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ESTADO DE SAQ PAULO

RESOLUCAO N2 217, DE 26 DE NOYEMBRO DE 2.019

(Projeto de Resolugdo n” 08/19, de autorin da Mesa da Cimara Municipal de Assis)

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO E
REESTRUTURACACO DO QUADRO DE
CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das atribui¢des que the sio

conferidas, faz saber que o Plendrio aprovou ¢ o Presidente da Camara promulga a presente
Resolugio:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULOI
DA ORGANIZACAO E DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal dec Assis constitui-se em entidade da adminisiragdo direta do
Municipio de Assis, aplicando-se a ¢la todas as prerrogativas e vantagens que goze a
Fazenda Publica Municipal e que the caibam por Lei.

Paragrafo Unico - Este Poder Legislativo possui autonomia politica, legislativa, administrativa
¢ financeira, nos termos e limites estabelecidos pela Constituicdo Federal ¢ pela Lei
Orgénica do Municipio, competindo-the disciplinar sua estrutura organizacional ¢ dos
seus funcionarios.

Art. 2° - Toda organizagdo e toda agfio administrativa tém como objelivo prestar assisténcia
técnica e administrativa a Presidéncia, & Mesa, ao Plendrio e s comissdes técnicas ¢ aos
senhores Vercadores.

CAPITULO 1N
DO ORGANOGRAMA

Art. 3° - Esta Resolugfio visa organizar e reestruturar o quadro de scrvidores do Poder
Legislativo, propondo adequagdo as atribui¢des e servigos dos cargos ¢ fungdes do
Quadro de Pessoal da Camara, que obedecerd a seguinte organizagio:

I - UNIDADE POLITICA
L.1. Mesa Diretora
1.2. Presidéncia, Vice-Presidéncia, 1° e 2° Secretdrios
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ESTADO DE SAO PAULO

I1 - UNIDADE DE ASSESSORIA
I1.1. Assessoria da Mesa Diretora
11.2. Diretoria Geral
1L.3. Procuradoria Legislativa

Il - UNIDADE LEGISLATIVA
HL1. Departamento Legislativo
HI.1.1. Servicos de Assisténcia aos Vereadores;
1L.1.2. Servigos de Controle dc Processos Legislativos;
IN.1.3. Servigos de Assisténcia as Comissdes Permanentes e Tempordrias;
11.1.4. Servigos de Redagdo de Atas;
NIL.1.5. Servigos de Ouvidoria,

1V - UNIDADE ADMINISTRATIVA
IV.1. Unidade Administrativa;
IV.1.1. Servigos de Expediente e Recepgdo;
IV.1.2. Servigos de Documentagio ¢ Arquivo;
IV.1.3. Servigos de Telefonia;
1V.1.4. Servigos de Transportes;
TV.1.5. Servigns de Manuteng#o, Conservago ¢ Limpeza;
IV.1.6. Servigos de Copa e Cozinha;
IV.1.7. Scrvigos de Seguranga Patrimonial;
1V.1.8. Servigos de Informatica.

V - UNIDADE DE COMUNICACAO
V.1. Diretoria da TV Cdmara
V.1.1, Servicos de filmagens ¢ edigdes;
V.1.2. Servigos de som, imagens, gravagles, telecines, efeitos, entre oultros:
V.1.3. Servigos de produgfio de matérias para sitio e TV da Camara.
V.1.4. Servigos de Assessoria de Cerimoniais ¢ Eventos;

V1 - UNIDADE FINANCEIRA
VII. Diretoria Finaneeira
V1.1.1. Departamento Contdbil ¢ de Pessoal
VI.1.1.1. Servigos de Tesouraria;
V1.1.1.2. Servigos de Orgamento e Contabilizago;
V1 1.1.3. Servigos de Atendimento ao Tribunal de Contas;
V1.1.1.4. Servigos de Folha de Pagamento.
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ESTADO DE SAQ PAULO

VL1.2. Departamente de Licitacies ¢ Administracio Patrimonial
VL.1.2.1. Servigos dc Gestdo de Licitagdo, Convénios e Contralos;
V1.1.2.2. Servigos de Almoxarifado e Patrimonio;

VI.1.2.3. Scrvigos de Orgamento e Compras;
V1.1.2.4. Servigos de Atendimento ao Tribunal de Contas.

Art. 4° - A gestdo da Camara Municipal ¢ exercida pelo Presidente da Mesa Diretora,
legalmente eleita ¢ empossada, cujas atribuigdes constam da Lei Organica Municipal de
Assis (LOMA) e Regimenio Interno, e serd auxiliado pelos demais gestores, sendo estes
autdnomos entre si e subordinados a Presidéncia da Camara.

Art. 5° -0 sistema de Cargos ¢ Fungdes da Camara serd constituido de Quadro de Cargos de
Provimento LCfetivo, Quadre de Fungdes de Confianga ¢ Quadro de Cargos de
Provimento em Comissdo.

CAPITTLO Il
DA REESTRUTURACAQ

Art, 6° - Tica reorganizado o Quadro de cargos e fungdes de confian¢a da Camara Municipal de
Assis, readequadas suas atribuiges.

Art. 7" - Ficam extintas as seguintes fungGes de confianga:

Qtde Funcdo de Confi

01  Chefe de Departamento Recursos Humanos

Art. 8 -Fica mantido um percentual maximo de 50% (cinquenta por cento) de cargos em
comissio e funges de confianga, em relagdo ao Quadro Total de Servidores Efetivos
providos da Cimara Municipal de Assis, conforme determina o art. 37, inciso V, da
Constituigdo Federal.

Art. 9 - Fazem parte desta Resolugéio os seguintes anexos:
1 — Quadro de Cargos Efetivos da Cémara;
I - Quadro de Fungdes de Confianga da Cimara;

Trr Mundea dAa Duiccnal ama Mamice&8n Ao Cdmaras
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'ESTADO DE SAQO PAULO

V — Atribui¢Ges dos Cargos Efetivos da Camara;
V1 — Atribui¢des das Fungdes de Confianga da Camara;
VI1I - Atribuigdes dos Cargos em Comissdo da Cédmara;

Art, 10 - Revogam-sc as dispusigGes em contririo.

Art. 11 - [sta Resolugdo entrara em vigor a partir da data de sua publicagio.
CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM 26 DE NOVEMBRODE 2019.

41

ALEXANDRE COBRA CYRINO NICOLIELLO VENCIO
Presidente
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ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

i Niveisde |
__| Vencimentos |

50F a 60k

Assistente Técnico de
Apocio Técnico Informdatica

o | Assistente Técnico de Audio
‘ e Video

30F a 40E

30F g 40E

01 Assistente Técnico Contabil 30F q 40F

0 Assistente Legisiativo 30F a 40E

Apoio

, . isiati 30A @ 30K
LecitlativofAdministrative | ) AgenteLaghiaive

02 Auxiliar Legislative 20K a 30

Apoio Cperacional LOI Operader de Audio e Video 30A a 30K
; 0

— PRS-

1 Telefonista 20K . a 30l

02 Motorista 20K a 30)J

Apoio de Servigos i 04 Ajudante de Servigos ; 20C ¢ 30B
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ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO Il

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA DA CAMARA

" pA

Diretor da TV Camarg 01 50K
. 50C -
Assessor de Cerimonial e Evenios 1 50C

Chetfe do Departamento Legislativo I ¢ 50C
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ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXQO I

QUADRO DO PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA
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ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO IV
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS — DEPARTAMENTOS

Mtz

Wotnris Saral o ;
Diratoria Gural ‘ finanzeira

Srigdade Unidade
T o wEHA

Copa o corinha

Duvidoria

Tatefonia

Informatiza
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ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXQ V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

TITULO DO CARGO: Procurador Legislativo - L

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 202, de 2871172017

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50F a 60E (ATO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior em Direito e Registro na OAB
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria

MISSAQ DO CARGO: Assessorar e representar o Poder Iegislativo no tocante aos assuntos
juridico-administrativos.

RESPONSABILIDADES:

» Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela
apresentados; promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora e ou
Diretoria Geral, mantendo o arquivo concemente devidamente atualizado;

o [xaminar os aspectos juridicos dos atos administrativos ¢ claborar estudos de
natureza juridico-administrativa, apresentando o competente parccer;

e Assessorar as ComissOes Permanentes, ne que se refere aos aspectos juridicos,
legais e constitucionais; pesquisar jurisprudéneia ¢ doutrina em obras e peridgdicos
da Cirnara Municipal ou pela rede mundial de computadores;

e Orientar sobre matérias juridicas os Vercadores, os Assessores € os demais
servidores da Casa; elaborar e/ou amparar na elaboragio e andlise de minutas,
contratos, editais de licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a
Camara Municipal;

e Acompanhar as publicagfes oficiais e outros processos em que figure a Cimara
Municipal;

e Representar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas 4 serem realizadas junto
ao TCE;

¢ FElaborar, quando solicitado, projetos de lei, resolugdo, decrctos legislativos. bermn
como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo:

e Prestar, quando convocado, assessoria durante as sessdes ordindrias ¢
extraordindrias, e, se necessdrio as solenes, auxiliando a Mgsa, 0s Vereadores ¢ 0s
servidorcs; assessorar juridicamente as Comissdes Especiais de Inquérito,
Comissdes Processantes, Comissdes Tempordrias, de Sindicancia, de Licitagdes e
outras instauradas no curso dos trabalhos lepislativos, visando assegurar a
iegalidade dg seus atos ¢ decisdes alé a elaboragdo do relatorio final;
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ESTADO DE SAC PAULO

Elaborar estudos ¢ pareceres para os departamentos da administragdo da Camara,
sempre que solicitado. sobre questdes procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessdrias;

Atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicial,
acompanhando o processo, redigir petigdes ¢ executar demais fungdes ligadas a sua
area que requeiram a atuagdo juridica, por delerminagio do Presidente;

Manter a Presidéncia da Cémara Municipal e a Dirctoria Geral informando sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas ¢ despachos proferidos;

Redigir documentos juridicos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do Direito,
aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa do Poder Legislativo;
Participar de eventos especilicos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes 3 Camara Municipal;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo,
conforme orientagdio & solicitagio do supcrior imediato.

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F 2 40E (AT01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo
ORGANOGRAMA: Assessoria de Tecnologia da Informagao

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como misso prestar assisténcia ao TI da Camara.
RESPONSABILIDADES:

-

Assistir as diversas drcas criando condigdes basicas de operacionalizagdo e
implementagio dos sistemas utilizados na Cémara.

Realizar suporte aos sistemnas utilizados na Cimara:

Manter paginas na web dinamicas;

Dar suporte técnico aos departamentos, tanto na drea de hardware como de
software;

Instalar os equipamentos relacionados & TT;

Atender e realizar outras atividades profissionais corrclatas ¢ inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato.
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ESTADOQ DE SAQ PAULO

frimm DO CARGO: Assistente Técnico de Audioe Video

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugde n® 176, 2:"{1?!;@}4 rei::wnma alterada pei

Resolugdo n® 192, 15/10/2015. Acrescida 02 (duas) vagas no Quadro pela Resolugdo n® 201,
11/04420M7

QUANTIDADE NO QUADRO: (3

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 40E (ATO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagio

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar assisténcia as diversas
auvidades relacionadas a Unidade d¢ Comunicagdo da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Executar servicos de vidco-lape para gravagio efou reprodugiio de imagens
transmitidas;

» Selecionar imagens ¢ som e ordénando-as, segundo um rotciro numa fita de VT,

o Qperar ilhn de ediglo por VT ¢ uma unidade de controle de edigdo automatica
{editor) ¢ outras fontes dec imagem;

e Realizar ajustes de nivel de video e dudio, durante gravagdes referidas por um
padriio;

¢ Fazer ajustes de nivel de video & dudio, durante gravagdes referidas por um padrio;

» Fazer edigio de programas e realiza cdpias de programas: indexa fitas para planilha
de gravagdo ¢ edigdo;

o Dar pareceres relacionados a assuntos técnicos ligados & fungdo, caso necessario;

» Encaminhar pedidos de manulengo ao Diretor para as devidas providéncias:

o Openar estagio de edigfio ndo linear conhecendo os programas de edi¢iio mais
usados;

s Utilizar recursos de informatica;

o Atender e realizar outras atividades profissionais correlaias e increntes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitago do superior imediato,
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ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resoium n° 176, 2 5!03'/2014'

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 40E (AT01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo ¢ registro no CRC
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Este cargo lem como missdo prestar assisténcia 4 Unidade
Financeira da Camara.

RESPONSABILIDADES:
s Executar servigos relacionados ao Setor Financeiro da Cdmara.
e Conferir e controlar extratos bancérios de contas correntes e aplicagdes:
» Elaborar relatorio dos valores a pagar diariamente;
s Atualizar saldo digrio do fluxo de caixa conforme reccbimentos e pagamentos;
» Receber e conferir notas fiscais do setor de compras;
Emitir cheques, agendar pagamentos. providenciar assinaturas;
Operacionalizar as politicas de cobrangas definidas pelo superior;
Auxiliar no acompanhamento da execugio orgamentéria das receitas e dos cusfos;
Auxiliar no atendimento 4s normas do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
— TCESP;
e Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao carge,
conforme orientagdo ¢ solicitaglio do superior imediato.

* @




DIARIO OFICIAL DE ASSIS iICP

Brasil
Prefeitura Municipal de Assis-SP
Diario criado pela Lei Municipal n® 6293/2017 &
www.assis.sp.gov.br o s
Assis, 27 de novembro de 2019 Ano XVIII - Edicao N® 2894 Pégina 33

% 277277 Q%mw(ﬁm,/ de OSHhsis

ESTADO DE SAC PAULO

ATO N()RMAT;V{M;RIGEM Rewluqao n" 176 25/03/2014 e Resolugdo n® 190, de
08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 11

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30A a 30K (ALO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa/Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar diversos servigos as Unidades
Legislativa e Administrativa da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Executar servicos diversos relacionados 8 Administragdo Geral da Camara;

e Executar servigos relacionados &8 Unidade Legislativa;

¢ Datilografar ou digitar documentos, registrando-os em sistema legislativo;

¢ Receber vs documentos para tiragem de copias xerograficas ou digitalizagdo,
veriticando quantidade ¢ o tamanho da impresséo descjada;

e Recepcionar as matérias legislativas recebidas da esfera Executiva ou elaboradas
pelo Poder Legislativo, controlando-os em sistema préprio;

e Registrar o nimero de edpias diarias para fechamento mensal através de relatério
apropriado;

e Zelar pelos equipamentos, sendo responsivel pela limpeza e conservagio do
mesmo;

» Encadernar documentos, de acordo com a solicitagdo dos usudrios;

e Arquivar documentos e jomais locais, regionais e D.O.E. (Didrio Oficial do
Estado);

¢ Organizar as pautas das sessdes da Cémara Municipal, conforme solicitado por
superior conforme organogramas;

s Atender aos diversos servigos da Secretaria Administrativa da Camara:

e Recepeionar, indicar e atender ligagdes telefonicas diversas:

o Executar tarefas relacionadas aos departamentos de Frota, Recursos Humanos,
Financeiro, Licitagdes ¢ Administragdic Patrimonial, predetenminadas pelo superior
responsavel;

o Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagio e solicitacdo do superior imediato,
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p/Resolugdo n® 190, de 08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 30J (APO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel fundamental completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tcm como missio executar diversos servigos gerais no
fmbito da Camara.

RESPONSABILIDADES:

[ 3

Executar servigos de copa e limpeza, conservagdo e manutengdo do prédio da
Cimara Municipal, garantindo 0 bom funcionamento, assegurando-lhe condigdes
de ordem ¢ higiene;

Executar servigos de limpeza nas dependéncias da Camara Municipal, varrendo,
limpando, encerando, espanando e polindo pisos, méveis ¢ eletros, limpando
carpetes, tapetcs, paredes, rodapés, portas, vidragas, cortinas, vasos e outros,
utilizando materiais proprios para a atividade;

Realizar a limpeza diaria dos banbeiros, varrendo, limpando, lavando e
desinfetando pias e pisos, promovendo a substitvigio dc papéis. toalhas e
sabonetcs, para manter a higiene necessaria;

Recolher os lixos diariamente, providenciando a sua manutencio Sempre que
necessirio ¢ armazenando-os em locais apropriados para a sua retirada:

Controlar os materiais de limpeza e utensilios que utiliza, solicitando reposi¢io
sempre (ue necessdrio;

Preparar e servir café, ché, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender ao Gabinetc
da Presidéncia. Vereadores, funcionarios € ou visitantes da Camara Municipal;
Providenciar a lavagem ¢ a guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizagiio;

Efetuar a limpeza e higienizagfio da cozinha, lavando pisos, pegas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza;

Zelar pelos eletrndomésticos, utensilios ¢ materiais utilizados, colocando-os cm
local apropriado, para deixa-los em condigbes de uso;

Atender e rcalizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitagAo do superior imediato.
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TITULO DO CARGO: Operador de Audio e Video o

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 44 31 ‘05! 1‘)‘?5 - altcmdo duuomma;ao
Resolugdo n® 61, 19/03/1997 e depois Resolugiio n® 190, 08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTQO: Efetivo

PADRAOQO DE VENCIMENTOS: 30A a 30K (AP02)

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo

CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagiio

MISSAO DO CARGO: Este cargo fem como missdo prestar servigos operacionais na
Unidade de Comunicagiio da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Operar 08 sistemas d¢ som e video, promovendo filmagens em ambicntes internos e
externos e editoragdo de videos;

e Operar os sistemas de som e video durante as scssdes da Camara Municipal,
promovendo filmagens do ambicnte intemo e externo. quando de interesse da
Administragdo Poblica;

e Organizar os equipamentos de video e som, sendo responsavel pela sua
manutengio;

» Organizar e encaminhar periodicamente as fitas de video gravadas para arquivo;

o Coordenar servicos de auxiliares e equipe externa de emissoras de radio e televisdo;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo,
conforme orientagio e sulicitagio do superior imediato.

ATO NORMAT]VOK)RIGEM. Resoluqau n° 05, 03/0‘}119‘)1 € Rcaolut;ﬁn n® 57,
24/04/1996

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTQ: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 30J (APO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NfVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAQ DO CARGO: Este cargo tem como missdo conduzir os veiculos oficiais da
Cémara.

RESPONSABILIDADES:

» Dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Cdmara Municipal,
manipulando 0s comandos de marcha ¢ diregdio, conduzindo-o em trajeto
determinado de acurdo com as normas de trénsito e as instrugdes recebidas do
sunerior conforme organograma;
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e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e olea do carter, testando freios, parte clétrica e outros
mecanismos, para certificar-s¢ de suas condigdes de funcionamento e seguranga;

¢ Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito. seguindo mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios ¢ materiais aos
locais solicitados ou determinados;

® Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

o Zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

s Providenciar sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua ¢
lubrificantes, através de requisicdes;

e Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacdio em perfeitas condigdes;

o Lfetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerrios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas: recolhe o
veiculo apds a liberagdo do superior conforme organograma, deixando-o
estacionado e fechado corrctamente, para possibilitar a sua manuten¢do ¢
ahastecimento;

s Realizar os langamentos, em sistema cletrdnico proprio das autorizagOes de saida
dos veiculos oficiais, bemn como o registro dos demais documentos fiscais;

s Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagio ¢ solicitagdo do superior imediato.

TfTBLO mcmao :
ATO NORM: lTlVO/OR]GEM Resolu;,‘.ﬁon 176, 2)!0'}:*2014
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Efetivo
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 30] (APO1)
NIVEL DE INSTRUCAOQ MINIMA: Nivel médio completo
ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa
MISSAQ DO CARGO: Este cargo tcm como missdo operar cquipamento tclefdnico,
distribuindo ligagGes recebidas e exccutadas.
RESPONSARILIDADES:
e Operar cquipamento tclefonico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas;
o Atender e efctuar ligacscs internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando & comunicagfo entre ¢ usudrio ¢ o
destinatario;
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Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formulario apropriados o

nome do solicitante, localidade e tempo de duragiio, para possibilitar o controle de

custos;

¢ 7Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
€ manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento;

e Manter awalizadas ¢ sob sua guarda as listas telefOnicas internas. externas, e de
outras localidadcs, para facilitar consultas;

e Atender ¢ realizar outras atividades profissionais corrclalas e increntes ao cargo,

conforme orientagdo ¢ solicitagdo do superior imediato.

-Ti'rum 1)0 CARGO' Ajudante ;

ATO NORM AT!VOIORIG}:M Resolm;ﬁo n° 05 03; 09; 1991

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20C a 30B (AS01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Fundamental complcto

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Estc cargo tem como missdo executar servigos de zeladoria geral no

imbito da Cimara.

RESPONSABILIDADES:

o Exccutar servigos de zeladoria, conservagdo e manutengdo do prédio da Camara

Municipal, parantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de
higiene¢ ¢ seguranga;

o Realizar cntrega de correspondéncias, servigos postais e de bancos, confere moveis,
utensilios ¢ equipamentos patrimoniados. transportando-os ¢ alocando-os nos seus
respectivos lugares;

« Fxecutar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, nos ambientes
internos e externos, promovendo a limpeza e conservagao, verificando a limpeza
das paredes, tetos ¢ rodapés, assegurando o ¢cumprimento do regulamento interno
para manutengdo do asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-cstar de scus
ocupantcs;

« Providenciar servigos de¢ manutengdo em geral, como pequenos reparos ou
consertos de instalagdes elétricas, bombus, caixas d'dgua, extintores, requisitando
pessoas habilitadas para assegurar as condigbes de funcionamento ¢ seguranga das
instalagGes;

s Auxiliar no atendimento telefénico da portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servigos de atendinmento;

> Veuhmr ) estado de cnnservar;éo dos movels, utensilios e equapmnentua

R 1 e waatal e e 0
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Recolher detritos em geral, transportando-os para lugares adequados; limpa e
verifica os dutos de saida do ar-condicionado, comunicando ao departamento
responsavel a necessidade de manutengdo,

Auxiliar na disciplina e controle da circulagfo das pessoas no recinto da Camara
Municipal;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e increntes ao cargo,
conforme orientagdo ¢ solicitagao do supcrior imediato.

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucao n° 05, 03/09/1991

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20C a 30B (AS01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DF INSTRUCAO MiNIMA: Nivel fundamental completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Estc cargo tem como missdo prestar servigos de vigildncia no
Ambito da Cimara.

RESPONSABILIDADES:

Executar servicos de vigilancia, seguranca e recepglo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a
ordem do prédio ¢ a seguranga do local;

Exercer a vigildncia das imediagSes da Cdmara Municipal. percorrendo o local
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protegdo, a
manutengio da ordem, cvitando a destruicéo do patrimonio publico:

Efetuar rondas diumas ou noturnas nas dependéncias dos prédios ¢ dreas
adjacentes, verificando se porlas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, a fim de evitar furtos, roubos ou outrus danos;

Controlar a movimentagio de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o numero dos mesmos. para cvitar desvio de materiais ¢
outras faltas;

Zelar pela seguranga do prédio, veiculos e equipamentos, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecgo e seguran¢a dos bens
puablicos;

Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone, interfone
ou outras meios, para encaminhar o visitante ao local;

Inspecionar as dependéncias da organizagdo, efctuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remogdo ou incincragdo de residuos, para assegurar o bem-
estar dos ocupantes;

Encarrcgar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
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e Colaborar nas agdes de combatc a incéndio ou inundagdo nas dependéncias dos
prédios ¢ dreas adjacentes da CAmara Municipal;

» Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e increntes ao cargo,
conforme orientagdo ¢ solicitagdo do superior imediato,

TITULO DOCARGCL Asslsrenla glsialwo o
ATO NORMATIVO: Rcsoluc;aon 07 2‘3‘03“‘)92
QUANTIDADE NO QUADRO: 0!
PROVIMENTO: Efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F 2 40E
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
REQUISITOS BASICOS: Nivel médio completo
MISSAO DO CARGO: Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes e
vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Cimara Municipal.
RESPONSABILIDADES:
¢ Proceder a leitura de jornais ¢ revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Lcgislative ¢ do municipio, armazenando em pastas legislagdo, jurisprudéncia ¢
doutrina, para fornecer subsidios na elaboragfio de parecercs e / ou para consultas:
e Consultar de banco de dados para obter informagdes e legislagio necessdrias para
subsidiar a atuagido dos parlamentares, membros das comissdes, ¢ o presidente da
C&mara Municipai;
e [Executar scrvigos de datilografia e ou digitagdo de documentos como autégrafos,
decretos legislativos, resolugBes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo da
Camara Municipal;
¢ Redigir documentos como oficios, rclatorios, atas das sessdes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagio da
informagio;
s Auxiliar no controle de projetos pautados, consiando prazos para apreciaglo.
adiamentos. aprovagiio ou rejeigio e outros molivos de encerramento, para tramitagdo
da matéria; ;
s Manter arquive de leis, decretos legislativos, resolugdes, ates e sistemas de
referenciamenio em meio magnético ou manual;
» Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as deliberagdes ¢ fornecendo material de
apoiv como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para
atender as solicitagdes dos vereadores ou da mesa da Camara Municipal;
e Fncaminhar material para publicagio na imprensa local ¢ ou regional, para
divulgagdo dos atos do Legislarive;
» Executar outras tarcfas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO VI - ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA CAMARA

TITULO DA FUNCAO: Dirctor Geral da Cimara

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucfio n° 41, 1311011994 aliemdo Rcsoluqao n® 154
02/2011

QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Fungio de Confianga — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 60A
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria
MISSAO DO CARGO: Plancja, coordena ¢ supervisiona a execugdo das atividades das
unidades ¢ dos departamentos, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar
o desenvolvimento e o cumprimento da politica administrativa e servigos prestados pela
Camara Municipal.
RESPONSABILIDADES:
¢ Planejar ¢ coordenar a execugfio das atividades dos departamentos, sob sua gestdo,
oricntando, controlando ¢ avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento e o
cumprimento da politica administrativa, legislativa e servigos prestados pela Cdmara
Municipal;
» Controlar a atuagdo dos departamentos, coordenando suas atividades e subordinados;
s Autorizar o fornccimento de Certidées ¢ autenticagéio de cépias de documentos e
papeis;
e Proceder a abertura de correspondéncia oficial;
o Conferir, analisar ¢ assinar papéis ¢ documentos com o Presidente da Camara, tais
como: balango, balanectes, rclatérios de gestdo fiscal, empenhos, folha de pagamento,
entre outros;

» Emitir assinatura em cheques e recebe numerdrios quando necessario;

o Interpretar ¢ indicar a aplicagio de disposi¢bes cstatutdrias guanto ao pessoal da
Céamara Municipal;

e Assessorar e assistir 3 Mesa, Presidéncia, Comissdes e Vereadaores quando necessdrio,
inclusive fora do municipio;

e Acompanhar os trabalhos da Comissfie de Licitagbes na aquisi¢io de matcriais,
exccugiio de obras ¢ scrvigos de acordo com a legislaggo pertinente;

o Acompanhar a execugdo orgamentaria, gestdo financeira e patrimonial;

e Supervisionar a cxccugio dos contratos celebrados pela Camara Municipal sob o
aspecto do cumprimento dos servigos coniratados ¢ cutros servigos de seu interesse;

e Supervisionar a utilizagdo do Plendrio e das Salas de Reunides; zela pela manutengio
do edificio da CAmara Municipal, avaliando, providenciando, autorizando reparos e
medidas preventivas necessirias 4 sua conservagio; executar outras tarefas inerentes a
{unciu, determinadas pelo Presidente da CAmara Municipal.
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ITULO DA FUNCAO: Diretor Técnico Fin : S s
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Rcmlu@éo n" 'H 1R/07/2001 alterado denominagiio
Resolugdo n® 165, 19/03/2013

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTQ: Fungdo de Conlianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60A

NIiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo — registro ativo na CRC
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Plangja, coordena ¢ supervisionar, licitagBes ¢ administragdo
patrimonial e de recursos humanos, organizando e orientando os trabalhos para asscgurar o
desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

e Coordenar os resultados das atividades dos departamentos, sob sua gestdo, orientando
0s responsaveis pela execugdo na solugdo de dividas ¢ problemas, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes, visando o melhor desempenho;

o Supervisar a elaboragiio dos demonstrativos contdbeis ¢ financeiros (mensais ¢ anuais)
e, a execugdo das rotinas orgamentarias, bem como assessorar a ¢laboragfio da
proposta das pegas orgamentérias de acordo com a orientag3o cstabelecida pela Mesa
Diretora da Cimara;

s Prestar assessoria as Comissdes Permanentes e Tempordrias, Diretoria Geral e Mesa
Diretora em todos os expedientes;

s Supervisionar e orientar subordinados, quando necessiario quanto as atividades e
rotinas a serem desempenhadas;

o Fiscalizar o atendimento mensal, periddico ou anual dos informativos exigidos por
Lei;

s Acompanhar e atender as inspegbes in loco do agente de fiscalizagdo do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP), bem como das informagdes transmitidas ao
Sistema AUDESP;

e Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagio cstabelecida pela Mesa Diretora.
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ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resoiucﬁo n° 176 25!03'2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungic de Confianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50K

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagio

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena ¢ supervisiona a exccugiio de todas as atividades
relacionadas a4 comunicagdio e TV Camara, organizando e orientando vs trabalhos para
assegurar 0 desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

TiTU LO DA. 'FUNcA. o

Fiscalizar as transmissdes de tudo o que vai ao ar, observando as qucstdes de
publicidade;

Responder pela emisso dos programas transmitidos pela emissora tendo em vista sua
qualidade e adequagio dos horarios de transmisséo;

Responder pela execuglio de programas individuais conforme the for atribuido pelo
Presidente da Cdmara, sendo também responsavel pela totalidade das providéncias que
resultam na elaboragdo da Programa deixando-o pronto a ser transmitido:

Acompanhar a sclegdo de imagens ¢ efeitos de devem ser transmitidos ¢ ou gravados
orientando as cimeras quanto ao seu posicionamento ¢ dngulos de tomada;

Coordenar os trabalhos de som, imagens, gravagdes, ftelecine, efeilos, cte.
supen’isiunando ¢ dirigindo toda cquipe operacional durantc os trabalhos;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes a0 cargo,
conforme orientagdo e solicitagiio do superior imediato.

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugio n° 02, 19/061991 e Resolugo n° 129,
03/09/2007 alierada denominagéo Resoluglio n® 165, 19/02/2013.

QUANTIDADE NO QUADRO: (1

PROVIMENTO: Fun¢io de Confianga — servidor cletivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C

NiVEL DE INSTRUCAQ MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa

MISSAO DO CARGO: Assessorar os Vereadores e o Deparlamento Legislativo no cxercicio
de suas fungdes.

RESPONSABILIDADES:

]

Assessorar os Vereadores no exercicio de suas fungdes, orientando-os quanto &
claboragdo de suas propoqn,éeq pCdldO':. de mtormaq;ocs entre outros;

-~ OIS o - ERSISEEIP.. 1= I Remmwn o
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Assistir, se convocado, aos vereadores durante as sessdes plenarias. promovendo-lhes
as necessdrias interpretagdes quanto as proposi¢cdes em trimite;

» Atender e realizar outras atividades profissivnais correlatas ¢ inercntes ao cargo.
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Chefe de Divisio de Informatica

ATO NORMATIVO: Resolugéio n® 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVI MENTO: Fungéo de Confianga - pessoal efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 40K

REQUISITOS BASICOS: Nivel Superior Completo

MISSAO DO CARGO: Coordenar as atividades de Informéatica na utilizagfio de sisterma de
processamento eletronico de dados, assistindo as necessidades dos usudrios, possibilidades e
métodos pertinentcs, para asscgurar exatiddo, confiabilidade, intepragdo e rapidez dos
diversos sistemas em rede e em microinformética.

RESPONSABILIDADES:

e Coordenar as atividades do proccssamento cletrdnico de dados, apresentando
propostas de implantag@io para o sistema em rede ¢/ou microinformatica;

e Desenvolver estudos sobre a viabilidade ¢ custo da utilizagdo de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis ¢ necessérios;

s Estabclecer os métodos ¢ os procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os
aos ja conhecidos, para obter os dados que se prestam oo tratamiento em computador;

e Preparar instrugdes referentes ac sistema de processamento de dados e demais
procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para orientar
s usudrios envolvidos na operago do computador;

e Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-s¢ de sua eficiéncia ¢ introduzir as modificagdes oportunas;

e Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado. dirigir ¢ coordenar a
instalag@o de sistema de tratamento automdtico da informag#o, supervisionanda a
passagem de um sistema para outro, planejando a utilizagio paralela do antigo e do
novo sistetna de processamento;

e Supervisionar a manutengio preventiva ou corretiva simples ¢ acompanha e ceordena
a contratagdo de manulengio por tereeiros;

s Acompanbar o mercade fomecedor. identificando, testando e recomendando
equipamentos, soflwares, materiais ¢ servigos; auxilia na elaboragdo de especificagtes
de equipamentos, softwares, maleriais e preslago de servigos ¢ assessora as comissdes
de licitagBo;

e Executar outras tarefas corrclatas.
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Ti'rum DA Fw\rc, O: Assesso : ' : - -
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resoiugiio n° ll:s 2] *0?(2006 d!teradu dmommagan
Resolucdo n® 190, 08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungiio de Confianga - servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagio

MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar ¢ promover a execugdo de todas as atividades
relacionadas aos eventos ¢ solenidades da Camara Municipal, organizande ¢ orientando 0s
trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

* Assessorar 3 Mesa Direlora da Cmara quanto aos eventos realizados por ¢sta Casa de
Leis conforme legislago:

e Assessorar o Presidente da Cimara e demais integrantes da Mesa Diretora em assuntos
relacionados 3 comunicagio institucional;

e Supervisionar os trabalhos descnvolvidos pelos subordinados escalados para
auxiliarem nos eventos e solenidades;

e Assessorar a comunicagio da Camara junto 4 imprensa escrita, falada e televisionada;

e Asscssorar a Diretoria Geral na organizagdo da solenidade de posse dos agentes
politicos;

s Planejar eventos a pedido da Presidéncia ¢ Vereadores;

e Assessorar a exceugo da Camara Mirim ¢ Parlamento Jovem

s Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo,
conforme orientagéo e solicitagéio do superior imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

tamento de Licitagdes e Administragdo Patrimonial

ATO VGRMATI\' O/OR!(:E\'! chnlugan n® 186, 25/03/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungio de Confianca — Servidor Efetivo

PADRAQ DE VENCIMENTOS: 50C

NIVEL DE INSTRUCAQ MINIMA: Nivel Superior completo ¢ Habilitagio como
Pregoeira

ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar ¢ promover a execugio de todas as atividades do
scu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

Planejar, analisar, controlar, acompanhar e os processos de Licitagdo, recebendo os
processos de abertura de licilag3o, analisando edital, avisos, atas, parccer, recurso,
mandado de seguranga, minutas de contratos, termas aditivos, convénios, relatdrios,
planilhas, demonstrativos, comrespondéncias, comunicados e dcmais documentos
inerentes a instruglo/ julgamento/conchisio do processo licitatorio;

Assessorar as comissdes de licitagdo nas atividades inerentes a instrugdo e julgamento
do processo licitatorio;

Coordenar a gestdo dos recursos materiais, ccondmicos ¢ humanos, assim como
manter as relagfes internas e externas neccssarias para o bom andamento dos
trabalhos;

Desenvolver a fungio e atribui¢do dc pregoeiro ou equipe de apoio 4o pregoeiro,
presidente ou membro de comissio de licitagio, quando designado pela Mesa Diretora
em exercicio;

Supervisionar a formalizagiio dos diversos contratos e convénios realizados na
CAmara, acompanhando as datas de vigéncia, aditamentos e rescisdes;

Comandar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessario;

Controlar a gestdo patrimonial da Camara;

Monitorar a gestdo das informagdes enviadas ao Sistema AUDESP;

Atender ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas e increntes 2o cargo,
conforme orientagdo e solicitagdo do superior imediato.
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ESTADO DE SAO PAULO

&To NORMATIV Ofomcm:w' "kiesoluqaa o 84, 03/06/2003

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTOQ: Fun¢do de Confianga - servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa

MISSAO DO CARGUO: Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
seu departamento, organizando e vrientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

Coordenar a expedicio de convocacles, acompuanhar e controlar os prazos das
comissdes e dos relatores, mantendo informados os seus membros ¢ os presidentes das
comissies:

Acompanhar o encaminhamento dos autografos de Leis, Decretos Legislativos, leis
promulgadas pela Camara Municipal, resolugdes e demais expedientes;

Gerenciar o e controle dos prazos legais de apreciagiio, sangdo, promulgagio e
publicagdo de projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, velos e outros
instrumentos legais, mantendo informada a Presidéncia da Cémara Municipal:
Supervisionar a organizagiio do fichdrio de quesides de ordem levantadas em plenério
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

Coordenar os processos destinados & pauta dos trabalhos;

Acompanhar a conleréncia dos textos das leis publicadas, com os respectivos
autografos, comunicando as incoeréncias abservadas;

Supervisionar/assessorar as comissdes permanentes e processo legislativo digital;
Supervisionar, acompanhar e arientar subordinados, quando necessario;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitaco do superior imediato.
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ATO NORMATIVO/ORIGEM: Rcsohu,do n° 203, 4072017,

%é’ixmam O/%Mucgéa/ e Q%Mﬁ

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA

QUANTIDADE NO QUADRQ: 01

PROVIMENTO: Comissio

PADRAO DE VENCIMENTOS: 40G

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria

MISSAO DO CARGO: Assessorar a Mesa Diretora da Cimara.
RESPONSABILIDADES:

-

Prestar assisténcia aos membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

Prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora cm sua agenda representativa, assim
como em reunides conforme Regimento;

Assessorar os Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes,
gestores ¢ outros responsveis por entidades que se relacionam com a Camara
Municipal e outras de intercsse;

Assessorar a Mesa Diretora nas guestbes que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria;

Prestar assisténcia nos eventos ¢ solenidades organizados pela Camara;

Zelar pelo bom relacionamento politico da Mesa Diretora;

Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pela Mesa Diretora;

A subordinagiio do Assessor da Mesa Diretora se faz direta pelos Membros da Mesa
Dirctora ¢m conjunto com a Diretoria Geral da Cimara.



