/2013. ’ v ‘ : o

Art. 3° As despesas com a execugdo desta Lei correréo por conta das dotagdes proprias.

Art. 4° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua pu‘blicagéo.

Esténgia Turistica de Paraguagu Paulista, 3 de maio de 2016.

Mesa Diretora da Camara Municipjl
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Estancia Turfstica de Paraguagu Paulista

JUSTIFICATIVA

\ : v

Senhores Vereadores,

Apresentamos, para andlise e apreciagdo do Plenario, o Projeto de Lei
Complementar que visa promover alteragdes na Lei Complementar n° 161, de 20/09/2013,
que trata do plano de cargos, carreiras e vencimentos da' Camara Municipal.

A alteragdo visa extinguir trés cargos efetivos que encontram-se vagos: Assessor
Juridico, Técnico em Informatica e Motorista.

Apés a reformulagao da estrutura funcional da Camara todos os servudores possuem

- em suas atribuigdes a fungdo de dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo

prévia e se devidamente habilitado, fazendo com que o cargo especifico de “motorista” perca

a razgo de existir. Inclusive, dessa forma, quando o encarregado pela condugéo do veiculo

estiver em periodo de férias ou ausente por qualquer motivo, outro servidor assume essas
fungdes sem que fique configurado o desvio de fungao

Quanto ao cargo de Assessor Juridico, cujo intuito era dar apouo ao trabalho realizado
pela Procuradoria Juridica, com o passar do tempo chegou-se a concluséo de que o mesmo -
se tornou desnecessario, levando-se em consideragao a demanda do setor.

Ja com relagéo ao cargo de Técnico em Informatica, desde o fim de 2012 com a
vacancia do antigo cargo de Agente de Informatica, um servidor da Casa passou a ficar
responsavel pelo gerenciamento do parque tecnolégico e sistemas informatizados, sendo os
servicos de manutengdo das maquinas e dos servidores de dados todos terceirizados,
mostrando-se essa uma medida mais compativel e econémica para a Camara Municipal.

Por todo o exposto solicitamos o apoio dos ilustres Vereadores para aprovagdo do
presente projeto. '

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, 3 de maio de 2016.
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Estancia Turfstica de Paraguagu Paulista

ANEXO |
Quadro 1 - Quadro de cargos de provimento efetivo
GESTOR
DENOMINAQAO QUANT. | TABELA
Diretor Administrativo e Financeiro 1 5
Diretor Legislativo 1- 5
Procurador Juridico » 1 1 - 5
TECNICO SUPERIOR
DENOMINACAO QUANT | TABELA
Assistente Parlamentar - 2 4 ) ’
Contador 1 4 _ ‘ : ..
Assessor de Imprensa : 1 4 )
TECNICO ASSISTENTE ‘ _
DENOMINACAO _QUANT | TABELA
|_Agente Administrativo 3 3 ,
- -OPERACIONAL - '
DENOMINACAO QUANT | TABELA
| Agente Operacional 5 1

Quadro 3 — Quadro de cargos de provimento efetivo criados -
- DENOMINAGAO QUANTIDADE ,
Contador. : . 1\ ' , o

" Quadro 5 — Quadro de cargos de provimento efetivo extintos
DENOMINAGAO [ QUANTIDADE

Em 2013
| Agente de Atendimento
| Agente de Informética:
Assistente Contabil
Auxiliar de Copa
Diretor Financeiro

Em 2016 ‘

Assessor Juridico - - L , 1 ' ‘ gy
Técnico em Informatica 1 : -

Motorista : . : 1
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Plano de cargos, carreiras e vencimento da
Camara Municipal da Estancia Turistica
| de Paraguacu Paulista

‘Lei Complementar n°® 161. de 20/09/201 3

Alteragdes:
[LEl  COMPLEMENTAR N°|Dispde sobre a revisio anual das remuneragdes dos servidores publicos |
168, DE 31/01/2014 da Camara Municipal e alteragdo do Anexo Il da Lei Complementar n°
‘ * 1161/2013, bem como, prorrogagéo do abono instituido por meio da Lei n°
2.773/2011 e revogagéio da Lei n® 2.506/2007, conforme especifica.

LEI COMPLEMENTAR N° Dispde sobre a revisdo anual das remuneragdes dos servidores pablicos
178, DE 06/02/2015 da Camara Municipal para o exercicio de 2015 e alteragao do Anexo Hl
da Lei Complementar n® 161/2013, bem como, prorrogagdo do abono
instituido por meio da Lei n® 2.773/2011, conforme especifica.

LEI COMPLEMENTAR N°|Dispde sobre alteracdes na Lei Complementar n° 161, de 20/09/2013,

182, DE 07/07/2015 que trata do plano de cargos, carreiras e vencimentos da Céamara
. _ " | Municipal - - -
LEI COMPLEMENTAR N°|Dispde sobre a revisao anual das remuneragdes dos servidores publicos
191, DE 03/02/2016 ' da Camara Municipal para o exercicio de 2016 e alteragéo do Anexo
{da Lei Complementar n°® 161/2013, conforme especifica. -

Lei Complementar n° 161/13 - |



LEI COMPLEMENTAR N° 161, DE 20/09/2013

Autoria do Projeto: Mesa Diretora da Camara Municipal

Dispde sobre o plano de cargos, carreiras e
vencimento da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Paraguagu Paulista, institui tabelas
de vencimento e da outras providéncias.

MIGUEL CANIZARES JUNIOR, Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu
Paulista, no uso de suas atribuigdes, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ele, com
fundamento no caput do aft. 48, combinado com o inciso 1V, do art. 51, ambos da Constituicio Federal,
PROMULGA a seguinte Lei Complementar: ‘ -

CAPITULO | ' »
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO _
Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento passa a obedecer as diretrizes basicas, fixadas
nessa Lei. ' '

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, so adotadas as seguintes definigdes: :

| - servidores publicos é o conjunto dos ocupantes de cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissao; : .

Il — cargo publico de provimento efetivo é o conjunto indivisivel de atribuicbes e responsabilidades, para
ser exercido pelo servidor sob o regime juridico instituido pela Lei Complementar n® 02, de 22 de
setembro de 1997 - Estatuto dos servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros do
Municipio de Paraguagu Paulista e suas atualizagGes. posteriores;

Il - cargo de provimento em comissdo € o conjunto de tarefas e encargos de diregdo, chefia,
assessoramento, podendo ser de livie nomeag&o e exonerag@o ou de nomeagdo restrita e de livre
exoneragao;

IV - fungdo gratificada é o conjunto de tarefas de diregdo, chefia, supervisao, coordenagao. e
assessoramento que o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo agrega através de nomeagao
percebendo um complemento remuneratorio; ’ .
V — grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza, requisitos e responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimento, segundo a natureza do trabalho-ou.grau de
conhecimento exigido para seu desempenho; '

VI — referéncia é a designagde numérica indicativa da posi¢do do cargo na hierarqui
vencimento de seu grupo ocupacional; ’ i
VIl —faixa de vencimento é a escala de padrdes de vencimento atribuidas a uma determinada referéncia;
VIll — padréo de vencimento ¢ a letra que identifica a remuneragao recebida pelo servidor dentro da sua
faixa de vencimento; ) : : _ ’ :

IX — intersticio & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o ‘servidor se
habilite a progressao por tempo de servigo ou por merecimento; ,‘

X — progressdo é a elevagdo do padrdo de vencimento do servidor para o padrao imediatamente
superior, nos termos estabelecidos para o cargo a que pertence, pelo critério de merecimento ou
antiguidade, observadas as normas estabelecidas em lei e em regulamento especifico.

a da tabeia de

Art. 3° Os cargos previstos no Anexo | — Quadro 1 desta Lei constituem o Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo divididos em grupos ocupacionais da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Paraguacgu Paulista. -

§ 1° Os cargos constantes do Anexo | — Quadro 2 passam a receber as.novas denominagbes
nele estabelecidas. : - _ ‘

§ 2° Os cargos constantes do Anexo | — Quadro 3 ser&o os criados a partir da publicagao desta
Lei, os definidos no Anexo | — Quadro 4 sZo os-‘indicados para serem extintos na vacancia e 0s
relacionados no Anexo | — Quadro 5 s&o extintos.

§ 3° As tabelas de vencimento conforme os grupos ocupacionais sao as constantes do Anexa Il

!

Lei Comglerr)entar n°161/13 - 2



Art. 52 Sao partes integrantes da presente Lei, os Anexos.1aV que a acompanham a saber:

| - Anexo | — Quadro 1 — Quadro de cargos de provimento efetivo;

Il — Anexo | — Quadro 2 — Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados;

Il - Anexo | — Quadro 3 — Quadro de cargos de provimento efetivo criados;

IV — Anexo | — Quadro 4 — Quadro de cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia;
V — Anexo | — Quadro 5 — Quadro de cargos de provimento efetivo extintos;

VI —Anexo Il — Tabelas de vencimento; '

VIl = Anexo Ill — Quadra 1 — Descrig&o e requisitos de provimento dos cargos de provimento efetivo;
VIl — Anexo lll = Quadro 2 — Descrigdo dos cargos de provimento efetivo a serem extlntos na vacancia;
IX — Anexo IV — Tabela de pesos — critérios e fatores de avaliagao;

X — Anexo V — Requerimento para progressao funcional.

Art. 53 Para os servidores que na data de pu6licagéo desta Lei estiverem ocupando os cargos
constantes do Anexo | — Quadro 4 aplica-se, para todos os efeitos, os preceitos constantes desta Lei.
Paragrafo tnico. Para atender ao estipulado no “caput’, tomar-se-4 por base os parametros
estabelécidos para os cargos do grupo ocupacional a que este pertence e a Tabela de Vencimento
indicada no campo Tabela do Quadro 4 do Anexo 1. :

Art. 54 As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar constantes do Capitulo IV — Do
Procedimento Disciplinar do Titulo V — Do Regime Disciplinar da-Lei Complementar n® 02, de 22 de
setembro de 1997 - Estatuto dos servidores publicos civis da Prefeitura, Camara, Autarquia e outros do -
Municipio dé Paraguacgu Pauhsta e suas atualizagdes posteriores’ sdo aplicaveis subsidiariamente gos .
preceltos desta Le|

Art. 55 As despesas decorrentes da execugéo desta Lei, correrdo por conta das dotagdes proprias
constantes no orgamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario. .

Art. 56 Ficam revogadas a Resolugéo n° 123, de 17 de novembro de 1992; a Resolug:éo n° 22, de 22 de
outubro de 2002; a Resolugao n° 55, de 3 de maio de 2005; a.Resolugéo n° 57, de 22 de novembro de
2005; a Resolugao n® 59, de 3 de maio de 2006; a Resolugdo n® 64, de 22 de agosto de 2006; a
Resolugdo n° 81, de 6 de julho de 2010; e os artigos 1° e 5° da Lei n° 2.506, de 8 de maio de 2007.

Art. 57 Esta Lei entra em vigor na data de sua publlca(;ao produzindo os seus efeitos a partir de 1° de
setembro de 2013.

' Estancia Turistica de Paraguacu Paulista, 20 de setembro de 2013.

MIGUEL CANIZARES JUNIQR
Presidente da Camara

)

REGISTRADA na. Secretaria em livro proprio na data supra e PUBLICADA por Edital afixado em Iugar
publico de costume.

LEONARDO VOLCEAN CARRENO
Secretario Geral Interino

Lei Complementar n°161/13 - 11



Quadro 1 — Quadro de cargos de provimento efetivo

ANEXO | .

GESTOR
DENOMINAGAO , QUANT. TABELA
Diretor Administrativo e Financeiro -1 5
Diretor Legislativo 1 5
Procurador Juridico 1 5
TECNICO SUPERIOR
DENOMINACAQ QUANT TABELA
Assistente Parlamentar 2 4
Assessor Juridico 1 -4
Contador 1 4
Assessor de imprensa 1 4

Redagédo cargo Assessor de Imprensa-dada pela Lei Complementar n® 182/15

TECNICO ASSISTENTE .
DENOMINACAO QUANT TABELA
Técnico em Informatica 1. 3
Agente Administrativo 3 . 3
OPERACIONAL -
DENOMINACAO QUANT TABELA
Agente Operacional ) 5 1
Motorista 1 1

Quadro 2 — Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados -

DENOMINAGAO ATUAL

NOVA DENOMINAGAO

Auxiliar de Servicos Gerais
Zelador
Copeira

Agente Operacional

Escriturario
Assistente de Comunicacéo .
Assistente de Secretaria

Agente Administrativo

Augxiliar Administrativo

Assistente Parlamentar

Assistente Financeiro

Diretor Administrativo e Financeiro

Quadro 3 — Quadro de cargos de provimento efetivo criados

DENOMINAGAO

QUANTIDADE

Assessor Juridico

1

Técnico em Informatica

1

Contador

1

Quadro 4 — Quadro de cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacéncia

DENOMINAGAO QUANT. | TABELA
Secretario Geral 1 4 ‘
Recepcionista 1 2 :

Quadro 5 — Quadro de cargos de provimento efetivo extintos

QUANTIDADE

DENOMINACAO
Agente de Atendimento - 1
Agente de Informatica 1
Assistente Contabil 1.
‘Auxiliar de Copa - 1 -
Diretor Financeiro . 1

Lei Complementar n° 161/13 - 12’



' ANEXO il B

DESCRIGAO E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

\QUADRO 1- DESCRIC}AO E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: GESTOR
DENOMINAGAO REQUISITOS DE DESCRIGAO
PROVIMENTO
Diretor Curso superior Planeja, coordena, supervisiona e promove a execugéo de todas
Administrativo | completo em as atividades do Departamento Administrativo. e Financeiro,
e Financeiro Administracao ou baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na

Ciéncias Contabeis,
com registro no
respectivo érgdo de
classe

(Redagdo dada pela
Lei Complementar n®
182/15)

disponibilidade dos recursos humanos, financeiros e materiais,
definindo as prioridades e as rotinas;

Participa, em conjunto com os demais gestores e os membros da
Mesa Diretora da Camara Municipal, da elabora¢do das politicas"
administrativa e financeira, fornecendo informagdes e sugestdes
para a definicdo dos objetivos;

Controla o desenvolvimento dos programas administrativos,
operacionais e financeiros, orientando os responsaveis. pela
execucdo na solugéo de duvidas e problemas, tomando decisbes
ou sugerindo estudos pertinentes, possnbllltando um melhor
desempenho;

Avalia o resultado dos programas administrativos, operacionais e
financeiros, consultando os responsaveis para detectar possiveis
falhas e propor alteragdes;

Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando os membros da Mesa Diretora da
Camara Municipal para uma avaliagdo das politicas adotadas;
Responsavel pela execugdo dos servigos de orgamento e finangas
da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista;
Responsavel pelo servico de tesouraria, inclusive elaboragédo e
cumprimento de ordens cronolégicas de pagamento, controle de
contas financeiras e movimentagdes bancdrias, emissdo de
cheques € outros documentos de pagamento e conciliagbes em
geral,

Responsavel pelo acompanhamento das prestagdes de contas de
despesas de pronto-pagamento dos 6rgdos da Camara Municipal
tla Estancia Turistica de Paraguagu Paulista;

Mantém sob sua responsabilidade cofre, numerario, taldes de
cheques e outros valores pertencentes a Camara Municipal da
Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, examinando os
documentos que lhe sdo apresentados;

Recolhe aos bancos em conta corrente da Camara Municipal da
Estancia Turistita de Paraguagu Paulista, todo o numerario
recebido, mantendo em caixa apenas 0 necessario ao atendlmento
do expednente normal;

Verifica periodicamente o numerdrio e os valores existentes nas
contas bancarias, supervisionando os servicos de conciliagcéo
bancaria, depdsitos efetuados, - cheques emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras;

Executa calculos das transac;oes efetuadas, comparando-os com
as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo do
caixa; _

Prepara um demonstrativo do movimento didrio de caixa,
relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados, com os
respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posi¢ao da situacao financeira existente;

Supervisiona a elaboracao da folha de pagamento dos servidores |

Lej Complementar n® 161/13 - 15




plenario da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu
Paulista;

Confecciona e encaminha a ordem do dia;

Elabora a redagao final dos pronunciamentos e debates ocarridos no
Plenario da Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu
Paulista, nas comissbes e em eventos que envolvam assuntos

relacionados com as atividades legislativas;
Realiza a revisdo e redagdo final dos discursos e legislacio

encaminhados dos gabinetes dos Vereadores;

Elabora o sumario das reunides das comissoes;

Elabora a redagéo final da ata das sessdes plenarias;

Monta os documentos e formularios necessarios para a realizagio
das sessdes da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista;

Recebe, protocola, distribui e responde a correspondenmas diversas
enderecadas & Camara Municipal da FEstancia Turistica de
Paraguacgu Paulista; ’

Recebe, protocola e distribui todos os documentos administrativos e
legislativos;

‘Insere dados administrativos no sistema informatizado especifico

(POLIS);

Insere dados legislativos no SAPL - Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagao prévia e
se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Mantém organlzados limpos_e conservados 0s materiais, maqumas‘
equipamentos .local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade'

Executa outras atividades correlatas

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) hora

S semanais.

Assessor
Juridico

Curso superior
completo em
Direito e inscrigdo
na Ordem dos
Advogados do
Brasil — OAB, -

Assessora em assuntos pertinentes a Procuradona Jund:ca 0os
membros da Mesa Diretora e os demais vereadores;

Orienta juridicamente, em consonancia com as . diretrizes da
Procuradoria Juridica, os gestores da Camara Municipal e os demais
servidores com fun¢des de comando;

Elabora petigdes iniciais;

Formaliza e protocola contestagdes;

Supervisiona e confere impugnac¢des; .

Pesquisa e elabora memoriais, contratos, contra-razdes de recursos,
notxﬁcagoes consultas, pareceres e outros documentos vinculados
as atividades da Procuradoria Juridica;

Acompanha a¢des extrajudiciais e judiciais;

Participa, na condigdo de assessor, de reunides de comissdes
sindicantes, processantes, de licitagdo e outras vinculadas as
atividades administrativas da Camara Municipal;

Formula quesitos em agdes;

Redige documentos oficiais diversos;

Realiza audiéncias;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades,

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e
se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maqumas
equipamentos e local de trabalho, que estéo sob\ sua
responsabilidade; - :
Executa outras atividades correlatas.

Lei Complementar n° 161/13 - 20




Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e ‘local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; ’ '
Executa outras atividades correlatas.

S semanais. d

Jornada de trabatho: 40 (quarenta) hora

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

ASSISTENTE

DENOMINAGAO

REQUISITOS DE
PROVIMENTO

- DESCRIGAO

Técnico
Informatica

em

Ensino médio
completo e curso
té&cnico de
informatica ou
equivalente.

Realiza a instalacdo, desinstalacdo e implantacido de sistemas
informatizados na Camara Municipal. da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista, bem como a manutencao de hardware, software
e sistemas de rede de computadores, inclusive internet e intranet;
Emite pareceres técnicos em procedimentos de compras de insumos
de informética, participando - como membro da Comissao
Permanente de Licitacbes quando a aqwsmao recair sabre produtos
de informatica;

Elabaora andlises de sistema necessarias ao desenvolvimento de
softwares aplicativps para a Camara Municipal da Estancia Turistica
- de Paraguacu Paulista;

Realiza suporte ao usudrio de |nforrnat|ca da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Paraguacu Paulista, provendo sobre cursos e
treinamentos nessa area;

Responsabiliza-se pelas copias de seguranga (back-up) de
informacdes da -Cémara Municipal 'da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista armazenadas nos servidores de rede;
Responsabiliza-se pelas publicagdes da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Paraguagu Paulista em ambiente da Rede
Mundial de Computadores - Internet;

Elabora relatérios, textos, planilhas e banco de dados utilizando-se
softwares apropriados;

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e
se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Mantém organizados, limpos e conservadas as materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; ‘

Executa outras atividades correlatas.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) hora

S semanais. !

Agente
Administrativo

Ensino médio
completo e
conhecimentos
hasicos de
informatica.

Examina toda correspondéncia recebida, anahsando e coletando
dados referentes as informacdes solicitadas, para elaborar respostas
e posterior encaminhamento; .

Redige, datilografa ou digita atos administrativos rotineiros, como
oficios, memorandos, - circulares e outros, utilizando impressos
padronizados ou n&o, para dar cumprimento a rotina administrativa;
Atende ao expediente normal da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Paraguacu Paulista, efetuando- abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuicao de processos,
correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitacdes;
Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando - os
documentos por ardem cronologlca el/ou alfabética, para manter um
controle sistematico dos mesmos; .

Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigcdes financeiras & Owros
lancamentos, para a elaboracdo de relatérios para informar a
posicao financeira da organizacao;

Elabora estatistica e calculos para levantar dados. necéssarios a
elaboracdo do orcamento anual, computando gastos com pessoal,
material de consumo e permanente, equipamentds e instalagdes,
efetuando levantamentos, compilando-dados em tabelas ou mapas
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responsabilidade;
Executa outras atividades correlatas.

S semanais.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) hora
Motorista Ensino " médio
completo e

Carteira Nacional
de * Habilitagdo -
CNH Letra “D” ou
“E".

Faz a verificagdo de todos os itens do veiculo da frota da Camara
Municipal;

Conduz veiculos leves de passageiros e motocicletas da frota - da
Camara Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
dentro ou fora do municipio, conforme necessidade do servigo;

D4 assisténcia a outros motoristas em casos de sinistros e panes
dos veiculos: '

Entrega documentos nos diversos lugares, dentro ou fora do
- Municipio, conforme necessidade da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Paraguacu Paulista;

Leva veiculos & oficina conforme determinacdo do Diretor
Administrativo e Financeiro;

Pratica a dire¢do defensiva e cumpre as determinacgbes do Codigo
de Transito' e da sinalizagdo visando a dlmlnuu;ao dos riscos de
acidentes;

Zela pela conservagdo do veiculo, respeitando os limites de peso e
de passageiros, além de outras recomendagoes previstas no manual
do veiculo; ,

Elabora relatorios de controle de uso, de gasto de combustlvel de
revisoeS e outros determinados pelo. Diretor Admlnlstratlvo e
Financeiro;

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) hora

Executa outras atwndades correlatas.
s semanais. .

QUADRO 2 — DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A
SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

. DENOMINAGAQ

DESCRIGAO

Secretario Geral

Atende a tramitagéo das proposi¢oes fegislativas;

Encaminha os processos para -as Comissdes Permanentes,
obedecendo os prazos previstos para a matéria;

Introduz no sistema Ieg:slatnvo municipal os documentos pertlnentes
e realiza a atualizagdo dds dados dos agentes politicos municipais;
Prepara, sob a supervisdo do Presidente da Camara Municipal, a
Ordem do Dia e procede ao encaminhamento aos demais
Vereadores;

Elabora, em conjunto com o Diretor Legislativo, os roteiros das
sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes;

Secretaria as sessoes;

Encaminha as matérias resumldas pela Assessoria de Imprensa, dos
atos legislativos para divulgagdo e publicagdo nos melos de
comunicagao;,

Secretaria os despachos respectivos em processos e expedientes;
Organiza e separa toda a documentagdo para encadernagao;
Pesquisa e elabora certiddes; ~ '

Presta informagdes e esclarecimentos sobre o acervo das leis e
proposi¢des em tramitacéo;

Mantém atualizado o Regimento Interno e a Lei Orgénica do |
Municipio conforme as possiveis alteragoes;

Assessora, quando solicitado, as Comissdes EspeCIals de Inquerlto
Auxilia a Presidéncia da Camara Municipal na tramltagao de
processos e determinagdes legislativas;

Prepara, no seu ambito de atuagdo, a documentagdo necessaria
para a presta¢ao anual de contas;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia

se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
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