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Favoraveis:
Contrarios;
Decisdo:

PROJETO DE RESOLUCAO N°

DISPOE SOBRE CRIA(;AO E EXTINGAO DE CARGOS NO
QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL E PROVIDENCIAS

CORRELATAS.
O Presidente da Camara Municipal de Birigui;

FACO SABER que a Cadmara aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugio:

Art. 1°. Ficam criados no quadro permanente da Camara
Municipal de Birigui, trés cargos efetivos, 1 (um) de Contador, 1 (um) de
Oficial Legislativo |, e 1 (um) de Técnico Legislativo.

OC:HT 002/21/40 4002/£8(200: 00108 INSINIA IO

K § 1°. As remuneragdes dos cargos objeto do artigo sao as
fixadas em lei propria.

§ 2° Os requisitos para admissao, as atribuicées e a
jornada de trabalho dos cargos criados pelo “caput’ do artigo constam do
Anexo IV desta Resolugio.

Art. 2°. Os atuais cargos de Oficial Legislativo | e Oficial
Legislativo Il passam a denominar-se, respectivamente, Oficial Legislativo
e Oficial Legislativo ll, mantidos os atuais requisitos para admissio,
atribuigoes, jornada de trabaltho e remuneragao.

Art. 3°. Os ANEXQOS | - CARGOS DE PROVIMENTO
-EFETIVO MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS; 1l -
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO MANTIDOS, CRIADOS,
TRANSFORMADOS E EXTINTOS; Il - QUADRO DE LOTAGAO POR
ORGAO; e IV - DESCRICAO DOS CARGOS - ESPECIFICACOES DE
CARGOS - QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS, da Resolugao n° 253, de
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15 de margo de 2.005, ficam substituidos pelos que integram a presente
Resolugido.

Art. 4°. O cargo de Assessor de Recursos Humanos sera
extintos ha vacéancia.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execugdo desta
Resolucao onerarao dotagbes préprias do orgamento municipal vigente.

Art. 6° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicagéo.
Camara Municipal de Birigui,
Em 16 de novembro de 2.009.
A MESA DIRETORA:
| B e
= WLADEMIR NIO ZAVANELLA, = =JOAO FLAV| ARIN SALMEIRAO, =

ENTE. IDENTE
ARBOS SOUZA, = = ELIAS A::éélo NETO, =
1° SECRETARIO. 2° SECRETARIO.
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.,

SITUAGAO ATUAL SITUACAO NOVA
QTE| DENOMINACAO CH. | REF [QTE DENOMINAGAO CH. | REF
01 Advogado - 20H/S |QP-27| 01 |Advogado 20HIS | @QP-27
01 |Assessor 40 H/S | qp-2g| 01 [Assessor Legislativo 40 HIS | QP-26
Legislativo
01 |Ajudante Legislativo 40 HIS | QP-12 01 _ Ajudante Legisiativo 40 H/S | P12
01 [Contador 40 HIS | QP-26
01 [Diretor Geral da 40 H/S {QP-31| 91 [Extinguir na vacancia 40H/S | QP-31
Camara :
01 [Encarregado de ; 01 [Encarregado de .
Zeladoria 40 H/S |QP-10 Zeladoria 40 H/S | QP10
02 iAgente Administrativo| 4. .o qp.12| 92 [Agente Administrativo 40HS | QP12
01 Motorista de Veiculo | .4 10 ap-o7| 01 [Oficial de Transportes 40 HIS | QP-07
Leve
Oficial Legislativo | 40HS | QP-20
01 [Oficial Legislativo | 40 HIS |qp-21| 91 [Oficial Legislativo Il 40 HIS | QP-21
01 [Oficial Legislativo Il 40 H/S | QP-25 01 Oficlal Legislativo Hi 40 HIS | ap-25
01 |Programador de . 01 [Programador de g
Computador 40 H/S (QP-22 Computador 40 H/S | QP-22
01 |[Recepcionista 40 H/S |qp-12| 91 [Recepcionista a0 His | ap-12
01 [Tesoureiro 40 HI/S |qp-13| 01 [Tesoureiro 40 H/IS | QP-13
01 [Técnico em 01 [Técnico em
Contabilidade 40HIS |QP18) " lcontabilidade 40HiS | QP8
01 [Técnico Legislativo 40H/S | aP-28
04 |Vigia aoH/s |Qp-os) 94 |Vigia 40 H/S | QP-04

Substitufdo pela ﬁesolugao n® xxx, de xx/xx/2009.

1° SECRETARIO.
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: ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA

QTE | DENOMINACAO C.H. REF. |QTE| DENOMINACAO C.H REF.

01 (Assessor de Apoioj 40 H/S [QP-18| 01 Assessor de Apoio as| 40 H/S | QP-18

las Comissodes Comissdes

01 |[Assessor de 40H/S |QP-18| 01 [Assessorde 40 H/S | QP-18
Documentacio e Documentag¢do e
Informagao Informagéao

01 |Assessor Financeiro| 40 H/S |QP-18| 01 |Assessor Financeiro | 40 H/S | QP-18

01 Assessorde 40 H/S |QP-23| 01 |Assessor de Imprensal 40 H/S | QP-23
Imprensa

01 |Assessorde 40 H/IS |QP-18| 01 |Assessorde 40 H/S | QP-18
informética Informatica

01 |Assessorde 40 H/S [QP-18( 01 |Extinguir na vacincia | 40 H/S | QP-18

Recursos Humanos

01 |Assessor Juridico 40 H/S | QP-22| 01 |Assessor Juridico 40 H/S | QP-22

11 |Assessor 40 H/S |QP-18| 11 |Assessor Parlamentar| 40 H/S | QP-18
Parlamentar

01 |Assessor 40 HIS 1QP-24 Assessor Parlamentar
Parlamentar Il 01 il 40 H/S | QP-24

04 |Assistente 30.H/S [QP-16| 04 |Assistente Legislativo| 30 H/S | QP-16
Legislativo

01 Secretario das 40 H/IS |QP-24 ecretario das 40 HIS
Comissoes 01 Comissoes QP-24

01 |Secretario Geral de| 40 H/S | QP-31| 01 [Secretario Geral de 40 H/S | QP-31
IAdministracdo Administragdo

Resolucdo n® xxx, de »xx/xx/2009.

= ELIAS AN NETO, =
2° SECRETARIO.
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ANEXO il _
QUADRO DE LOTAGAO POR ORGAO
ORGAO CARGOS LOTACAO
Gabinete do Vereador
Assessoria Parlamentar - Assessor Parlamentar (CC) 11
Gabinete do Presidente
Assessoria de Comunicagdo Social | . Assessor de imprensa (CC) 1
Assessoria Juridica - Advogado
= Assessor Juridico (CC) 1
1
Secretaria Geral de | - Secretario Geral de Administragio | 1
Admlmstragﬁo {CC)
Gabinete do Diretor-geral - Diretor-gerai da Cdmara 1
Gabinete do Secretirio Geral de | - Secretario Geral de Administragdo | 1
Administracdo - Assessor Legisiativo 1
- Secretério das Comissdes (CC) 1
Apoio Administrativo - Ajudante Legislativo 1
- Agente Administrativo 2
- Contador 1
- Encarregado de Zeladoria 1
- Recepcionista 1
- Oficial de Transportes 1
- Técnico em Contabilidade 1
- Tesoureiro 1
- Vigia 4
Assessoria ___ de Apoio | - Assessor de Apoio as Comissdes | 1
Parlamntar {CC)
- Assistente Legislativo (CC) 4
- Oficial Legislativo | 1
- Oficial Legislativo Il 1
- Oficial Legislativo IlI 1
- Técnico Legislativo 1
Assessoria_de Documentacdo e | - Assessor de Documentagio e |1
Informacéo Informagio (CC)
Assessotria de Recursos | - Assessor de Recursos Humanos | 1
Humanos (CC)
Assessoria de Financas - Assessor Financeirg (CC) 1
Assessoria de Informética - Assessor de Informética (CC) 1
- Programador de Computador 1

Obs.: CC: Cargo em Comissio

1° SECRETARlO
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS

ESPECIFICAGOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
CLASSE: ADVOGADO

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara
Municipal em juizo quando designado pela Presidéncia; dar assisténcia juridica
a Presidéncia, a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e ao Diretor-Geral, e ao
Secretario Geral de Administracao; emitir parecer prévio sobre as proposigdes
submetidas ao Legislativo.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: representar a Camara
Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em qualquer foro ou
instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizando
estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o
Legisiativo a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas
constitucionais e legais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos;
assessorar juridicamente na elaboragido de proposigdes legislativas; prestar
assessoria juridica ao Presidente, & Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e as
Diretorias; prolatar parecer prévio em projetos de emenda a Lei Organica,
projetos de lei, de resolucdo, pedidos de autorizagdo e demais proposigdes
apresentadas ao Plenario da Camara; dar parecer juridico em processos de
ordem administrativa; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 20 horas semanais; e
b} o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: curso superior completo; e
b) habilitacdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas
e Sociais; inscrigdo no 6rgdo de classe; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissido;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

-X-X-X-X-X-

CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO

e .
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas de carater
administrativo e financeiro que envolva certo grau de complexidade.

DESCRIGCAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Atender ao pablico, interno
e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas
telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagédes;
digitar ou datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferi-los; arquivar processos, publicagbes e documentos diversos do
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber,
conferir e registrar a tramitagdes de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo; autuar documentos e preencher fichas do
registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes; controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposicdo de acordo com normas
preestabelecidas; receber material de fornecedores, conferindo as
especificagbes dos materiais com os documentos de entrega; preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informagées e os documentos originais;
elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os
levantamentos necessarios; fazer calculos simples; operar e zelar pela
manutencdo de maquinas reprograficas, autenticadoras e outros equipamentos
sob sua responsabilidade; executar outras atribuigdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: ensino médio completo; e
b) conhecimento pratico de microinformatica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publiico.
-X-X-X-X-X-~

CLASSE: AJUDANTE LEGISLATIVO

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar tarefas de recep¢ao,
de circulagdo de documentos, de remogido de moveis e equipamentos, de
realizacdo de servigos externos e outros peculiares aos servigos de portaria;
preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedigdo de
correspondéncia, conhecimentos ou notas de entrega; contar e medir materiais
recebidos; manusear ficharios; auxiliar na classificagdo e separacdo de
expedientes; executar outras tarefas correlatas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar a circulagdo interna
de processos, documentos e outros papéis; atender telefonemas; anotar,e
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transmitir recados; efetuar entrega e recebimento de correspondéncias; servir
café, agua ou cha e, excepcionalmente, outras bhebidas, com autorizagdo
superior; arrumar e remover moveis, maquinas e materiais; atender com cortesia
ao publico que procura a Camara, prestando-lhes as informagoes necessarias,
encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo; abrir e
fechar a reparticdo, comunicando qualquer irregularidade e tomando as
providéncias cabiveis; fazer pequenos pagamentos e/ou compras a pedido dos
Vereadores e funcionarios; auxiliar em trabalhos simples de escritério; efetuar
arquivamentos sob supervisdo; abrir pastas, classificar expedientes e preparar
etiquetas; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais, e
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagido de servicos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a} escolaridade: ensino médio completo; e
b) habilitagdo funcional: possuir bom indice de capacidade fisica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

-X-X-X=X-X-X~

CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividade de
nivel superior de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em
assuntos especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragio
de normas, pareceres e informagdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento
a Administragdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informagdes, revisar pronunciamentos e proposigdes
legislativas; assessorar na elaboragdo de proposi¢gdes legislativas; elaborar
estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragio;
elaborar folha de pagamento e seus quadros demonstrativos; auxiliar na
elaboracdo e previsdes orgamentarias; organizar arquivos e ficharios; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servi¢o; participar da elaboragédo de
normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar certidoes; elaborar
exposicies de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar
estudos para execugdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na area
administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

LA
A< :

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais; e
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b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagcdao de servicos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral, concurso publico.
-X-X-X-X-X-

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: As atribuigdes desta
classe estio relacionadas com as técnicas de contabilidade e auditoria. Suas
fungdes consistem em organizar e dirigir os servigos de contabilidade, proceder
analises de contas, balangos, assessorar sobre problemas contabeis especificos
e planejar servicos contabeis especializados. }

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar as atividades
contabeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os
elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle de situagao
patrimonial e financeira; realizar conferéncia dos adiantamentos de viagens para
funcionarios, bem como, de toda as despesas e repasses da Camara Municipal;
fazer fechamento de balan¢o geral da Camara Municipal; elaborar relatérios
contabeis periédicos constando da situacdo financeira da Céamara ,
encaminhando-os e fornecendo aos superiores hierarquicos; apresentar
sugestdes para resolugdo de problemas financeiros e contabeis do 6rgao;
planejar a elaboragdo do Plano Plurianual , LDO e LOA da Cémara; executar os
trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando quanto
ao seu processamento, assegurando a observancia do plano de contas adotado;
planejar e acompanhar o recolhimento dos tributos devidos, bem como, a
escrituragido de todos os livros fiscais, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, fazendo cumprir as
exigéncias legais e administrativas; Proceder a classificacio e avaliagdo de
despesas, examinando sua natureza, aprimorando custos de bens e servigos;
Supervisionar os calcuios de reavaliagdo do ativo e de depreciagio de veiculos,
méaquinas, méveis, utensilios e instalagbes, adotando indices indicados em cada
caso, assegurando a aplicacdo correta das disposigdes legais pertinentes;
Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contibeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagédo
patrimonial, econémica e financeira da institui¢do; preparar documentagao que a
Camara deva apresentar aos diversos 6rgdos e instituigées, conforme as
normas legais; assessorar os superiores hierarquicos e demais trabalhadores da
Camara em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orgamentarios,
dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir
para a correta elaboracio de politicas e instrumentos de agéo nos diversos
setores; realizar trabalhos de auditoria contabil na Camara; acompanhar os
trabalhos de auditoria contabil, quando estes forem elaborados por terceiros;
realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais, relacionados com sua
area de atuagdo; elaborar relatérios constando despesas gerais da Camara,
apresentando sugestdes para reducio das mesmas; emitir pareceres e dar

%%J/ ) 9
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informagbes sobre assuntos contabeis; Preparar relatérios financeiros e
patrimoniais; fazer a manutengédo e conservacdo de todos os equipamentos e
bens publicos que estiverem sob o dominio de sua area de atuacdo, bem como,
zelar pela economicidade de material e o bom atendimento publico; cumprir as
determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando
forem manifestamente ilegais; executar os servicos que lhe competirem e
desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem atribuidos;
promover o atendimento amigavel aos servidores, bem como aos fornecedores;
acompanhar a publicagao da legislagdo relacionada a area; executar as suas
atividades de forma integrada com os demais setores Legislativo; executar
qualquer outra atividade que por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribui¢gdes e outros servigos afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
¢) horario: 40 horas semanais; e
d) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e
aos sahados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
c) escolaridade: curso superior em Ciéncias Contabeis; e
d) habilitagdo funcional: inscrigdo no respectivo Conselho Regional de
Contabilidade - CRC; prova de estar regularmente habilitado para o
exercicio da profisséio;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptblico.

-X-X-X-X-X-

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
CLASSE: DIRETOR-GERAL DA CAMARA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Exercer atividades relacionadas a
definicbes de metas, estratégias e diretrizes a serem adotadas na Céamara,
mediante planejamento, organizagdo e controle de ac¢des desenvolvidas;
executar outras atividades correlatas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: dirigir e supervisionar os
servigos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando para isto for
designado; prestar informagdes e assessoramento & Presidéncia, & Mesa, as
Comissdes e aos Vereadores; secretariar as reunides da Mesa; coordenar a
proposta orgamentaria e a prestagdo de contas; ser responsavel pela guarda das
declaragdes de bens dos Vereadores; assinar correspondéncias e certiddes;
exarar despachos interlocutérios e outros no dmbito de suas atribuigoes;
autorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais;
visar, com o Tesoureiro, 0os cheques de retiradas de contas bancarias; exercer,
no ambito da Camara Municipal, as atividades que cabem legalmente a
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Secretario Municipal; baixar Ordens de Servigo; subscrever termos de contrato
por delegacido do Presidente; prestar informagdes e apresentar ao Presidente da
Camara Municipal processos, oficios € demais papéis de natureza administrativa
que devem ser expedidos com sua assinatura; corresponder-se com outros
orgdos pablicos em matéria pertinente & area administrativa quando a
correspondéncia, por sua natureza, nio requerer a assinatura do Presidente;
prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente das Assessorias, de acordo com
as necessidades do servigo; assinar folhas de pagamento dos Vereadores;
ordenar as despesas necessarias para atender aos servigos das Assessorias, ou
as que a Mesa determinar; autorizar despesas e a respectiva abertura e
homologacdo dos processos de compras, por delegagédo do Presidente, sob a
modalidade de convite; delegar as Assessorias competéncia para a realizagio
de despesas a titulo de adiantamento, até o limite de dispensa de licitagdo, para
a realizacdo de despesas de pequeno valor, de acordo com a legislagao
pertinente, cabendo a estas Assessorias a devida prestagdo de contas; assinar
folhas de pagamentos dos servidores, contratados e inativos; determinar a
publicagio de atos relacionados as atividades administrativas; apresentar,
anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos trabathos da Diretoria-
Geral; delegar atribuicbes de sua competéncia aos Assessores, no dmbito de
sua Assessoria. :

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso superior completo,
preferencialmente em Direito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.
-X~X-X=X=X=

CLASSE: ENCARREGADO DE ZELADORIA

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIQGES: executar tarefas de limpeza
em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos de
limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal; limpar pisos, vidros,
~ lustres, méveis, instalagdes sanitérias, lougas, utensilios de cozinha, etc.; lavar
/44 e encerar assoalhos; remover lixos e detritos; retirar o pé de armarios, estanfes,

S !
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livros e outros objetos, mantendo, apés a limpeza, a disposigéo inicial em que se
encontravam; eventualmente, atender ao telefone; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e
¢) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Cimara
Municipal.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino fundamental completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico.

“X=X+X-X-X~

CLASSE: OFICIAL DE TRANSPORTES

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: ser responsavel pela
condugdo e conservagido dos veiculos colocados sob sua responsabilidade;
realizar tarefas de entrega e transporte.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir veiculos, conduzindo
Vereadores, Diretor e Secretario Geral da Camara Municipal; transportar, com
autorizagdo superior, funcionarios e outras pessoas; recolher o veiculo a
garagem, quando concluida a jornada de trabalho; manter o veiculo em perfeitas
condigbes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacgdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e
entrega de correspondéncia e objetos que lhe forem confiados; providenciar no
abastecimento de combustivel, agua e d6leo; comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunicar ao seu
superior imediato quando da necessidade de atualizagdo da documentacio do
veiculo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e
¢) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara
Municipal de Birigiii. v:\ E

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: ensino fundamental completo;

/¢
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b) habilitagao funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo para o exercicio
da profissdo de Motorista; e

¢) apresentar certiddo negativa, fornecida pelo drgao competente de
acidentes ou infracoes graves as leis do transito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

-X-X-X-X-X-

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO |

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos de redagio,
elaborar relatérios, estatisticas e outros trabalhos especificos do Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividades de atendimento
direto ao puablico em matérias de seu cargo; realizar trabalhos de redagido de
natureza variada que exijam corre¢do de linguagem e perfeigdo técnica, tais
como oficios, memorandos, cartas, ordens de servicos, portarias, instrugées,
proposicdes, exposicdo de motivos e outros expedientes; efetuar quadros e
tabelas; preparar e revisar a correspondéncia; realizar coleta de pregos;
executar trabalhos de escrituragdo de livros; providenciar o preparo, sob
orientacdo superior, de leis, decretos legislativos, resolugbes e outros
expedientes sujeitos a promulgagido legislativa; executar procedimentos
relativos ao controle de prazos organicos dos autégrafos; elaborar certidbes;
operar os equipamentos disponiveis os sistemas e recursos informatizados, na
execucao de suas atividades; efetuar atividades relativas a recursos humanos:
elaborar calculos relativos a folha de pagamento e a concesséo de vantagens e
beneficios funcionais; redigir informagdes referentes ao servigo; controlar o
ponto e a freqiliéncia dos servidores legislativos; organizar prontuérios, arquivos
e ficharios da vida funcional dos servidores, mantendo-os atualizados;executar
outras tarefas correlatas; elaborar atos administrativos referentes a admisséo,
demissdo, concessao de vantagens pessoais; realizar rotinas relativas a
pessoal, como calculo de folha de pagamento, férias, Imposto de Renda,
contribuigdes previdenciarias para o regime geral e para o regime préprio.
Contribuigées para o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo, recolhimentos
devidos ao regime préprio de previdéncia Municipal, rescisdo, homologacéo,
controle de ponto, processo admissional, demissional, processos
administrativos relacionados a rotina do departamento; encaminhar ao regime
geral ou préprio de previdéncia os afastamentos por doenga e licenga-
maternidade; controlar, avisar e arquivar os requerimentos de férias, evitando
assim o acumulo das mesmas; executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuigdes.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e

aos sabados, domingos e feriados.
s =
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

=X=X=X-X-X~

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO I

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do
Legislativo, hem como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e
informacgodes.

DESCRIGAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento
A administracdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informag¢des, revisar pronunciamentos e proposi¢des
legislativas; assessorar na elaboragdo de proposigdes legislativas; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo; participar da elahoragéo de
hormas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comisstes legislativas; elaborar certidées; elaborar
exposicdes de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar
estudos para execucdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na éarea
administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a} horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

X-X-X-X-X-

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO I

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos /do
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Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e
informacdes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento
a Administragao da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informagdes, revisar pronunciamentos e proposigdes
legislativas; assessorar na elaboragido de proposi¢cdes legislativas; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servigo; participar da elaboragio de
normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar certidées; elaborar
exposigdoes de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar
estudos para execucdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na éarea
administrativa; redigir ou auxiliar na redagcdo de minutas de lei, resolugéo,
decreto legislativo, pareceres, relatérios, quando solicitado e exposicdo de
motivos, oficios, editais, memorando, portarias, requerimentos, atos diversos,
indicagdes e outros que se fizerem necessario aos arquivos da Cadmara e a sua
consuita; prestar informagdes técnicas a administragcio e as comissdes em
assuntos de competéncia legislativa fazendo o acompanhamento de
proposicdes em elaboracdo e tramitacdo; auxiliar na elaboragdo de
regulamentos, normas, instru¢des de servigos e relatérios, quando os mesmos
ndo forem prestados por empresas prestadora dos servicos; organizar mapas,
quadros, tabelas e relagdes estatisticas e fazer anotagdes e registros; realizar ou
auxiliar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos; propor planos de
acdo que visem a participa¢gdo popular nas esferas do Poder Legislativo;
auxiliar, preparar ¢ revisar correspondéncia, inclusive os autégrafos a serem
enviados a sangao; providenciar o preparo sob orientagdo superior de textos de
Lei, Resolugdes e atos a serem promulgados e assinados pela mesa ou pelo
Presidente; orientar a técnica legislativa a ser observada na elaboragido de
proposi¢gdes documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidéncia e colaborar com a organizagdo e manutencdo dos arquivos;
desenvolver alternativas para melhorar as a¢goes concernentes as fases da
Administragdo Legislativa; aplicar com competéncia as ferramentas relativas ao
exercicio de sua profissao; executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
¢) horéario: 40 horas semanais;
d} o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

=X-X-X-X-X~

CLASSE: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: desenvolver programas,
efetuando diagramas de bloco e codificagdo em linguagem de computador.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: estudar os servigos a serem
processados, elaborando fluxos de execuc¢do de rotinas e gabaritos de entrada e
saida; elaborar diagramas de blocos de programas e efetuar codificacido em
linguagem apropriada para o computador; montar, depurar e testar programas,
efetuando as corregoes necessarias; simular os passos na codificagdo; testar a
execucdo do programa e executa-lo definitivamente com os dados do problema;
compilar programas; preparar e manter a documentagdo referente aos
programas desenvolvidos; auxiliar em estudos de novos métodos de trabalho e
desenvolver conhecimentos e aplicacdes de conceitos mais avancados em
programacgdo; efetuar manutengdo de programas; eventualmente, operar
equipamentos de processamento de dados; participar de programas de
treinamento; manutengdo dos servidores de dados e Internet; manutencido do
Link internet banda larga via radio; apoio aos usuarios, orientando, corrigindo
ou mesmo ensinar o correto uso dos diversos programas instalados; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
c¢) horario: 40 horas semanais;
d) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos & noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Titular de grau médio nas areas de Analise de Sistemas e processamento de

dados.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

-X-X-X-X-X-X-~

CLASSE: RECEPCIONISTA

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar operagdes em
mesas e equipamentos telefonicos da Camara Municipal de Birigiii e prestar
informagdes sobre o 6rgao legislativo Municipal no &mbito de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar operagées com
aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas; executar as ligagdes
solicitadas pelos Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens;
atender a chamados telefénicos internos e externos; prestar informacgdes
especificas relacionadas com o érgédo legislativo Municipal no dmbito de suas
atribuicbes; emitir comunicagbes e instrugoes da Mesa, da Presidéncia, d
Comissdes, do Diretor-Geral e Secretario Geral de Administragio, através da
rede de sonorizagdo da Casa, a Vereadores e funcionarios; control
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selecionar, sob orientagio superior, sonorizacio ambiental da Céamara;
sintonizar emissoras de radio nos espag¢os politicos de interesse da Camara;
operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais; e
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigcos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTOQ:
a) escolaridade: ensino fundamental completo;
b} habilitacdo funcional: certificado ou diploma que comprove
habilitagdo legal para exercer a profissao de telefonista; e
¢) boas condi¢ées auditivas e de dicgdo, a serem comprovadas no
momento do provimento.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.
-X-X-X-X-X-

CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: As
atribuicoes desta classe estao relacionadas com as técnicas de
Administracao Legislativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir ou
auxiliar quando determinado a minuta de Lei, resolugdo, pareceres
quando solicitado e exposicdo de motivos, oficios, editais,
memorando, portarias, requerimentos, atos diversos, indicacdes e
outros que se fizerem necessario aos arquivos da Camara e a sua
consulta; Prestar informacgdes técnicas a administragcdo e as
comisstes em assuntos de competéncia Legislativa fazendo o
acompanhamento de proposicoes em elaboracdo e tramitacao;
Auxiliar na elaboracdo de regulamentos, normas, instrugdes de
servicos e relatdrios, quando os mesmos ndo forem prestados por
empresas prestadora dos servicos; Organizar mapas, quadros,
tabelas e relacbes estatisticas e fazer anotacbes e registros,
Realizar ou auxiliar pesquisas e diligéncias sobre processos
diversos; Propor planos de acdo que visem a participacdo popular
nas esferas do Poder Legislativo; Sugerir diretrizes gerais para a
lotacdo de servidores, visando a sua adaptagao no servigo; Auxiliar;
preparar e revisar correspondéncia, inclusive os autégrafos a s¢re
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enviados a sancado; Providenciar o preparo sob orientacdo superior
de textos de Lei, Resolucbes e atos a serem promulgados e
assinados pela mesa ou pelo Presidente, Orientar a técnica
Legislativa a ser observada na elaboracdo de proposicoes
documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidéncia e colaborar com a organizagdo e manutencio dos
arquivos; Apoiar e dominar o conhecimento referente a estrutura e
ao funcionamento da Administracdo Legislativa; Desenvolver com
competéncia e criatividade as atividades referentes & Administracdo
Legislativa; Desenvolver alternativas para melhorar as acdes
concernentes as fases da Administracdo Legislativa; Aplicar com
competéncia as ferramentas relativas ao exercicio de sua profissio;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacéio de servicos a
noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Curso Superior de
Administrag¢do Legislativa

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico
XX-X-X-K-XX-

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenagdo, orientagio,
supervisdo e execuc¢do da contabilizagdo financeira, orgamentaria e patrimonial
da Camara Municipal. :

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: - organizar os servigos de
contabilidade da Camara Municipal, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario; executar ¢/ou supervisionar a escrituragéo de livros
contabeis, como Diario, Razéo, Registro de inventarios, Razdo, Conta Corrente,
Caixa e outros, atentando para a transcricao correta dos dados contidos nos
documentos originais, valendo-se de sistemas manuais, mecanicos ou
informatizados, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;
controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos.
Localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das
operagdes contabeis; proceder a classificagdo e avaliagdo das despesas,
analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e
proceder ao empenhamento prévio; efetuar ou supervisionar os calculog de
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reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas. Mobveis e
instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as
disposicées legais pertinentes; elaborar balancetes, balangos e outras
demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Camara; organizar relatérios sobre a situagdo geral da Camara, transcrevendo
dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatério da diregcdio da Camara e a tomada de
decisdes; coordenar a andlise e classificagdo dos documentos comprobatérios
das operagdes realizadas, de natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Camara; acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas
unidades da Camara, examinando empenho de despesas em face da existéncia
de saldo nas cota¢bes; proceder a analise econémico-financeiro e patrimonial
da Camara Municipal; controlar os trabalhos de analise e conciliagcdo de contas,
conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a
corre¢do das operagdes contibeis; elaborar o Balango Geral, bem como outros
demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da
situagdo patrimonial, econdomica e financeira da Camara Municipal; coordenar a
elaboragdo de balango, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros
consolidados; informar processos, dentro de sua area de atuagédo, e sugerir
métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos
contabeis; estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria
interna e externa; organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; orientar e treinar
servidores que auxiliem na execugdo de tarefas tipicas da classe; realizar
atividades com vistas a suplementacido de dotagées orgcamentarias; realizar a
digitagdo de dados em terminal de computador; executar outras atribuicdes
afins. '

CONDIGOES DE TRABALHO:
¢) horario: 40 horas semanais;
d) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servicos & noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso técnico de contabilidade (Ensino
Médio) e habilitagdao para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

“X-X-X-X-X-

CLASSE: TESOUREIRO
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DESCRIGAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamentos
para Vereadores, funcionarios e terceiros; movimentar contas-correntes
bancarias e ser responsavel por bens, valores e documentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar pagamento de
vencimentos e gratificagdes a funcionarios e subsidios a Vereadores em espécie
ou por crédito bancario; movimentar contas-correntes bancarias, na forma
regulamentar; efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de
pagamento, bem como de funcionarios e Vereadores que tenham que efetuar
devolugdes; manter registro do movimento bancario atualizado; informar a
Diretoria competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em
caixa e bancos; observar prazos legais para fins de pagamentos e
recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente
com o Presidente; informar processos e outros expedientes relativos a
tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a registros préprios ao setor de
tesouraria; conferir procuracdes que habilitem terceiros a perceberem valores
da Camara Municipal; controlar transferéncias de valores orgamentarios;
solicitar acompanhamento de funcionario ou servico de seguranga quando do
pagamento ou recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais; e
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino médio completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso plblico.

=X=X-X-X-X-X~

CLASSE: VIGILANTE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar vigilincia sobre
veiculos, pessoas e bens patrimoniais da Camara Municipal, executar fungbes
de seguranga preventiva e ostensiva no Plenario e demais dependéncias da
Céamara Municipal de Birigii.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: fiscalizar a entrada,
movimentagdo interna e saida de veiculos em areas privativas de
estacionamento da Camara Municipal; verificar, periodicamente, as autorizagées
para estacionamento, vedando a entrada de veiculos néo autorizados; executar
o disciplinamento geral do trinsito interno no estacionamento da Camara,
segundo normas superiores; zelar pela seguranc¢a dos veiculos estacionados em
areas reservadas a Camara Municipal; exercer vigilancia e seguranga sobr
circulacio de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar vigilancia e
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seguranca sobre os bens da Camara; oferecer seguranca preventiva a
Vereadores, funcionarios, convidados e outras pessoas nas dependéncias da
Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando necessario; manter ordem
em suas dependéncias e o controle de acesso e freqiiéncia de pessoas no
recinto do Legislativo Municipal; executar normas regimentais referentes a
seguranga e vigilancia, impedindo o ingresso de pessoas armadas, inclusive
Vereadores, fazendo evacuar as galerias, quando se fizer necessario e zelando
para que as tribunas reservadas sejam ocupadas por pessoas credenciadas;
executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e
aos sabados, domingos e feriados; e
¢) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara

Municipal.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: ensino fundamental completo; e

b) habilitacdo funcional: bom indice de capacidade fisica; possuir Carteira
Nacional de Habilitagdo e curso de treinamento de vigildncia e seguran¢a feito
em instituigcdes devidamente cadastradas e legalizadas nos 6rgaos competentes,
conforme legislagao pertinente.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.
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