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RE AQN° DE 8 DE DEZEMBRO DE 2.

DISPOE SOBRE CRIAGAO E EXTINGAO DE CARGOS NO
QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL E PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

-

O Presidente da C&mara Municipal de Birigui.

FACO SABER que a Cémara aprovou e eu promulgo a seguintet&_
Resolugéo:

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.

§ 1°. As remuneracdes dos cargos objeto do artigo s&o as fixadas
lei prépria.

§ 2°. Os requisitos para admisséo, as atribuicbes e a jomada de
trabalho dos cargos criados pelo “caput’ do artigo constam do Anexo IV desta
Resolucgéo.

Art. 2°. Os atuais cargos de Oficial Legislativo | e Oficial Legislativo It
passam a denominar-se, respectivamente, Oficial L egislativo |l e Oficial Legislativo 1l1,
mantidos os atuais requisitos para admissfio, atribuicdes, jommada de trabatho e
remuneracao.

Art. 3°. Os ANEXOS | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS; It - CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAQO MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E
EXTINTOS; 1il - QUADRO DE LOTAGAO POR ORGAOQ; e IV - DESCRICAO DOS
CARGOS - ESPECIFICAGOES DE CARGOS - QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS,
da Resolugéio n® 253, de 15 de margo de 2.005, ficam substituidos pelos que integram
a presente Resolucfo.

Ant. 4°, O cargo de Assessor de Recursos Humanos sera extintos na
vacéncia.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execugho desta Resolucdo
onerardo dotagdes proprias do orgamento municipal vigente.
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Art. 6° - Esta Resolug#io entra em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Birigui, aos nove de dezembro de dois mil e
nove.

= WLADEMIR NIO ZAVANELLA, =

Publicada na Secretaria da Cémara Municipal, na data supra, por
afixagéo no local de costume.
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.

SITUAGAO ATUAL SITUACAO NOVA
QTE DENOMINAGAO CH. REF | QTE DENOMINACAO C.H. REF
01 PAdvogado 20H/S |QP-27| 01 |Advogado 20H/S | QP27
01 |Assessor Legislativo | 40.ue [qp.og] 01 }Aseessor Legisiativo 40HS | QP-26
01 Ajudante Legislativo 40 1S |gp-12! 01 Audante Legistativo 40 WS | ap-12
01 [Contador 40 H/S | QP-26
o1 gé:relor Geral da 40 H/S | QP-31 01 Extinguir na vacéncia 40H/S | QP-31
mara
o1 ggiearregado de 40 H/S |qp-10] ©1 [Encamegado de Zeladoria | 4n 1y QP-10
adoria
02 Agente Administrativo 40 H/S | QP-12 02 Agente Administrativo 40 h QpP-12
o1 rista de Veiculo 40 HS | ap-07 01 IOficial de Transportes 40HS | QP-07
eve
01 [Oficial Legislativo | 40h QP-20 |
01 [Oficial Legislativo I 40 WS |Qpos| 01 [Oficial Legislativo I 40HS | QP-25
01 Programador de _ 01 Programador de ¥
Computador 40H/S 1QP-22 Computador 40H'S | QP-22
01 Recepcionista 40 H/S |Qp-12| 01 [Recepcionista 40H/S | aP-12
01 [Tesoureiro 40 H/S |Qp-13| 01 ([Tesoureiro 40 HS | QP13
01 [Téenico em 01 (Técnico em Contabilidade
Contabilidade 40 H/S | QP-18 40 H/S | QP-18
01 [Técnico Legislativo 40M/S | QP-28
04 Migia 40HsS [Qpo| 04 Magia 40H/S | QP-04

Substituldo pela Resoluglo n® 306, de 9/12/2009.
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ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.

SITUACAQ ATUAL SITUACAO NOVA
QTE | DENOMINACAO C.H. REF. |QTE{ DENOMINACAQ C.H. REF.
01 ssor de Apoio asi 40 H/S |QP-18| 01 de Apoio as| 40 H/S | QP-18
omissdes omissdes
01 ssor de 4CH/S 1QP-18| 01 r de 40 H/S | QP-18
menta¢so e ntacso e
nformacio nformagio
01 jAssessor Financeiro | 40 H/S |QP-18| 01 jAssaessor Financeiro 40 H/S | QP18
01 JAssessorde imprensai 40 H/S |QP-23| 01 jAssessorde Imprensa | 40 H/IS | QP-23
01 |Assessor de 40H/S QP18 1 de 40 H/S | QP18
nformética nformética
01 |Assessor de Recursos] 40 H/S 1QP-18] 01 inguir na vacéncia | 40 H/S | QP-18
Humanos
01__jAssessor Juridico 40 H/S | QP-22| 01 JAssessor Juridico 40 H/S | QP-22
11 ssor Parlamentar| 40 H/S 1QP-18] 11 Parlamentar | 40 H/S | QP18
01 |Assessor Parlamentar| 40 H/S |QP-24
i 01 |Assessor Pariamentar I} 40 H/S | QP-24
04 | Assistente Legisiativo| 30 H/S [QP-16| 04 |Assistente Legislativo | 30 H/S | QP-16
01 [Secretario das 40 HIS [QP-24 Secretdrio das 40 HIS
Comissbes 01 Comissles QP-24
01 |Secretsric Geral 40H/S |QP-31| 01 etario Geral de 40 WS | QP-31
Administraco ministracio

Substituido pela Resolugao r° 306, de 9/12/2009.
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ANEXO Il
QUADRO DE LOTACAO POR ORGAQO
ORGAQ CARGOS LOTACAQ
abi Vi r
| Assessoria Parlamentar - Assessor Parlamentar (CC) 11
Gabinete do Presidente
Assessoria de Comunicagio Social - Assessor de imprensa (CC) 1
ria Jurigi - AdVOgﬂdO
- Assessor Juridico (CC) 1
1
Gabinete do Diretor-gerat - Diretor-geral da Camara 1
Gabinete do_Secretério Geral de | - Secretério Geral de Administracéo 1
Admini - Assessor Legislativo 1
- Secretdrio das Comissfes (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 Parlamentar | - Assessor de Apoio as Comissdes | 1
(CC)
- Assistente |_egislativo (CC) 4
- Oficial Legislativo | 1
- Oficial Legisiativo )i 1
- Oficiai Legislativo Il 1
- Técnico Legislativo 1
ria m 8|~ Assessor de Documentagio e 1
| informacéo (CC)
iade R an - Assessor de Recursos Humanos | 1
(CC)
| Assessoria de Financas - Assessor Financeiro (CC) 1
Assessoria de (nformatica - Assessor de Informatica (CC) 1
- Programador de Computador 1
Obs.: CC: Cargo em Comisslo
Substitufdo pela Resoluglio n® 306, de 9/12/2009. 7
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ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS
ESPECIFICAGOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
CLASSE: ADVOGADO

DESCRICAQO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara
Municipal em juizo quando designado pela Presidéncia; dar assisténcia juridica &
Presidéncia, a Mesa, aos Vereadores, &3 Comissdes e ao Diretor-Geral, e ao
Secretario Geral de Administragsio; emitir parecer prévio sobre as proposicdes
submetidas ao Legislativo. -

Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em qualquer fore ou
instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizan

estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar 0 Legislativo a
solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais; redigir
termos de contratos, convénios e outros atos; assessorar juridicamente na elaboragéo
de proposigbes legisiativas; prestar assessoria juridica ao Presidente, 4 Mesa, aos
Vereadores, as Comissdes e as Diretorias; prolatar parecer prévio em projetos
emenda & Lei Organica, projetos de lei, de resolucéo, pedidos de autorizacéo e
demais proposigbes apresentadas ao Plenério da Cémara; dar parecer juridico em
processos de ordem administrativa; executar outras tarefas comrelatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara &

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 20 horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servicos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: curso superior completo; e
b) habilitag&o funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscricho no 6rg8o de classe; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profisséo;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso puabiico.

CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: Executar tarefas de caréter
administrativo e financeiro que envolva certo grau de complexidade.

Res, n° 306/2009
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DESCRIGAC ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Atender ao publico, interno e
externo, prestando informagbes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender &s chamadas telefénicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fomecer informagbes; digitar ou
datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferi-los;
arquivar processos, publicacles 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 &s unidades ou aos superiores competentes; controlar estoques,
distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢io de acordo
com normas preestabelecidas; receber material de fommecedores, conferindo as
especifica¢gdes dos materiais com os documentos de entrega; preencher fichas,
formulérios e mapas, conferindo as informagbes e os documentos originais; elaborar,
sob orientacio, demonstrativos e relagbSes reafizando os levantamentos necessarios;
fazer céiculos simples; operar e zelar pela manutengéio de maquinas reprogréficas,
autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras
atribuicbes afins. :

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

a) escolaridade: ensino médio completo; e
b) conhecimento prético de microinformaética.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

CLASSE: AJUDANTE LEGISLATIVO

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar tarefas de recepgao, de
circulacio de documentos, de remogo de méveis e equipamentos, de realizacio de
servicos extemnos e outros peculiares aos servicos de portaria; preparar
correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedicio de comrespondéncia,
conhecimentos ou notas de entrega; contar e medir materiais recebidos; manusear
ficharios; auxiliar na classificacéio e separacéio de expedientes; executar outras tarefas
correlatas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar a circulag8io interna de
processos, documentos e outros papéis; atender telefonemas; anotar e transmitir
recados; efetuar entrega e recebimento de comrespondéncias; servir café, &gua ou ché

e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizacfo superior, arrumar e remover
Res. n° 30612009 7
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moéveis, méquinas e materiais; atender com cortesia ao publico que procura a CAmars,
prestando-lhes as informagdes necesséanas, encaminhando e/ou acompanhando-o as
diversas areas do Legislativo; abrir e fechar a reparticio, comunicando qualquer
iregularidade e tomando as providéncias cabiveis; fazer pequenos pagamentos e/ou
compras a pedido dos Vereadores e funcionarios; auxiliar em trabathos simples de
escritdrio; efetuar arquivamentos sob superviséio; abrir pastas, classificar expedientes
e preparar etiquetas; executar outras tarefas correlatas.

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

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

CLASSE: ASSESSORLEGISLATIVO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade de nivet
superior de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em assuntos
especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas,
pareceres e informagbes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento a
Administracdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informagdes, revisar pronunciamentos e proposicdes legislativas;
assessorar na elaboraclo de proposicies legislativas; elaborar estudos e pesquisas
acerca de assuntos solicitados pela Administrag8o; elaborar folha de pagamento e
seus quadros demonstrativos; auxliar na elaboragho e previsbes orcamentarias;
organizar arquivos e ficharios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeigcoamento do
sefvigo; paricipar da elaboracio de normas ou regulamentos que envolvam matéria
ligada & atividade do Poder Legislativo;, secretariar comissdes legislativas; elaborar
certidbes; elaborar exposicdes de motivos e justificativas de cunho administrativo;
assessorar estudos para execu¢fio de projetos de organizagfio e reorganizagio na
area administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais; e
b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servigos 4 noite e aos
sabados, domingos e feriados.

Res. 1° 30612009 8
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: As atribuigbes de
classe estdo relacionadas com as técnicas de contabilidade e auditoria. Suas funcéés
consistem em organizar e dirigir os servigos de contabilidade, proceder a andlises de
contas, balangos, assessorar sobre problemas contdbeis especificos e planejar
servigos contabeis especializados. :

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar as atividades
contabeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os
elementos necessérios & elaboracBo orgamentaria e ao controle de situagéo
patrimonial e financeira; realizar conferéncia dos adiantamentos de viagens para
funcionarios, bem como, de toda as despesas e repasses da C&mara Municipal; fazer
fechamento de balanco geral da CaAmara Municipal, elaborar relatérios contébeis
periédicos constando da situaclo financeira da Cémara , encaminhando-os e
fornecendo aos superiores hierdrquicos; apresentar sugesies para resolucdo de
problemas financeiros e contabeis do 6rgéo; planejar a elaborag&o do Plano Plurianual
, LDO e LOA da Camara; executar os trabalhos de contabilizaco 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 escrituracio de todos os livios fiscais, verificando se os
registros efetuados comespondem aos documentos que thes deram origem, fazendo
cumprir as exigéncias legais e administrativas; Proceder & classificago e avaliago de
despesas, examinando sua natureza, aprimorando custos de bens e servigos;
Supervisionar os célculos de reavaliagio do ativo e de depreciagio de veiculos,
maquinas, méveis, utensilios e instalagbes, adotando indices indicados em cada caso,
assegurando a aplicagéo correta das disposicles legais pertinentes; Organizar e
assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagfo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicsio; preparar documentacfio que a Camara deva
apresentar aos diversos drgéos e instituigbes, conforme as normas legais; assessorar
0s superiores hierdrquicos e demais trabalhadores da Camara em problemas
financeiros, contabeis, administrativos e orgcamentarios, dando pareceres & luz da
ciéncia e das préticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragéio de
politicas e instrumentos de agfio nos diversos setores; reafizar trabathos de auditoria
contabil na Cémara; acompanhar os trabalhos de auditoria contébil, quando estes
forem elaborados por terceiros; realizar pericias e verificagbes judiciais ou
extrajudiciais, relacionados com sua area de atuaco; elaborar relatérios constando
despesas gerais da Camara, apresentando sugestdes para reducfo das mesmas;

emitir pareceres e dar informagSes sobre assuntos cortébeis; Preparar relatérios
Res. n° 30672009 9
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financeiros e patrimoniais; fazer a manutengioc e conservagho de todos os
equipamentos e bens plblicos que estiverem sob o dominio de sua érea de atuagéo,
bem como, zelar pela economicidade de material e o bom atendimento publico;
cumprir as determinag¢des superiores, representando, imediatamente e por escrito,
quando forem manifestamente ilegais; executar os servigos que the competirem e
desempenhar, com zelo e presteza, os trabathos que forem atribuidos; promover o
atendimento amigavel aos servidores, bem como aos fomecedores; acompanhar a
publicagio da legislacio relacionada & area; executar as suas atividades de forma
integrada com os demais setores Legislativo; executar qualquer outra atividade que
por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas atribuicbes e outros servigos afins.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: curso supetior em Ciéncias Contabeis; e
b) habilitag8o funcional: inscricdo no respectivo Consetho Regional de
Contabilidade - CRC; prova de estar regularmente habilitado para
exercicio da profisséo;

FORMA DE RECRUTAMENTOQ: concurso publico.

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

DESCRIGCAQO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Exercer atividades relacionadas a
definicbes de metas, estratégias e diretrizes a serem adotadas na Camara, mediante
planejamento, organizagdo e controle de acles desenvolvidas; executar outras
atividades correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir e supervisicnar os
servigos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando para isto for
designado; prestar informacbes e assessoramento & Presidéncia, a Mesa, as
Comissdes e aos Vereadores; secretariar as reunides da Mesa; coordenar a proposta
orcamentéria e a prestacéio de contas; ser responsével pela guarda das declaracbes
de bens dos Vereadores; assinar correspondéncias e certidbes; exarar despachos
interlocutérios e outros no dmbito de suas atribuigbes; autorizar 0 empenho e o
pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais; visar, com o Tesoureiro, 0s
cheques de retiradas de contas bancarias; exercer, no &mbito da Camara Municipal,
as gtividades que cabem legalmente ao Secretario Municipal, baixar Ordens de
Servico; subscrever termos de contrato por delegacho do Presidente; prestar
informagbes e apresentar ao Presidente da Camara Municipal processos, oficios e

demais papéis de natureza administrativa que devem ser expedidos com sua
Res, 1° 306/2009 10
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assinatura; corresponder-se com outros 6rgdos publicos em matéria pertinente & area
administrativa quando a correspondéncia, por sua natureza, n&o requerer a assinatura
do Presidente; prorrogar, antecipar ou encemar 0 expediente das Assessorias, de
acordo com as necessidades do servico; assinar folhas de pagamento dos
Vereadores; ordenar as despesas necessarias para atender aos servicos das
Assessorias, ou as que a Mesa determinar; autorizar despesas e a respectiva abertura
e homologac&o dos processos de compras, por delegagio do Presidente, sob a
modalidade de convite; delegar as Assessorias competéncia para a realizagdo de
despesas a titulo de adiantamento, até o limite de dispensa de licitagho, para a
realizacio de despesas de pequenc valor, de acordo com a legislacéo pertinente,
cabendo a estas Assessorias a devida prestac&o de contas; assinar folhas de
pagamentos dos servidores, contratados e inativos; determinar a publicagéio de atos
relacionados as atividades administrativas; apresentar, anualmente, ou quando se fizer
necessdrio, relatério dos trabalhos da Diretoria- Geral; delegar atribuicdes de sua
competéncia aos Assessores, no &mbito de sua Assessoria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestacéo de servicos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.
FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.

CLASSE: ENCARREGADO DE ZELADORIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar tarefas de limpeza em
geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos de limpeza
das diversas dependéncias da Camara Municipal; limpar pisos, vidros, lustres, méveis,
instalagbes sanitérias, loucas, utensilios de cozinha, etc.; lavar e encerar assoalthos;
remover lixos e detritos; retirar o p6 de armérios, estantes, fivros e outros objetos,
mantendo, apdés a limpeza, a disposicio inicial em que se encontravam:
eventualmente, atender ao telefone; executar outras tarefas comelatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacéio de servicos a noite e aocs

sébados, domingos e feriados: e
Res. 1° 306/2009 1 1
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c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara
Municipal.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino fundamental completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico.

CLASSE: OFICIAL DE TRANSPORTES %

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: ser responsével pela conducad
e conservacdo dos veiculos colocados sob sua responsabilidade; realizar tarefas de
entrega e transporte.

DESCRICAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir veiculos, conduzind
Vereadores, Diretor e Secretario Geral da Camara Municipal; transportar,
autorizacg8o superior, funcionérios e outras pessoas; recolher o veiculo 4 garagem,
guando concluida a jornada de trabalho; manter o veiculo em perfeitas condicfes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacéio 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, &gua e dleo; -
comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do
veiculo; comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade de atualizagfo da
documentacso do veiculo; executar outras tarefas cormrelatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacio de servicos & noite e aos
sébados, domingos e feriados; e
C) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Cémara
Municipal de Birigi.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: ensino fundamental completo;
b} habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagfio para o exercicio da
profissfio de Motorista; e
c) apresentar certiddo negativa, fomecida pelo 6rgdo competente de
acidentes ou infragbes graves as leis do trnsito,

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico.
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CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO |

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar trabalhos de redagéo,
elaborar relatorios, estatisticas e outros trabathos especificos do Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividades de atendimento
direto ao publico em matérias de seu cargo; realizar trabalhos de redacdo de natureza
variada gue exijam correc&o de linguagem e perfeicio técnica, tais como oficios,
memorandos, cartas, ordens de servigos, portarias, instrugdes, proposicdes, exposicio
de motivos e outros expedientes; efetuar quadros e tabelas; preparar e revisarsa
correspondéncia; realizar coleta de pregos; executar trabalhos de escrituragéo
livros; providenciar o preparo, sob orientacdo superior, de leis, decretos legisiativos,
resolucles e outros expedientes sujeitos a promulgacio legislativa; exec

procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autdgrafos, elabg
certidbes; operar 0s equipamentos disponiveis 0s sistemas e recursos informatizados,” [
na execucdo de suas atividades; efetuar atividades relativas a recursos humanos: A
elaborar célculos relativos a folha de pagamento e a concesséo de vantagens e , "
beneficios funcionais; redigir informagdes referentes ao sewigo; controlar o ponto e g - =
freqiéncia dos servidores legislativos; organizar prontudrios, arquivos e ficharios da
vida funcional dos servidores, mantendo-os atualizados,executar outras tarefas
correlatas; elaborar atos administrativos referentes & admissfio, demissé&o, concess&o
de vantagens pessoais; realizar rotinas relativas a pessoal, como céiculo de folha de
pagamento, férias, Imposto de Renda, contribuicbes previdenciarias para o regime
geral e para o regime préprio. Contribuicdes para o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo, recolhimentos devidos ao regime proprio de previdéncia Municipal, resciséo,
homologac#io, controle de ponto, processo admissional, demissional, processos
administrativos relacionados & rotina do departamento; encaminhar ao regime geral ou
préprio de previdéncia os afastamentos por doenga e licenca-matemidade; controlar,
avisar e arquivar os requerimentos de férias, evitando assim o acimulo das mesmas;
executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de
suas atribuigbes.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pUblico.

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO I
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DESCRICAQO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem
como pesquisas, estudos e elaboragio de normas, pareceres e informagdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento &
administracio da Cémara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informacdes, revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas;
assessorar na elaboragio de proposicdes legislativas; elaborar pesquisas, visando ao
aperfeicoamento do servigo; paticipar da elaboragéo de normas ou regulamentos que
envolvam matéria ligada & atividade do Poder Legislativo; secretariar comissbes
legisiativas; elaborar certiddes; elaborar exposicbes de motivos e justificativas de
cunho administrativo; assessorar estudos para execucio de projetos de organizagho e
reorganizaco na area administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALMO: \'h
a) horario; 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagio de servigos a noite e aos

sébados, domingos e feriados.

-

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO I

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legisiativo, bem
como pesquisas, estudos e elabora¢io de normas, pareceres e informagées.

DESCRIGCAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento &
Administracdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informagbes, revisar pronunciamentos e proposicbes legislativas;
assessorar na elaboragdo de proposicdes legisiativas; elaborar pesquisas, visande ao
aperfeicoamento do servigo; participar da elaboragio de normas ou regulamentos que
envolvam matéria ligada & atividade do Poder Legislativo; secretariar comissbes
legisiativas; elaborar certiddes; elaborar exposicbes de motivos e justificativas de
cunho administrativo; assessorar estudos para execugfio de projetos de organizagéo e
reorganizaco na area administrativa; redigir ou auxiliar na redacéo de minutas de lei,
resolucgéio, decreto legislativo, pareceres, relatérios, quando solicitado e exposigéo de
motivos, oficios, editais, memorando, portaras, requerimentos, atos diversos,
indicagbes e outros que se fizerem necessario aos arquivos da Camara e a sua
consulta; prestar informagdes técnicas & administracéio e as comissdes em assuntos
de competéncia legislativa fazendo o acompanhamento de proposigbes em elaboragéo
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e tramitagfio; auxiliar na elaborag®o de regulamentos, normas, instrugdes de servigos
e relatérios, quando os mesmos néo forem prestados por empresas prestadora dos
servi¢os; organizar mapas, quadros, tabelas e relagdes estatisticas e fazer anotagies
e registros; realizar ou auxiliar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos;
propor planos de aglo que visem 2 participagéo popular nas esferas do Poder
Legislativo; auxiliar, preparar e revisar correspondéncia, inclusive os autdgrafos a
serem enviados a san¢do; providenciar o preparo sob orientagio 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 elaboragio de
proposicbes documentos e expedientes que devam receber © conhecimento da
Presidéncia e colaborar com a organizag@io e manutenco dos arquivos; desenvolver
alternativas para melhorar as agdes concementes as fases da Administracio
Legislativa; aplicar com competéncia as ferramentas relativas ao exercicio de sua
profisséo; executar outras tarefas correiatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servu;:os a noite e a
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptblico.

CLASSE: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: desenvolver programas,
efetuando diagramas de bloco e codificagho em linguagem de computador.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: estudar os servicos a serem
processados, elaborando fluxos de execugéio de rotinas e gabaritos de entrada e
saida; elaborar diagramas de blocos de programas e efetuar codificagio em
linguagem apropfiada para © computador; montar, depurar e testar programas,
efetuando as comregbes necessarias; simular os passos na codificacso; testar a
execucdo do programa e executdlo definitivamente com os dados do problema;
compilar programas; preparar € manter a documentagio referente aos programas
desenvolvidos; auxiliar em estudos de novos métodos de trabalho e desenvolver
conhecimentos e aplicagbes de conceitos mais avangados em programacio; efetuar
manutengio de programas; eventualmente, operar equipamentos de processamento
de dados; participar de programas de treinamento; manutengéo dos servidores de
dados e Intemet, manutengdo do Link internet banda larga via radio; apoio aos
usuarios, orientando, comigindo ou mesmo ensinar o cometo uso dos diversos
programas instalados; executar outras tarefas correlatas.
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CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagiio de servigos & noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Titular de grau médio nas &reas de Analise de Sistemas e processamento de dados.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso pablico.

CLASSE: RECEPCIONISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar operagdes em mesas
e equipamentos telefénicos da Cémara Municipal de Biriglii ¢ prestar informac&es
sobre o 6rgéo legislativo Municipal no &mbito de suas atribuicdes.

DESCRIGCAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar operacdes
aparelhos e mesas de comunicacdes telefSnicas; executar as ligacdes solicitadas
pelos Vereadores e funciondarios; receber e transmitir mensagens; atender a chamados
telefOnicos intemos e externos; prestar informagbes especificas relacionadas com o
6rgéo legisiativo Municipal no ambito de suas atribuigbes; emitir comunicagdes e
instrugdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, do Diretor-Geral e Secretario
Geral de Administracéo, através da rede de sonorizagio da Casa, a Vereadores e
funcionarios; controlar e selecionar, sob orientag&o superior, sonorizacio ambiental da
Cémara; sintonizar emissoras de rédio nos espagos politicos de interesse da Camara;
operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) horério: 40 horas semanais; e
b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestaciio de servicos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: ensino fundamental compieto;
b) boas condicdes auditivas e de dicgio, a serem comprovadas no momento
do provimento.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

CLASSE: TECNICO LEGISLATIVO

Res. 1° 306/2009 1
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: As atribuigbes desta
classe estéo relacionadas com as técnicas de Administragfio Legislativa,

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir ou auxiliar
quando determinado a minuta de Lei, resolu¢do, pareceres quando solicitado e
exposicido de motivos, oficios, editais, memorando, portanas, requerimentos, atos
diversos, indicagbes e outros que se fizerem necesséario aos arquivos da Camaraea -
sua consulta; Prestar informagdes técnicas & administragio e as comissdes em
assuntos de competéncia Legislativa fazendo o acompanhamento de proposigbes em
elaboracéo e tramitagfio; Auxiliar na elaboragio de regulamentos, normas, instru
de servicos e relatérios, quando os mesmos n#c forem prestados por empre
prestadora dos servigos; Organizar mapas, quadros, tabelas e relagbes estatisticas e
fazer anotagbes e registros, Realizar ou awdliar pesquisas e diligéncias sobre
processos diversos; Propor planos de agdo que visem & participacio popular
esferas do Poder Legislativo; Sugerir diretrizes gerais para a lotagdo de servid
visando a sua adaptac@o no servigo, Auxiliar, preparar e revisar commespondéncia,
inclusive os autdgrafos a serem enviados a sangfo; Providenciar o preparo sob
orientagdo superior de textos de Lei, Resolugbes e atos a serem promulgados
assinados pela mesa ou pelo Presidente, Orientar a técnica Legislativa a
observada na elaboragdo de proposicdes documentos e expedientes que deva
receber o conhecimento da Presidéncia e colaborar com a organizagéo e manutencéo
dos arquivos; Apoiar e dominar o conhecimento referente a estrutura e ao
funcionamento da Administrag8io Llegislativa; Desenvolver com competéncia e
criatividade as atividades referentes a Administracio Legisiativa, Desenvolver
alternativas para melhorar as agbes concementes as fases da Administracfo
Legislativa, Aplicar com competéncia as ferramentas relativas ac exercicio de sua
profiss8io; Executar outras tarefas correlatas ao cargo

CONDIGOES DE TRABALHO:

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Curso Superior de Administragfo
Legislativa

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso puablico

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenagio, orientacfo,
supervisfo e execugdo da contabilizagdo financeira, orcamentéria e patrimonial da

Céamara Municipal.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: - organizar os servigos de
contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema de livros
documentos e 0 método de escrituragfio, para possibilitar ¢ controle contabil e
orgcamentario; executar e/ou supetvisionar a escrituracio de livros contébeis, como
Didrio, Razfo, Registro de Inventarios, Raz&o, Conta Comente, Caixa e outros,
atentando para a transcricio correta dos dados contidos nos documentos originais, -
valendo-se de sistemas manuais, mecéinicos ou informatizados, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas; controlar os trabalhos de andlise e conciliagéo de @
contas, conferindo os saldos. Localizando e retificando possiveis erros, para assegurg
a comegio das operacdes contébeis, proceder a classificacdo e avaliagio das
despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e )
servigos e proceder ao empenhamento prévio; efetuar ou supervisionar os célculos de
reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas. Méveis e instalagdes
baseando-se nos indices adequados a cada caso, para atender as disposicbes legahe
pertinentes; elaborar balancetes, balan¢os e outras demonstracbes contabeis,
aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da
situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara; organizar relatdrios sobre a
situagio geral da Camara, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessérios ao relatério da diregéo d&,
Camara e a tomada de decistes; coordenar a andlise e classificacio dos documentos
comprobatérios das operagfes realizadas, de natureza orgamentdria ou néo, de
acordo com o plano de contas da C&mara; acompanhar a execucio orgcamentéria das
diversas unidades da Cé&mara, examinando empenho de despesas em face da
existéncia de saldo nas cotagdes; proceder a andlise econdmico-financeiro e
patrimonial da CaAmara Municipal, controlar os trabalhos de andlise e conciliag@io de
contas, conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar a
correcio das operacbes contabeis; elaborar o Balango Geral, bem como outros
demonstrativos contébeis, para apresentar resuttados totais ou parciais da situagio
patrimonial, econdmica e financeira da Cdmara Municipal; coordenar a elaboracéo de
balancgo, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros consolidados; informar
processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugenr métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacgio dos servigos contabeis; estudar e implantar controle que
auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa; organizar relatdrios sobre a
situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Cémara Municipal, transcrevendo
dados e emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
orientar e treinar servidores que auxiliem na execugéo de tarefas tipicas da classe;
realizar atividades com vistas a suplementacéo de dotagles orcamentarias; realizar a
digitacfo de dados em terminal de computador; executar outras atribuicbes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagdo de servigos & noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso técnico de contabilidade (Ensino
Médio) e habilitacéio para o exercicio da profiss&o. ;
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FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico,

CLASSE: TESOUREIRO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamentos para
Vereadores, funcionarios e terceiros; movimentar contas-comentes bancarias e
responséavel por bens, valores e documentos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar pagamento
vencimentos e gratificacbes a funcionérios e subsidios a Vereadores em espécie
por crédito bancario; movimentar contas-comentes bancarias, na forma regulamentar;
efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como
de funcionérios e Vereadores que tenham que efetuar devolugles; manter registro do
movimento bancario atualizado; informar a Diretoria competente, diariamente, sobre a
disponibilidades existentes em caixa e bancos; observar prazos legais para fins
pagamentos e recolhimentos, preencher, assinar e endossar cheques bancéri
juntamente com o Presidente; informar processos e outros expedientes relativos &
tesouraria; conferir e rubricar livios pertinentes a registros proprios ao setor de
tesouraria; conferir procuragbes que habilitem terceiros & perceberem valores da
Céamara Municipal, controlar transferéncias de valores orcamentérios; solicitar
acompanhamento de funcionario ou servico de seguranca quando do pagamento ou
recolhimenio de valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horéario: 40 horas semanais; e
b) o exercicio do cargo poderi exigir a prestacio de servigos a noite e aos
sébados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino médio compieto.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

CLASSE: VIGILANTE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar vigildncia sobre
veiculos, pessoas e bens patrimoniais da Camara Municipal, executar funcbes de
seguranca preventiva e ostensiva no Plendrio e demais dependéncias da Camara
Municipal de Birigi.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: fiscalizar a entrada,

movimentagio interna e saida de veiculos em éreas privativas de estacionamento da
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Cémara Municipal; verificar, periodicamente, as autoriza¢cdes para estacionamento,
vedando a entrada de veiculos n&o autorizados; executar o disciplinamento geral do
transito interno no estacionamento da Camara, segundo normas superiores; zelar pela
seguranca dos veiculos estacionados em areas reservadas a4 Camara Municipal,
exercer vigildncia e seguranga sobre circulacio de pessoas; prestar auxilio a
deficientes fisicos; executar vigilancia e seguranga sobre os bens da Camara; oferecer
seguranca preventiva a Vereadores, funcionarios, convidados e outras pessoas nas
dependéncias da Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando necessério;
manter ordem em suas dependéncias e o controle de acesso e freqiéncia de pessoas
no recinto do Legisiativo Municipal; executar normas regimentais referentes a
seguranga e vigilancia, impedindo o ingresso de pessoas ammadas, inclusive
Vereadores, fazendo evacuar as galerias, quando se fizer necessario e zelando para
que as tribunas reservadas sejam ocupadas por pessoas credenciadas; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 40 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servicos a noite e aos
sabados, domingos e feriados; e
€) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fomecido 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 vigilncia e seguranca feito em
instituicdes devidamente cadastradas e legalizadas nos o6rgéos competentes,
conforme legisia¢io pertinente.
FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico.

Substituido pela Resoluglio n° 306, de 9/12/2008.

= WLADEMIR AMTPNIO ZAVANELLA, =
PRESIDEMTE, ‘

Res. n° 306/2009 20



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20

