Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUGAO N2 84, DE 03 DE JUNHO DE 2003

DISPOE SOBRE A CRIACAO E EXTINCAO DE
CARGOS NO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das atribuigdes que lhe sio
conferidas, faz saber que a Camara Municipal aprova e ela promulga a seguinte Resolucio:

Art. 1° - Ficam criados no Quadro de Pessoal de Carreira da Camara Municipal de Assis, os cargos

de Gerente de Setor e Chefe dos Departamentos Legislativo e Recursos Humanos, nas

- quantidades, padrao de vencimentos, descrigdo de atribuigdo e respectivos requisitos, os

- quais encontram-se estabelecidos nos anexos I e II, que fica fazendo parte integrante desta
Resolugdo.

Parigrafo Unico — O provimento dos cargos a que se refere o caput deste artigo, por tratarem-se de fungio de
confianga, serdo ocupados exclusivamente por pessoal de carreira, sendo de livre nomeagio
e exoneragio da Mesa Diretora da Camara Municipal de Assis, nos exatos termos
estabelecidos pelo inc.V, do art. 37, da Constitui¢ao Federal.

Art. 2° - Ficam extintos do Quadro de Pessoal de Carreira da Camara Municipal de Assis, os cargos
de Encarregado do Setor, constantes das Resolugdes n° 02, de 19 de junho de 1991 e n°
063, de 10 de junho de 1.998 e o cargo de Chefe do Departamento Legislativo, constante
do Anexo I, da Resolugdo n°® 44, de 31 de maio de 1995, nas suas respectivas quantidades,
denominagdes e padrdes de vencimentos, que fazem parte do anexo III.

Art. 3° - As despesas decorrentes com a execugdo da presente Resolugdo correrdo com verbas
proprias or¢amentarias, suplementadas se necessario.
~ Art. 4° - Esta Resolugdo entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.
CArt. 5° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM 03 DE JUNHODE 2003

TV SN =

NILTON S. FERNANDES DUARTE
Presidente

Publicada e Registrada na Cimara Muuicipal de Assis, em 03 de junho de 2003

i Maﬁa de Almeida
Diretora da Cimara



Camara Muricipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

Quantidade Denominacao do cargo Padrao de Vencimentos

03 GERENTE DE SETOR REF.30B

01 CHEFE DO DEPARTAMENTO REF. 40D
LEGISLATIVO

01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE |REF.40D
RECURSOS HUMANOS
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Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1II

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: Gerente do Setor Fungio: Encarregado de Compras/distribuicdo
Grupo Ocupacional: Diregdo, Chefias e Assessoramento Padrdo de Vencimentos: 30 B
Depto./Divisdo/Setor: Administragio Carga Horaria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior Imediato: Chefe do Depto Administrativo

DESCRICAO SUMARIA

‘Gerenciar e operacionalizar o setor de compras da Cimara Municipal.
OPERACIONALIZACAO

Gerenciar, fiscalizar e administrar os seguintes servigos:

- Verificar o estoque de materiais no almoxarifado.

- Fazer a listagem dos produtos necessarios - controle de estoque:

- Receber pedidos de compras dos departamentos;

- Realizar lista de materiais para cotagdo de pregos, apds autoriza¢do da presidéncia;

- Efetuar as compras;,

- Conferir, receber e estocar e/ou distribuir os produtos;

- Acompanhar os fornecedores de servigos, para a elaboragio do planejamento;

- Receber cotagdes de equipamentos efetuadas pelos profissionais de areas especificas (ex: computadores);

- Contactar profissionais especificos para o conserto € manutengio eléwrica, equipamentos (méveis) € outros;

- Atualizar o sistema de materiais — entrada e saida;

- Mensalmente, efctuar relatério dos produtos e/ou servigos comprados e efetuados, preenchendo os campos: materiais
e/ou servigos, requisitantes, departamentos, valor, quantidade, etc.

- Executar outras tarefas correlatas de outras areas.

REQUISITOS DO CARGO

1. Escolaridade: Segundo grau completo.
2. Experiéncia: De 06 (seis) meses a 01 (um) ano.
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos: Conhecimento de informatica — banco de dados
4. Caracteristicas e Habilidades Pessoais:
- Capacidade de negociagio;
- Admunistragdo de almoxarifado, organizagio;
- Boa comunicagio;
- Responsabilidade;
- Habilidades interpessoais;
- Discrigio;
- Capacidade de organizagio de trabalho:
- Paciéncia.
5. Responsabilidade por Valores: Tem responsabilidade por valores
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso a dados confidenciais
7. Responsabilidade por Patriménio:  Pelos equipamentos e materiais sob sua guarda
8. Responsabilidade por Subordinados: Nao tem.
9. Seguranga - Individual e Coletiva: Esta exposto a risco de acidentes
10. Esfor¢o - Fisico:
Opera equipamento em posi¢io sentada
Mental: Constante
Visual: Constante
Auditivo: Dentro dos padrdes normais
11. Responsabilidades: Com materiais, produtos € equipamenios.

)
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ESTADO DE SAO PAULO

Continuagio Anexo I

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: Gerente de Setor Fungdo: Encarregado de Setor Som e Video
Grupo Ocupacional: Diregdo, Chefias ¢ Assessoramento Padrdo de Vencimentos: 30 B
Depto./Divisdo/Setor: Adimninistragdo Carga Horaria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior Imediato: Chefe do Depto Administrativo

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e operacionalizar o setor de som e video da Cimara Municipal.

OPERACIONALIZACAO

""Gerenciar. fiscalizar e administrar os seguintes servicos:

Realizar filmagem externa a pedido do vereador;

Tirar fotos externa a pedido do vereador;

Editar fitas solicitadas para apresentagdes na sessio;

Mandar via e-mail fotos para imprensa;

Encaminhar fita da sess3o para canal local € acompanhar retransmissio;
Fiscalizar os equipamentos;

Gerenciar a qualidade dos servigos prestados pelos escalados no setor, durante as sessoes;
Organizar e cuidar da manutengio dos equipamentos;

Realizar gravagoes das sessoes;

Arquivar e conservar as fitas em ordem;

Atender gravagoes de fitas para 6rgdos externos,

Fotografar todas as sessoes € encaminhar para Assessoria de Gabinete;
Fiscalizar a retransmissdo das sessdes na radio;

Quando o plenario € cedido, realizar servigo de som e filmagem:;

Em sessoes solenes, adaptar musica no cerimonial e foiografar.

REQUISITOS DO CARGO

1. Escolaridade: Segundo grau completo e formagdo técnica;
2. Experiéncia: De 06 (scis) mescs a 01 (um) ano.

3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos:

[ I NG}

Dominio com operagdes de filmagens e aparelhagem de som;
Conhccimento dc informatica — banco de dados

. Caracteristicas € Habilidades Pessoais:

Atengao concentrada:

Iniciativa, criatividade;

Capacidade de organizacdo;

Conhecimento técnico de operagdo e equipamento (boa visdo, agilidade, nogdes especiais, ética profissional);

. Responsabilidade por Valores: Ndo tem responsabilidade por valores
. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso a dados confidenciais

. Responsabilidade por Subordinados: Ndo tem.

S
6
7. Responsabilidade por Patrimdnio: Pelos equipamentos e materiais sob sua guarda
8
9

. Seguranga - Individual e Coletiva: Esta exposto a risco de acidentes
10. Esforgo - Fisico: Opera equipamento em varias posigoes

Responsabilidades: Por equipamentos, por pessoas que operam demais equipamentos do setor, por formularios de execugdo

Mental: Constante
Visual: Constante
Auditivo: Dentro dos padrdes normais

de servigos, por materiais produzidos.

Camara Municipal de Assis




ESTADO DE SAO PAULO

Continuacio Anexo 11

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: Gerente de Setor Fungao: Encarregado do Setor de Frota
Grupo Ocupacional: Diregdo, Chefias e Assessoramento Padrao de Vencimentos: 30 B
Depto./Divisdo/Setor: Administra¢do Carga Horaria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior Imediato: Chefe do Depto Administrativo

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e gperacionalizar a frota da Cimara Municipal.

OPERACIONALIZACAO

" Gerenciar. fiscalizar e administrar os seguintes servigos:

- Efetuar manutengdo dos veiculos; abastecimento, limpeza € conservagdo dos mesmos;
- Prestar servigos ao setor legislativo;

- Prestar servigos ao setor secretaria,

- Prestar servigos ao setor de compras;

- Prestar servigos a vereadores quando solicitados;

- Prestar servigos a diretoria;

- Prestar servigos a Presidéncia;

i-  Controlar diariamente a quilometragem dos veiculos;

- Colaboragdo aos colegas de outros setores;

- Ficar a disposigdo, respeitando horario determinado pela Presidéncia e Diretoria:

- Informar sobre quilometragens dos veiculos (mensal),

- Colaborar com os demais colegas de servico;

- Fazer revisio periodicas nos veiculos (mecanica);

- Fazer revisdo periddicas nos veiculos (balanceamento e alinhamento);

- Prestar servigo c/ veiculo da Camara a outros 6rgdos publicos;

- Entregar documentos a vereadores € outros (mosivo-chuva);

-  Dar informagdo ao depto de finangas quanto a aumento de combustiveis, pedigios, etc...

REQUISITOS DO CARGO
1. Escolaridade: Segundo grau completo.
2. Experiéncia:  Dec 06 (scis) meses a 01 (um) ano.
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos:
- Nogdes de mecinica automotiva;
Conhecimento detalhado da Legislagdo em vigéncia.
. Caracteristicas e Habilidades Pessoais:
Habilidades interpessoais e de comunicagio;
Atencdo concentrada, discrigio;
Capacidade de organizagio de relatorios;
Carteira de habilitagdo letra D;
- Boa aparéncia e higiene pessoal.
5. Responsabilidade por Valores:  Nio tem responsabilidade por valores
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso a dados confidenciais
7. Responsabilidade por Patrimonio:  Pelos equipamentos, materiais e veiculos sob sua guarda
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem responsabilidade pelos motoristas.
9. Seguranga - Individual e Coletiva: Esta exposto a risco de acidentes
10. Esforgo - Fisico: Opera equipamento em varias posi¢oes
Mental: Constante
Visual: Constante
Auditivo: Dentro dos padrdes normais
Responsabilidades:  Por dados confidenciais; Por veiculos, correspondéncias e outros documentos; Por transporte de
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passageiros e equipamentos. /

Camara Municipal de Assis
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Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO
Continuagao Anexo I1
MANUAL DE DESCRICAO DE CARGO
Titulo do Cargo: Chefe do Departamento Legislativo Fungdo: Chefiar o Depto Legislativo
Grupo Ocupacional: Diregdo, Chefias e Assessoramento Padrao de Vencimentos: 40 D
Depto./Divisao/Setor: Legislativo Carga Horaria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior Imediato: Diretoria da Camara

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar o Bepto Legislativo e operacionalizar suas atividades.

[OPERACIONALIZACAO

" Chefiar, fiscalizar e administrar os seguintes servicos:

- Assistir e preparar todas as Sessdes Ordinanas e Extraordindrias;

- Encaminhar as pautas das sessdes a todos os Vereadores;

- Controlar os prazos das comissdes;

- Manter fichario geral de controle de processos € doc. Entre as comissdes;

- Verificar os prazos legais de apreciagao dos processos;

i - Manter separadamente os papéis, documentos e processos destinados a pauta das sessdes;
- Definir a pauta das sessdes com o Presidente;

- Anotar, numerar e registrar proposi¢gdes encaminhando-as as comissoes;

- Atender a todos que solicitam cdpias de documentos;

- Pesquisar processos no Sistema Legislativo;

- Consultar o Juridico ref. Esclarecimento dos processos;

- Atender ao Presidente e a todos os Vereadores nas sessoes;

- Verificar prazos de vencimentos dos Autégrafos;

- Dar orientagdo ao assistente. vereadores e presidéncia;

- Preparar os processos de Diretrizes e Orgamentario, seguindo o que pede o Regimento Interno;
- Preparar o Pluri Anual, conforme Regimento.

REQUISITOS DO C4RGO
1. Escolaridade: Formagao superior em Administragio, Letras, Ciéncias Sociais e Politicas ou correlato.
't 2. Experiéncia: De 03 (tré€s) anos.
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos:
- Conhecimento de Técnica Legislativa;
- Conhecimento de Leis da Administragido Pablica,
- Conhecimento de banco de dados;
4. Caracteristicas € Habilidades Pessoais:
- Habilidades interpessoais € de comunicagao;
- Controle emocional;
- Capacidade de organizagio;
- Apresentagdo pessoal adequada;
- Iniciativa.
5. Responsabilidade por Valores: Nao tem responsabilidade por valores
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso a dados confidenciais
7. Responsabilidade por Patriménio:  Pelos equipamentos, materiais e veiculos sob sua guarda
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem responsabilidade pelos motoristas.
9. Seguranga - Individual e Coletiva:  Esta exposto a risco de acidentes
10. Esforgo - Fisico: Opera equipamento em varias posigdes
Mental: Constante
Visual: Constante
Auditivo: Dentro dos padrdes normais
Responsabilidades: Por dados confidenciais; Por equipamentos e materiais; Por supervisdo.




Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

Continuac¢ao Anexo II
MANUAL DE DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: Chefe do Departamento de RH Fung¢do: Gestdao de RH
Grupo Ocupacional: Diregio, Chefias e Assessoramento Padrao de Vencimentos: 40 D
Depto./Divisio/Setor: Depto . RH Carga Horaria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior imediato: Diretoria da Camara

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar as atividades corrclatas a cxecugdo das atividades funcionais da Camara Muticipal.
OPERACIONALIZACAO

" 1. Executar todas as atividades relativas ao quadro de pessoal.:

- Interpretar e aplicar disposigdes estatutarias quanto ao pessoal da Camara.

- Registrar as ocorréncias relacionadas ao expediente dos servidores (atrasos, faltas, licengas)

- Registrar pedidos de férias e preparar a escala anual.

- Registrar e dar o destino correto as demais ocorréncias e solicitagdes dos servidores.

- Preparar os atos necessarios a admissdo, manutencio e dispensa dos servidores.

- Organizar e manter atualizados os prontuarios € os assentamentos individuais dos scrvidores e vereadores.
- Elaborar mensalmente a folha de pagamento dos servidores e vereadores.

- Elaborar e coordenar o sistema de avaliagdo de desempenho dos funcionarios.

- Promover o desenvolvimento do pessoal da Camara, através de treinamento e participagdo em cursos.

2. Proceder os informativos exigidos por Lei: N
- Atender mensalmente, periodicamente ou anualmente os informativos exigidos por Lei, como GESTAO FISCAL,
ANEXOS DO TCESP. SEFIP, DIRF, RAIS, etc.

3. Coordenar os scrvigos dos agentes, ajudantes de servigos e auxiliares administrativos:
- Supervisionar os servigos executados conforme planejamento mensal e Portarias.
- Proceder as devidas substitui¢des de fungdes em caso de férias e ou licengas.

4. Organizar e estruturar os quadros de pessoal. Proceder a indicagdo de servidores para atender a outras fungdes, de acordo
com a necessidade:

- Propde criagdo, modificagdo e promogdo de cargos, padries e fungdes, dentro dos padrdes requeridos pelo Tribunal de
Contas.

REQUISITOS DO CARGO
1. Escolaridade: Curso superior completo — Administragio, Psicologia, Recursos Humanos ou equivalente.
2. Experiéncia: De 06 (seis) meses a 01 (um) ano.
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos: Conhecimento de gerenciamento e administragdo de RHs, metodologia em
assuntos especificos da area, linguagem e conhecimento da Legislag3o.
4. Caracteristicas e Habilidades Pessoais: Pensamento estratégico e disciplinado, comportamento voltado para o resultado,
lideranga, visdo critica, interesse. disponibilidade, facilidade para relacionamento e habilidade para comunicagdo,
criatividade, responsabilidade, controle emocional.
5. Responsabilidade por Valores: Tem responsabilidade por valores
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso a dados confidenciais
7. Responsabilidade por Patrimdnio: Pelos equipamentos e materiais sob sua guarda
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem subordinados sob sua coordenagdo
9. Seguranga - Individual e Coletiva: Esta exposto a risco de acidentes
10. Esforgo - Fisico: Opera equipamento em posi¢do sentada
Mental: Constante
Visual: Constante
Auditivo: Dentro dos padrdes normais
Responsabilidades: Por dados confidenciais; Por equipamentos € materiais; Por supervisdo.
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Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO III

QUADRO DE CARGOS EXTINTOS

Quantidade Denominacao do cargo Padrao de Vencimentos
03 ENCARREGADO DE SETOR REF. 30 B- 30 K
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO|REF.40D-50 A
LEGISLATIVO
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Camara Municipal de Assis

RESOLUCAO N° 84, DE 03 DI: JUNHO DE 2003

DISPOE SOBRE A CRIAGAO E EXTINGAO DE
CARGOS NO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS. no uso das etribuigdcs que U edo
conferidas. faz saber que m Camara Municipal aprova ¢ ela prosnulga a seguinte Resolugdo:

Art.1°- Ficam criados 00 Quadro de Peasoal de Carrcira da Cimare Municipal de Assiz, 08
cargos de Gerente de Sctor ¢ Chefe dos Depanamcnios Legislaivo o Recursos
Humanos, oas Quantidedes, padr3o de vencimenios. deam¢lo de atibuiglo o
TCTPOCLi VOs 1oquisitos, op Quuis cstabelocidos nos anexos 1 e I, que fica
fazendo parte integrante desia Resoluglo. k

Pacdgrafo Unles — O provimento dos cargas & que se refere o capwt deste artigo, por Watarem-ge de o
de confianga, serfio ocupudos exclusivamente por pessosl de carreira, gendo de livio
& exoners(30 da Mese Direlova da CAmara Municipst de Asais, nos exalas

1ermos cstabelecidon pelo inc. V., do art. 37, de Constitwgtie Fedesa).

Art.2°- Ficam extimos do Qustro de Pessoa) de Cereira da C3mars Mumicipal de Assis. 08
cargus de Encarregado do Setor. constanies das ResolugOes n® 02, de 19 de junbo de
1991 e o 06), de 10 de junho de 1.998 ¢ o cwrgo de Chefe do Ovpartamento
Leglslosivo, constante do Anexo L, da Resolugiio n® 44, de 31 de maio de 1995, nas
sues respoctivas Quantidades, denomuragdes ¢ padrdey de vencimenios, que fazom paste

do asexo ML

ArL3e- As despesas docorrentes com a execusBo du presanlc Resolugio cowaido com verbas
proprias Ari pl das fe. 4rio.

Art. 4" . FEsta Resolugdo entrard em vigor a pastis da uats de sua pubhcaglo.

Art S - Reyogam-sc as disposigbes em conldrio,

CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM 03 DE JUNHODE 2003

NILTON S. FERNANDES DUARTE
Craddcute

Publicada e Registrada a3 Cimara Musicipal de Assks, em 83 de junho de 2003

Sonis Macla de Almcids
Diretora da CAmars

ANEXO I

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANCA

Quantidade  |Denominagio do cargo Padrio de Vendmentos

03 GERENTE DE SETOR REF. 30 8

01 CHEFE DO DEPARTAMENTO|REF.40 D
LEGISLATIVO

0t CHEFE DO DEPARTAMENTO DY/ REF.40D
RECURSOS HUMANOS

ANEXO 11
MANUAL DE DESCRICAD DE CARGO
 Titalo do Cargo: Cerewie do Setor ' FPunglo: Encauregsdo do Camgradiindaagino
Cnipo Otpcianal: Duvelo, Chefiss o Assasommmnn Padi i de Vencimentos: 30 B
Depio/DivislorScmr AMdmmitragio Craga llowbis Scroaml 40 bures

Cargo 0o Soperior imedinio: @bele do Depto Adovalskadvo

DESCRICAN SUMARIA

ce o ertor de ds Chauara Municipal
OPERACIONALIZAL =
e Tt Y - Y B

Yaificas o cuyne db maleriais no almoxanfedo.
Pureye qupndo.pndm: ceazalsce — camtrole o awcgas,
ergm:






