
vacancia.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execugao desta Resolugao
onerarao dotagbes pn5prias do on;amento municipal vigente.

Rot it 30612009
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RESOLUCAO N° 308, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2.009

DISK*. SOBRE CRIACAO E EXTINQAO DE CARGOS NO
QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL E PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

0 Presidente da Camara Municipal de Birigui.

FAOSABER que a Camara aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugao:

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

§ 1°. As remunerageoes dos cargos objeto do artigo sao as fixadas
lei pre:4pda.

§ 2°. Os requisitos pare admissao, as atribuigaes e a jomada de
trabalho dos cargos criados pelo °caput' do artigo constam do Anexo IV desta
Reso

Art. 2°. Os atuais cargos de Oficial Legislativo I e Oficial Legislativo 11
passam a denominar-se, respectivamente, Oficial Legislativo II e Oficial Legislativo III,
mantidos os atuais requisitos pare admissao, atribuigdes, jomada de trabalho e
remuneragao.

Art. 3°. Os ANEXOS I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS; II - CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E
EXTINTOS; Ill - QUADRO DE LOTAQAO POR ORGAO; e IV - DESCRIQAO DOS
CARGOS - ESPECIFICAQOES DE CARGOS - QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS,
da Resolugao n° 253, de 15 de many de 2.005, fir:am substituidos pelos que integram
a presente Resolugao.

Art. 4°. 0 cargo de Assessor de Recursos Humans sere extintos na



Art. 6° - Esta Resolucão antra em vigor na data de sua publicaciko,

CAmara Municipal de Birigui, aos none de dezembro de dois mil e
nova.

= WLADEMIR	 NIO ZAVANELLA, =
ENTE.

Publicada na Secretaria da Gemara Municipal, na data supra, por
afixacão no local de costume.

Edmara Ciffunicipal de 93 trig al
Estado de Silo Paulo
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

MANTIDOS. CRIADOS TRANSFORMADOS E EXTINTOS.
siTuAcAo ATUAL SITUACAO NOVA

Om DENOMINAQAO C.H. REF QTE DENOMINAQAO C.H. REF

01 Advogado 20 H/S QP-27 01 Advogado 20 H/S QP-27

01 Assessor	 Legislativo 40 His 0p_26 01 Assessor Legislativo 40 H/S OP-26

01 Ajudante Legislativo 40 H/S QP-12 01 Ajudante Legislativo 40 H/S QP-12

01 Contador 40 H/S QP-26

01 Diretor Geral da
Camara 40 H/S QP-31 01 Edinguir ne vatancia 40H/S OP-31

01 Encarregado de
Zeladoria

4014/5 QP-10 01 Encarregado de Zeladoria 40 H/S OP-10

02 Agents Administrativo 40 HIS OP-12 02 Agents Administrativo 40 h QP-12

01 Motorista de Veiculo
Lave

40 H/S OP-07 01 Oficial de Transportes 40 His QP-07

01 Oficial Legislativo I 40 h OP -20

01 Oficial Legislativo I 40 H/S QP-21 01 Oficial Legislativo II 40 H/S QP-21

01 Oficial Legislativo II 40 HIS QP-25 01 Oficial Legislativo III 40 H/S OP-25
01 Programador de

Computador
40 WS QP-22 01 Programador de

Computador
40 H/S OP-22

01 Recepcionista 40 H/S QP-12 01 Receptionists 40 H/S QP-12

01 \fesoureiro 40 H/S QP-13 01 Tesoureiro 40 H/S QP-13

01 Titicnico em
Contabilidade 40 H/S OP-18 01 Tactic° em Contabilidade 40 H/S OP-18

01 Tacnico Legislativo 40H/S QP-28

04 Vigia 40 H/S OP-06 04 Vigia 40 H/S OP-04

Rea. n° 3062009 3
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E E)(TINTOS.

SITUAQAO ATUAL SITUAQAO NOVA
QTE DENOMINAQAO C.H. REF. QTE DENOMINAQAO C.H. REF.
01 Assessor de Apoio as

Comisees
40 HIS QP-18 01 Assessor de Apoio as

ComissOes
40 H/S QP-18

01 Assessor de
Documentacito e
Informaotto

40 H/S QP-18 01 Assessor de
Docurnentagão e
Informacatto

40 H/S QP-18

01 Assessor Financeiro 40 H/S QP-18 01 Assessor Financeiro 40 H/S QP-18
01 Assessor de Imprensa 40 H/S OP -23 01 Assessor de Imprensa 40 H/S QP-23
01 Assessor de

Informatics
40 H/S OP-18 01 Assessor de

Informildica
40 H/S QP-18

01 Assessor de Recursos
Humanos

40 H/S QP-18 01 Extinguir na vacilincia 40 I-1/S QP-18

01 Assessor Juridico 40 H/S OP-22 01 Assessor Juridico 40 H/S QP-22
11 Assessor Parlamentar 40 H/S QP-18 11 Assessor Parlamentar 40 H/S QP-18
01 Assessor Parlamentar

II
40 H/S QP-24

01 Assessor Parlamentar II 40 H/S OP-24
04 Assistente Legislativo 30 H/S QP-16 04 Assistente Legislativo 30 H/S QP-16
01 Secrettkrio das

ComissOes
40 H/S QP-24

01
Secretiirio des
Comissess

40 H/S
QP-24

01 Secrettrio Geral de
Administractio

40 H/S QP-31 01 Secretério Geral de
Administractio

40 H/S QP-31

Substitutdo eels ResoNOW it 306, de 9/1212009.

r
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ANEXO III
QUADRO DE LOTA AO POR (AGA°

ORGAO CARGOS LOTAQAO
Gabinete do Vereador
Assessoria Parlamentar - Assessor Parlamentar (CC) 11
Gabinete do Presiderde

Assessoria de comunicscao Social - Assessor de Imprensa (CC) 1

Assessoria Juridica - Advogado
- Assessor Juridic (CC) 1

1
Gabinete do Diretor-geral - Diretor-geral da Camara 1
Gabinete do Secreted° Geral de - Secretario Geral de Administer* 1	 1
Administracao - Assessor Legislative 1

- Secretario des Comissfies (CC) 1
Avoio Administrative - Ajudante Legislative 1

- Agents Administrative 2
- Contador 1
- Encarregado de Zeladoria 1
- Recepcionista 1
- Oficial de Transportes 1
- Tecnico em Contabilidade 1
- Tesoureiro 1
- Vigia 4

Assessoria de Mgesdsgfl - Assessor de Apoio as Comissaes 1
(CC)
- Assistants Legislativo (CC) 4
- Oficial Legislative I 1
- Oficial Legislative 11 1
- Oficial Legislative III 1
- Teenier; Legislative 1

Assessoria de Documented:10 e -	 Assessor	 de	 Documentacao	 e 1
Informacao Informaeao (CC)
Assessoria de Recursos Humanos - Assessor de Recursos Humanos 1

(CC)
Assessoria de Finances - Assessor Financeiro (CC) 1
Assessoria de Informatics - Assessor de Infomtatica (CC) 1

- Programador de Computador 1
Cbs.: CC: Groo am Commie
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ANEXO IV
DESCRIQAO DOS CARGOS

ESPECIFICAQOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

GLASSE: ADVOGADO

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: representar a Camara
Municipal em juizo quando designado pela Presidencia; dar assistancia juridica
Presidancia, a Mesa, aos Vereadores, as Comissfies e ao Diretor-Geral, e ao
Secretario Geral de Administragao; emitir parecer previo sobre as proposigfies
submetidas ao Legislativo.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: representar a Camara
Municipal quando ela for autora, ra, assistente ou oponente, em qualquer foro ou
instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizan
estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudancia de modo a habilitar o Legislativo a
solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais; redigir
termos de contratos, convénios e outros atos; assessorar juridicamente na elaboracao
de proposiceses legislativas; prestar assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, ao
Vereadores, as Comissfies e as Diretorias; prolatar parecer previo em projetos
emenda a Lei Organica, projetos de lei, de resolucao, pedidos de autorizacao e
demais proposicees apresentadas ao Plentio da Camara; dar parecer juridico em
processos de ordem administrative; executer outras tarefas correlates.

CONDIQOES DE TRABALHO:
horario: 20 horas semanais; e
o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de sentigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: curso superior compteto; e
habilitagao funcional: diploma de curso superior de Ciências Juridicas e
Sociais; inscricão no Or* de dasse; prove de estar regularmente
habilitado pare o exercicio da profissio;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.

CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: Executar tarefas de canister
administrativo e financeiro que envolva cot° grau de complexidade.
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DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: Atender ao pUblico, intemo e
extemo, prestando infonnagOes simples, anotando recados, recebendo
correspondencias e efetuando encaminhamentos; Mender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fomecer informagees; digitar ou
datilografar textos, documentos, tabelas e outros originals, bem como conferi-los;
arquivar processos, publicagOes e documentos diversos do interesse da unidade
administrative, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitag6es de pepsins, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
autuar documentos e preencher fiches do registry para formalizer processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; controlar estoques,
distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposigao de acordo
corn normas preestabelecidas; receber material de fomecedores, conferindo as
especificagOes dos materials corn os documentos de entrega; preencher fiches,
formularios e mapas, conferindo as informagees e os documentos originals; elaborar,
sob orients*, demonstrativos e relegfes realizando os levantamentos necessérios;
fazer calculos simples; operar e zelar pela manutengao de maquinas reprognificas,
autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade; executer outras
atribuig6es afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
horario: 40 horns semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos s noite e a
sabados, domingos e feriados;

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:

escolaridade: ensino midi° completo; e
conhecimento pnitico de microinformatica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.

MASSE: AJUDANTE LEGISLATIVO

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: efetuar tarefas de n3cepgao, de
circulacao de documentos, de remogáo de mOveis e equipamentos, de realize* de
servigos extemos e outros peculiares aos servigos de portaria; preparar
correspondancia a ser expedida; providenciar na expedigao de correspondancia,
conhecimentos ou notes de entrega; contar e medir materials recebidos; manusear
fichirios; auxiliar na classificagao e separecao de expedientes; executer outras tarefas
correlates.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES . efetuar a circulagao internal de
processos, documentos e outros peptide; atender telefonemas; anotar e transmitir
recados; efetuar entrega e recebimento de correspondancias; servir café, ague ou chi
e, excepcionalmente, outras bebidas, corn autorizagao superior, arrumar e remover
Res e 3062009	 7
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mOveis, maquinas e materials; atender corn cortesia ao pirblico que procure a Camara,
prestando-lhes as informacdes necessaries, encaminhando e/ou acompanhando-o as
diversas Areas do Legislativo; abrir e fechar a reparticao, comunicando qualquer
irregularidade a tomando as providancias cabiveis; fazer pequenos pagamentos e/ou
compras a pedido dos Vereadores e funcionarios; auxihar em trabaihos simples de
escritorio; efetuar arquivamentos sob supeivisao; abrir pastas, classificar expedientes
e preparar etiquetas; executer outras tarefas correlates.

CONDIGOES DE TRABALHO:
horerio: 40 hors semanais, e
o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a none e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino madio completo; e
habilitecao funcional: possuir born indice de capacidade fisica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pUblico.

CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: exercer atividade de nivel
superior de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em assuntos
especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboracao de normas,
pareceres e informactles.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: prestar assessoramento
Administragao da Camara Municipal em assuntos de competancia do Poder
Legislativo; elaborar informacdes, reviser pronunciamentos a proposicees legislativas;
assessorar na elaboractio de proposigees legislativas; elaborar estudos e pesquisas
acerca de assuntos solicitados pela Administragão; elaborar folha de pagamento e
seus quadros demonstrativos; awdliar na elaboracao a previsaes orcamentirias;
organizer arquivos e ficharios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do
servico; parficipar da elaboragao de normas ou regulamentos que envolvam mataria
ligada a atividade do Poder Legislativo; secretariar comissoes legislativas; elaborar
certiddes; elaborar expo/40es de motivos e justificativas de cunho administrativo;
assessorar estudos pare execucao de projetos de organizacao e reorganizacao na
area administrative; exercer chefias; executer outras tarefas correlates.

CONDIQOES DE TRABALHO:
horario: 40 horns semanais; e
o exercicio do cargo ',oder& exigir a prestactio de servicos A none a aos
sitbados, domingos e feriados.

Rex a' 3062009
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico.

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: As atribuicees d
dasse esti° relacionadas corn as tecnicas de contabilidade e auditoria. Suas fun
consistem em organizer e dirigir os servicos de contabilidade, proceder a anélises de
contas, balangos, assessorar sobre problemas cant/eels especificos e planejar
servicos contabeis especializados.

DESCRIQAO ANALiTICA DAS ATRIBUIQOES: executer as atividad
contabeis, de acordo corn as exigancias legais e administrativas, pare apurar os
elementos necessarios a elaboractio orcamentiria e ao controle de sftuagilo
patrimonial e financeira; realizar conferancia dos adiantamentos de viagens pare
funcionerios, bem como, de toda as despesas e repasses da Camara Municipal; fazer
fechamento de balanco geral da Camara Municipal; elaborar relaterios contabeis
periOdicos constando da situagao financeira da Camara , encaminhando-os 	 e
fomecendo aos superiores hierarquicos; apresentar sugest6es pare resolucao de
problemas financeiros e contabeis do Orgao; planejar a elaboracao do Piano Plurianual
, LDO e LOA da Camara; executar os trabalhos de contabilizacao dos documentos,
analisando-os e orientando quanto ao seu processamento, assegurando a observancia
do piano de contas adotado; planejar e acompanhar o recolhimento dos tributos
devidos, born como, a escrituragao de todos os fivros fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos quo 'hes dram origem, fazendo
cumprir as exigancias legais e administrativas; Proceder a classificactio e avaliagao de
despesas, examinando sus natureza, aprimorando custos de bens e setvicos;
Supervisionar os calculos de reavaliacao do ativo e de depreciagao de veiculos,
maquinas, m6veis, utensilios e instalacees, adotando indices indicados em cada caso,
assegurando a aplicando correta des disposig6es legais pertinentes; Organizer e
assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, pare apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial,
econemica e financeira da instituicao; preparer documentacao quo a Camara deva
apresentar aos diversos Orgaos e instituic6es, conforms as normas legais; assessorar
os superiores hierarquicos e demais trabalhadores da Camara em problemas
financeiros, contabeis, administrativos e orcamentérios, dando pareceres a Iuz da
ciancia e des pniticas contabeis, a fim de contribuir pare a correta elaboracao de
politicas e instrumentos de agao nos diversos setores; realizar trabalhos de auditoria
contitbil na Camara; acompanhar os trabalhos de auditoria confab'', quando estes
forem elaborados por terceiros; realizar pericias e verifica95es judidais ou
extrajudiciais, relacionados corn sua area de atuacao; elaborar relat6rios constando
despesas gerais da Camara, apresentando sugesthes pare reductio des mamas;
emftir pareceres e dar informacCes sobre assuntos contabeis; Preparar relat6rios
Res 306a009	 9
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financeiros e patrimoniais; fazer a manutengeo e conserver* de todos os
equipamentos e bens pOblicos que estiverem sob o dominio de sua area de atuageo,
bem como, zelar pela economicidade de material e o born atendimento pOblico;
cumprir as determinagees superiores, representando, imediatamente e por escrito,
quando forem manifestamente ilegais; executer os servigos que the competirem e
desempenhar, corn zelo e presteza, os trabaihos que forem atribuldos; promover o
atendimento amigavel aos servidores, bem como aos fomecedores; acompanhar a
publics* da legislageo relacionada a area; executer as suas atividades de forma
integrada corn os demais setores Legislativo; executer qualquer outra atividade que
por sua natureza, esteja inserida no Ambito de sues atribuigOes e outros servigos afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:
honerio: 40 horas semanais; e
o exercicio do cargo poderi exigir a prestageo de servigos a noite e aos

sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: curso superior em Ciencias Contébeis; e
habilitageo funcional: inscrigaio no respectivo Conselho Regional
Contabilidade - CRC; prove de ester regularmente habilitado para
exercicio da profissAo;

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico.

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

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: Exercer atividades relacionadas a
definigees de metes, estrategias e diretrizes a serem adotadas na CAmara, mediante
planejamento, organize* e controle de Kees desenvolvidas; executer outras
atividades correlates.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: dirigir e supervisionar os
servigos da CAmara Municipal; representar o Presidente, quando pare isto for
designado; prestar informagees e assessoramento a Presidência, a Mesa, as
Comissees e aos Vereadores; secretariar as reunides da Mesa; coordenar a proposta
orgamenteria e a vests* de canters; ser responsével pela guards des declarageies
de bens dos Vereadores; assinar comaspondencias e certiddes; exarar despachos
interlocutOrios e outros no ambito de suas atribuicees; autorizar o empenho e o
pagamento das contas, satisfeitas as exigencies legais; visar, corn o Tesoureiro, os
cheques de retiradas de comas bancarias; exercer, no Ambito da Gemara Municipal,
as atividades que cabem legalmente ao Secreted° Municipal; baker Omens de
Servigo; subscrever termos de contrato por Mega* do Presidente; piaster
informageres e apresentar ao Presidente da Gemara Municipal processos, oficios e
demais papeis de natureza administrative que devem ser expedidos corn sua
Ras te 306)2009
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assinatura; corresponder-se corn outros Orgaos pablicos em matt:via pertinente a area
administrative quando a correspondancia, por sua natureza, não requerer a assinatura
do Presidente; prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente das Assessorias, de
acordo corn as necessidades do servico; assinar foihas de pagamento dos
Vereadores; ordenar as despesas necessaries pars Mender aos servicos das
Assessorias, ou as que a Mesa determiner; autorizar despesas e a respective abertura
e homologactio dos processos de compras, por delegacao do Presidente, sob a
modalidade de convite; delegar as Assessorias competancia pare a realizacao de
despesas a titulo de adiantamento, ate o limite de dispense de licitacão, pare a
realizacão de despesas de pequeno valor, de acordo corn a legislagao pertinente,
cabendo a estas Assessorias a devida prestagão de contas; assinar folhas de
pagamentos dos servidores, contratados e inativos; determiner a publics* de atos
relacionados as atividades administrativas; apresentar, anualmente, ou quando se flzer
necessario, relatdrio dos trabalhos da Diretoria- Geral; delegar atribuicdes de sua
competOncia aos Assessores, no ambito de sua Assessoria.

CONDIQOES DE TRABALHO:

horario: 40 horns semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestar* de servicos a noite e aos

sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: curso superior comple
preferencialmente em Direito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso public°.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso public°.

GLASSE: ENCARREGADO DE ZELADORIA

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: executer tarefas de limpeza em
geral nas dependancias da Camara Municipal.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: executer trabalttos de limpeza
das diversas dependencies da Camara Municipal; limper pisos, vidros, lustres, máveis,
instalactes sanitarias, loucas, utensilios de cozinha, etc.; laver e encerar assoalhos;
remover lixos e detritos; retirar o pe de armarios, estantes, biros e outros objetos,
mantendo, apes a limpeza, a disposicao initial em que se encontravam;
eventualmente, Mender ao telefone; executer outras tarefas correlates.

CONDIQOES DE TRABALHO:
honirio: 40 horns semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos
sébados, domingos e feriados; e

Res. a° 3064009
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c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fomecido pela CArnara
Municipal.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino fundamental completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso alto.

CLASSE: OFICIAL DE TRANSPORTES

DESCRIOAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responstivel pela conduct
e conservaglio dos veiculos colocados sob sue responsabilidade; realizar tarefas de
entrega e transporte.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: dirigir veiculos, conduzind
Vereadores, Diretor e SecretsAlio Geral da CAmara Municipal; transporter,
autorizagão superior, funcionArios e outras pessoas; recolher o veiculo a garagem,
quando concluida a jomada de trabalho; manter o veiculo em perfeitas condicdes de
funcionamento; fazer reparos de emergAncia; zelar pets consents* do veiculo que
Ihe for entregue; encarregar-se do transports e entrega de correspondfincia e objetos
que the forem confiados; providenciar no abastecimento de combustive!, Ague e oleo;
comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia vertficada no funcionamento do
veiculo; comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade de atualizactio da
documentagAo do veiculo; executer out= tarefas correlates.

CONDIQOES DE TRABALHO:
honkrio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podenli exigir a prestactio de servicos a noite e aos
stkbados, domingos e feriados; e

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fomecido pela CAmara
Municipal de Birigui.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino fundamental completo;
habilitacAo funcional: Carteira National de HabilitacAo pare o exercicio da
profissio de Motorista; e

c) apresentar certidtio negative, fomecida pelo organ competente de
acidentes ou infragOes graves as leis do tninsito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso Otto. 
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CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO I

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: executer trabaihos de redar,.&o,
elaborar relatOrios, estatisticas e outros trabalhos especfficos do Legislativo.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: exercer atividades de atendimento
direto ao pOblico em materias de seu cargo; realizar trabalhos de redo* de natureza
variada que exijam correcio de linguagem e perfeigio tecnica, tais como oficios,
memorandos, cartes, ordens de senrigos, portarias, instrugees, proposigOes, exposigeo
de motivos e outros expedientes; efetuar quadros e tabelas; preparar e revise  -
correspondencia; realizar coleta de precos; executar trabaihos de escrituracão •e
livros; providenciar o preparo, sob orients* superior, de leis, decretos legislativos,
resolucties e outros expedientes sujeitos A promulgactto legislative; executer
procedimentos relativos ao controlede prazos orgAnicos dos autOgrafos; eta. 4r
certiddes; operar os equipamentos disponiveis os sistemas e recursos informatizad ••
na execucito de sues atividades; efetuar atividades relatives a recursos humanos: 011
elaborar calculos relativos A foiha de pagamento e A concessáo de vantagens e Sr
beneficios funcionais; redigir informagdes referentes ao servico; controlar o ponto e
freq0encia dos servidores legislativos; organizar prontuarios, arquivos e &herbs
vide funcional dos servidores, mantendo-os atualizados;executar outras to
correlates; elaborar atos administrativos referentes A admissào, demissão, concessão
de vantagens pessoais; realizar rotinas relatives a pessoal, como cilculo de folha de
pagamento, ferias, Imposto de Renda, contribuigees previdencierias pare o regime
geral e pare o regime prOprio. Contribuigees pare o Fundo de Garantia do Tempo de
Servico, reoolhimentos devidos ao regime prOprio de previdOncia Municipal, reed:Oro,
homologageto, controle de ponto, processo admissional, demissional, processos
administrativos relacionados a rotina do departamento; encaminhar ao regime geral ou
prOprio de previdOncia os afastamentos por doenga e licenga-matemidade; controlar,
avisar e arquivar os requerimentos de ferias, evitando assim o acOmulo das mesmas;
executer qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no Ambito de
suas atribuicOes.

CONDIQOES DE TRABALHO:
horitrio: 40 horns semanais;
o exercicio do cargo podere exigir a prestaglo de servigos A noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso priblico.

CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO II
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DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem
como pesquisas, estudos e elaboreo de nonnas, pareceres e informees.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: prestar assessoramento a
administracao da Camara Municipal em assuntos de competancia do Poder
Legislativo; elaborar informees, reviser pronunciamentos e proposictes legislativas;
assessorar na elaboreo de proposicOes legislativas; elaborar pesquisas, visando ao
aperfeigoamento do servico; participar da elaboracao de normas ou regulamentos que
envolvam mataria ligada A atividade do Poder Legislativo; secretariar comiss6es
legislativas; elaborar certidOes; elaborar exposig6es de motivos e justificativas de
cunho administrativo; assessorar estudos para execucao de projetos de organize° e
reorganize° na area administrative; exercer chefias; executer outras tarefas
correlates.

CONDIQOES DE TRABALHO:
honkio: 40 horns semanais; 	 —
o exercicio do cargo podera exigir a presteo de senricos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.

GLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO III

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: exercer atividade
complexa, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem
como pesquisas, estudos e elaboreo de normas, pareceres e informees.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: prestar assessoramento
Administragao da Camara Municipal em assuntos de competancia do Poder
Legislativo; elaborar informees, reviser pronunciamentos e propositAes legislativas;
assessorar na elaboreo de proposicOes legislativas; elaborar pesquisas, visando ao
aperfeicoamento do servico; participar da elaboracao de normas ou regulamentos que
envolvam materia ligada a atividade do Poder Legislativo; secretariar comiss6es
legislativas; elaborar certidOes; elaborar exposicees de motivos e justificativas de
cunho administrativo; assessorar estudos pars execucao de projetos de organize° e
reorganize° na Area administrative; redigir ou auxiliar na redeo de minutas de lei,
resoluctio, decreto legislativo, pareceres, relatOrios, quando solicited° e exposicao de
motivos, oficios, editais, memorando, potteries, requerimentos, atos diversos,
indicees e outros que se fizerem necessido aos arquivos da Camara e a sua
consulta; prestar informees tacnicas a administreo e As comiss6es em assuntos
de compettlincia legislative fazendo o acompanhamento de proposicaes em elaboreo
Rea 306t2009	 14
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e tramitecão; auxiliarna elaboractito de regulamentos, normas, instructies de servicos
relatOrios, quando os mesmos nào forem prestados por empresas prestadora dos

servicos; organizer mapas, quadros, tabelas e mktg.:5es estatisticas e fazer anotacees
registros; realizar ou auxiliar pesquisas e dilig6ncias sobre processos diversos;

propor pianos de ask) que visem a participacão popular nas esferas do Poder
Legislativo; auxiliar, preparar e reviser correspondencia, inclusive os autografos a
serem enviados a sancão; providenciar o preparo sob orients* superior de textos de
Lei, Resolucties e atos a serem promulgados e assinados pela mesa ou pelo
Presidente; orientar a Monica legislative a ser observada na elaborectio de
proposicaes documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da
Presidência e colaborar corn a organizaritio e manutengão dos arquivos; desenvolver
akemativas pars rnelhorar as agties concementes as faxes da Administratgro
Legislative; aplicar corn compettencia as ferramentas relatives ao exercicio de sua
profissào; executer outras tarefas correlates ao cargo.

CONDIQOES DE TRABALHO:
hortio: 40 hares semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a presto* de servicos a noite e a
silthados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pato.

CLASSE: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

DESCRIQAO SINTÉTICA DAS ATRIBUIQOES: desenvolver programas,
efetuando diagramas de bloco e codificacflo em linguagem de computador.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: estudar os servicos a serem
processados, elaborando fluxos de execuctro de rotinas e gabaritos de entrada e
saida; elaborar diagramas de blocos de programas e efetuar codificacão em
linguagem apropriada pare o computador, montar, depurar e tester programas,
efetuando as coffees necessaries; simular os passos na codiflcarAo; tester a
execuctio do programa e execute-lo deflnitivamente corn os dados do problema;
compiler programas; preparar e manter a documentacão referente aos programas
desenvolvidos; auxitiar em estudos de novas mEttodos de trabaiho e desenvolver
conhecimentos e aplicacees de conceitos mais avancados em programagflo; efetuar
manutencão de programas; eventuatmente, operar equipamentos de processamento
de dados; participar de programas de treinamento; manutencito dos servidores de
dados e Internet; manutencão do Link interne bands large via redid; apoio aos
usuirios, orientando, corrigindo ou mesmo ensinar o correto use dos diversos
programas instaiados; executer outras tarefas correlates.
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CONDIQOES DE TRABALHO:
honario: 40 horns semanais;
o exercicio do cargo podeni exigir a prestactio de servicos a node e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 PROVIMENTO:
Titular de grau mádio nas areas de Analise de Sistemas e processamento de dados.

FORMA DE PROVIMENTO: concurso public°.

GLASSE: RECEPCIONISTA

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: executer operees em mesas
e equipamentos telefenicos da Camara Municipal de Birigui e prestar informacães
sobre o organ legislativo Municipal no ambito de suas atribui95es.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: executer opera95es
aparelhos e mesas de comunicac6es telefenicas; executer as ligagees solicitadas
pelos Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens; Mender a chamados
telefanicos intemos e mdemos; prestar informagOes especlficas relacionadas coin o

legislativo Municipal no ambito de suas atribuigdes; emitir comunicagees e
instrucães da Mesa, da Presidencia, das Comissess, do Diretor-Geral e Secretário
Gera! de Administractio, atraves da rede de sonorizacao da Casa, a Vereadores e
funcionarios; controlar e selecionar, sob orientacao superior, sonorizacao ambiental da
Camara; sintonizar emissoras de radio nos espagos politicos de interesse da Camara;
operacionalizar coin prioridade mensagens de emergencia; executer outras tarefas
correlates.

CONDIQOES DE TRABALHO:
horario: 40 horns semanais; e
o exercicio do cargo poderi exigir a prestagao de servicos a node e aos
sisbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino fundamental completo;
boas condicaes auditivas e de diccao, a serem comprovadas no momento
do provimento.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pablico.  

GLASSE: TECNICO LEGISLATIVO
Res. TA 3062009
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DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: As atribuistes desta
classe esti* relacionadas corn as tecnicas de Administragao Legislative.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: Redigir ou auxiliar
quando determinado a minute de Lei, resolucao, pareceres quando solicitado e
exposicao de motivos, oficios, editais, memorando, portarias, requerimentos, atos
diversos, indicagOes e outros que se fizerem necessario aos arquivos da Camara e a
sua consulta; Prestar informacaes tacnicas a administragao e as comissOes em
assuntos de competöncia Legislative fazendo o acompanhamento de proposigaes em
elaborac
de servicos e relatOrios, quando os mesmos nao forem prestados por empr:C-------

tto e tramitagao; Auxiliar na elaboragio de regulamentos, normas, instru

prestadora dos servicos; Organizer mapas, quadros, tabelas e relaceee estatisticas e
fazer anotees e registros, Realizar ou auxiliar pesquisas e diligancias sobre
processos diversos; Propor pianos de atplio que visem a participactio popular
esferas do Poder Legislativo; Sugerir diretrizes gerais pare a Iota* de servid
visando a sua adapter* no servico; Auxiliar, preparar e revisor correspondancia,
inclusive os autagrafos a serem enviados a sancao; Providenciar o preparo sob
orientagao superior de textos de Lei, ResolugOes e atos a serem promulgados
assinados pela mesa ou pelo Presidente, Orientar a tecnica Legislative a
observada na elaboractio de proposicfres documentos e expedientes que deva
receber o conhecimento da Presidancia e colaborar com a organizacao e manutenctio
dos arquivos; Apoiar e dominar o conhecimento referente a estrutura e ao
funcionamento da Administragao Legislative; Desenvolver corn competanda e
criatividade as atividades referentes a Administragao Legislative; Desenvolver
alternatives pare meihorar as agdes concementes as fases da Administragao
Legislative; Aplicar corn competancia as ferramentas relatives ao exercicio de sua
profissão; Executer outras tarefas correlates ao cargo

CONDIQOES DE TRABALHO:

honirio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a
sabados, domingos e feriados.

prestacao de senricos a noite e aos

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
Legislative

Curso Superior de Administragao

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: coordenacilo, °dente*,
supervisao e execucao da contabilizacao financeira, orcamentaria e patrimonial da
Camara Municipal.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: - organizar os servigos de
contabilidade da Camara Municipal, tragando o piano de cots, o Sterna de livros e
documentos e o rntitodo de escrituragego, pare possibilitar o controlstont:libel e
orgamentario; executar e/ou supervisionar a escrituragao de livros contabeis, como
Dian°, Ratko, Registro de Inventarios, Razao, Conta Corrente, Caixa e outros,
atentando pars a transcrigao correta dos dados contidos nos documentos originals,
valendo-se de sistemas manuals, mecanicos ou informatizados, pare fazer cumprir as
mdgéncias legais e administrativas; controlar os trabalhos de analise e conciliagao de
comas, conferindo os saldos. Localizando e retificando possiveis erros, pare assegu
a torte* das opera95es =tribe's; proceder classificagao e avaliagao da
despesas, analisando a natureza das mesmas, pare apropriar custos de bens e
servigos e proceder ao empenhamento prOvio; efetuar ou supervisionar os calculos de
reavanagao do ativo e de depreciagao de veiculos, miquinas. MOveis e instal
baseando-se nos indices adequados a cada caso, pare Mender as disposig6es
pertinentes; elaborar balancetes, balangos e outras demonstracees contabeis,
aplicando as tOcnicas apropriadas pare apresentar resultados parciais e totals da
situagao patrimonial, econ8mica e financeira da Camara; organizar relatOrios sobre a
situagao geral da Camara, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
tacnicos, pare fomecer os elementos contabeis necessérios ao ristlatOrio da diregtio
Camara e a tomada de decis6es; coordenar a analise e classificagao dos documentos
comprobatOrios das opera95es realizadas, de natureza orgamentiria ou nao, de
acordo corn o plan de contas da Camara; acompanhar a execugao orgamentária das
diversas unidades da Camara, examinando empenho de despesas em face da
existencia de saldo nas cotag6es; proceder 	 analise econAmico-financeiro e
patrimonial da Camara Municipal; controlar os trabalhos de analise e conciliagao de
contas, conferindo saldo, totalizando e verificando possiveis erros, pare assegurar a
comacao das opera95es contabeis; elaborar o Balartgo Gera!, bem como outros
demonstrativos contabeis, pare apresentar resultados totals ou partials da situagao
patrimonial, economics e financeira da Camara Municipal; coordenar a elaboracao de
balango, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros consolidados; informar
processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir metodos e procedimentos que
visem a meihor coordenagifro dos servigos contabeis; estudar e implanter controls que
auxiliem os trabalhos de auditoria intema e extema; organizar relatOrios sobre a
sftuagao econOmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal, transcrevendo
dados e emitindo pareceres; supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
orientar e treinar servidores que auxiliem na execugito de tarefas tipicas da classe;
realizar atividades corn vistas a suplementagao de dotagtes orgamenterias; realizar a
dightgao de dados em terminal de computador, executar outras atribuig6es afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:

horario: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podenft exigir a prestagao de servigos mite e aos
sabados, dorningos e feriados.

tREQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: curso tacnico de contabilidade (Ensino
Medic) e habilitagao pare o exercicio da profissao.
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FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pOblico.

CLASSE: TESOUREIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: efetuar pagamentos pare
Vereadores, funcionerios e terceiros; movimentar contas-correntes bancerias e
responsevel por bens, valores e documentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: efetuar pagamento
vencimentos e grattficactes a funcionarios e subsidios a Vereadores em especie
por credito bancario; movimentar contas-correntes banceries, na forma regulamentar,
efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como
de funcionerios e Vereadores que tenham que efetuar devolu96es; manter registro do
movimento bancerio atualizado; informar a Diretoria competente, diariamente, sobre a
disponibilidades existentes em caixa e bancos; observer prazos legais pare fins
pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bane
juntamente corn o Presidente; informer processos e outros expedientes relativos
tesouraria; conferir e rubricar Iivros pertinentes a registros preprios ao setor de
tesouraria; conferir procura96es que habilitem terceiros a perceberem valores da
Camara Municipal; controlar transferencias de valores orcamentérios; solicitar
acompanhamento de funcionirio ou servico de seguranca quando do pagamento ou
recolhimento de valores; executer outras tarefas correlates.

CONDIQOES DE TRAI3ALHO:
honerio: 40 horns semanais; e
o exercicio do cargo podene exigir a prestacão de senricos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO: Ensino medio completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso pUblico.

CLASSE: VIGILANTE

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES: executer vigilencia sobre
veiculos, pessoas e bens patrimoniais da Camara Municipal, executer fungetes de
seguranca preventive e ostensive no Plertirio e demais dependencies da Camara
Municipal de Birig0i.

DESCRIQA0 ANALITICA DAS ATRIBUIQOES: fiscalizar a entrada,
movimentacao intema e saida de veiculos em areas privativas de estacionamento da
Ros. e 306/2009	 19
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Camara Municipal; verificar, periodicamente, as autorizacties pare estacionamento,
vedando a entrada de veiculos nä° autorizados; executer o disciplinamento geral do
transit° intemo no estacionamento da Camara, segundo normas superiores; zelar pela
seguranca dos veiculos estacionados em Areas reservadas a Camara Municipal;
exercer vigilancia e seguranca sobre circulaceo de pessoas; prestar auxilio a
deficientes fisicos; executer vigilAncia e seguranca sobre os bens da Clime; oferecer
segurance preventive a Vereadores, funcionArios, convidados e outras pessoas nas
depenciências da Camara Municipal, atuando ostensivamente, quando neceseirio;
matter ordem em sues dependencies e o connote de acesso e freceliência de pessoas
no recinto do Legislativo Municipal; executer normas n3gimentais referentes
seguranca e vigilAncia, impedindo o ingresso de pessoas armadas, indusive
Vereadores, fazendo evacuar as galerias, quando se fizer necesserio e zelando pare
que as tribunes reservadas sejam ocupadas por pessoas credenciadas; executer ou-
tras tarefas correlates.

CONDIOOES DE TRABALHO:
hontrio: 40 horas semanais;
o exercicio do cargo podera exigir a presteo de servicos A noite e aos

sabados, domingos e feriados; e
c) o exercicio do cargo exige o use de uniforme, fornecido pela Camara
Municipal.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino fundamental completo; e
habilitacäo funcional: born Indice de capacidade fisica; possuir Carteira

Nacional de Habilitactio e curso de treinamento de vigilAncia e seguranca feito em
instituktes devidamente cadastradas e legalizadas nos OrgAos competentes,
conforme legislacAo pertinente.
FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso OW°.

Substituido pole Resductio n° 306, de 9/1212009.
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