ed,mara %unicipa[ de %irigai

Estado de Sdo Paulo

LEI N° 6.033, DE 2 DE JUNHO DE 2.015.

DISPOE SOBRE A FIXAGAO DE VENCIMENTOS DE CARGOS,
NO QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL,
REENQUADRAMENTO DE REFERENCIAS, ALTERACAO DE REFERENCIA, E
ALTERACOES DE ANEXOS, DA LEI 5.968/2015 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

Projeto de Lei n® 64/2015, de autoria da Mesa Diretora.

A CAMARA MUNICIPAL DE BIRIGUI DECRETA:

Art. 1° - Os vencimentos dos cargos de Agente Tecnico das
Comisstes e Agente de Servigos Masculino, ficam fixados em R$ 4.837,45 e R$
1.541,33, correspondendo respectivamente as referéncias CAM-18 e CAM-03, dos
Anexos | e ll, desta Let.

Art. 2° - A referéncia dos cargos efetivos de Vigia, Recepcionista,
Oficial de Transportes e Agente Administrativo |, ficam enquadrados nas referéncias
CAM-06, CAM-12, CAM-10 e CAM-12, na tabela unica de valores de remuneragao,
Anexo ||, desta Lei.

Art. 3° - Ficam alteradas as referéncias dos cargos efetivos de
Técnico Legislativo Contabil, Administrador de Sistemas, Agente Administrativo Il e
Ajudante Legislativo, nos termos da tabela danica de valores de remuneragao, Anexo
I, desta Lei.

Art. 4° - Os ANEXOS | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO;
Il — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ; Il - QUADRO DE
REFERENCIAS — PROGRESSAO HORIZONTAL; IV — DESCRIGAO DOS CARGOS
EFETIVOS; V - ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES LEGISLATIVOS NA
TABELA UNICA DE VALORES DE REMUNERAGAOQ, VI - ORGANOGRAMA DA
CAMARA MUNICIPAL DE BIRIGU!, da Lei 5.968, de 12 de janeiro de 2015, ficam
substituidos pelos que integram a presente Lel.

Art. - 5° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei
onerardo dotagdes proprias do orgamento municipal vigente.

Art. — 6° - Esta Lei entra,em vigor na data de sua publicag&o.

Camara Municipal d¢ Bitjgui, em 2 de junho de dois mil e quinze.

PRESIDENTE.

Publicada na Secretaria da Camara Municipal, na data supra, por afixacao
no local de costume.
Coaed. AEAND
EDUARDO CASTILHO POLISEL,
CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO.
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ANEXO |
TABELA UNICA DE REFERENCIAS
E VALORES DE REMUNERAGCAO
(Autografo 416/XVI, do Projeto de Lei 64/2015)

REFERENCIA VALOR
CAM-01 1.273,84
CAM-02 1.401,20
CAM-03 1.541,33
CAM-04 1.695,45
CAM-05 1.865,01
CAM-06 2.051,54
CAM-07 2.204,11
CAM-08 2.256,68
CAM-09 2.420,82
CAM-10 2.482,35
CAM-11 2.666,98
CAM-12 2.730,55
CAM-13 3.003,65
CAM-14 3.302,31
CAM-15 3.634,44
CAM-16 4.070,57
CAM-17 4.397,64
CAM-18 4,837,45
CAM-19 5.321,22
CAM-20 5.853,31
CAM-21 6.288,85
CAM-22 6.438,65
CAM-23 7.211,28
CAM-24 7.790,76
CAM-25 8.370,23
CAM-26 8.912,64
CAM-27 9.207,27
CAM-28 10.127,99
CAM-29 11.140,42
CAM-30 11.362,69
CAM-31 12,680,33
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ANEXO 1l
ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES EFETIVOS NA
TABELA UNICA DE VALORES DE REMUNERAGAO.

(Autografo 416/XVI, do Projeto de Lei 64/2915)

Quant. Denominagao Carga Ref. \Valor Rem.
Horaria

01 Advogado 20 hs/sem. (CAM-19-A [5.321,22

01 Agente Administrativo | 40 hs/sem. ICAM-12-A  [2.730,55

01 iAgente Administrativo Il 40 hs/isem. |CAM-15-A  |3.634,44

01 Ajudante Legislativo 40 hsisem. |[CAM-13-A  3.003,65

01 Agente Técnico de Imprensa 40 hsisem. |[CAM-15-A 3.634,44

02 Agente Técnico de Informética 40 hs/sem. ICAM-15-A  3.634,44

01 Agente Técnico dasi40 hs/sem. [CAM-18-A [4.837,45

Comissodes

01 Agente de Servicos Feminino 40 hsisem. ICAM-03-A  |1.541,33

01 Agente de Servicos Mascullno 40 hs/sem. [CAM-03-A 1.541,33

01 Administrador de Sistemas 40 hs/sem. |[CAM-26-A  18.912,64

01 iAssessor Legislativo 40 hsisem. ICAM-28-A |10.127,99

01 Bibliotecario 40 hs/sem. |(CAM-08-A [2.256,68

01 Contador 40 hs/isem. |CAM-26-A [8.912,64

01 Oficial de Transportes 40 hs/isem. [CAM-10-A |2.482,35

01 Oficlal Legistativo | 40 hsisem. |CAM-20-A  |5.853,31

01 Oficial Legistativo HI 40 hs/sem. ICAM-21-A _ 16.288,85

01 Oficial Legislativo kIl 40 hsisem. [CAM-27-A [9.207,27

01 Procurador Juridico 20 hs/isem. (CAM-29-A [11.140,42

01 Recepcionista 40 hsisem. [CAM-12-A [2.730,55

01 Técnico Legislativo Contabll 40 hsisem. ICAM-26-A  [8.912,64

01 Técnico Legislativo 40 hsisem. |CAM-28-A  110.127,99

01 Tesoureiro 40 hsisem. [|CAM-14-A 13.302,31

04 Vigla 40 hsisem. |CAM-06-A {2.051,54

ANEXO 1l

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES COMISSIONADOS NA
TABELA UNICA DE VALORES DE REMUNERAGCAO.
(Autografo 416/XVI, do Projeto de Lei 64/2915)

Quant. Penominagio Carga Ref. Carga Valor Rem.

Horaria Horaria
01 Assessor Parlamentar | 40 hs/sem. JCAM-19-A |40 hs/sem. [5.321,22
01 Secretario das Comissbdes 40 hs/sem. |CAM-25-A |40 hs/sem. [8.370,23
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ANEXO V

Das atribuicbes dos cargos
{Autografo 416/XVIl, do Projeto de Lei 64/2915)

1- Descricido Cargos Efetivos
CARGO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

Descricdo Detathada

da informagio. Promover agdes visando garantir a responsabilidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos, produtos e
servicos de tecnologia, acompanhar e avaliar a elaboragio e execugdo dos planos, programas, projetos e as contratagdes
estratégicas de Tecnologia da Informac¢io e Comunicagio, estabelecer ¢ coordenar a execugdo da politica de seguranga de
Tecnologia da Informacio, dedicada ao gerenciamento das informagdes geradas e distribuidas nas redes de computadores.
Estudar os servicos a serem processados, elaborando fluxos de execugdo de rotinas e gabaritos de entrada e safda; elaborar
diagramas de blocos de programas e efetuar codificagio em linguagem apropriada para o computador; montar, depurar e testar
programas, efetuando as corregbes necessdrias; simular os passos na codificagio; testar a execugdo do programa e executi-lo
definitivamente com os dados do problema; compilar programas; preparar e manter a documentacio referente aos programas
desenvolvidos; auxiliar em estudos de novos métodos de trabalho e desenvolver conhecimentos e aplicagdes de conceitos mais
avancados em programacdo; efetuar manutengio de programas; eventualmente, operar equipamentos de processamento de da-
dos; manutencao dos servidores de dados e Internet; manutengdo do Link internet banda larga; apoio aos usuérios, orientando,
corrigindo ou mesmo ensinar o correto uso dos diversos programas instalados; executar outras tarefas co rrelatas,

Especificagdes

Escolaridade: Superior Completo em Informatica

Experiéncia;: Alta

Iniciativa: Média

Complexidade: Alta

Esforgo Fisico: Nenhum

Esforgco Mental: Alto

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patrimdnio: Médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Alta

Responsabilidade/Supervisdo: Média

CARGO:
AGENTE ADMINISTRATIVO |

Descri¢do Detalhada

Atender ao piblico, interno e externo, prestando informagdes simpies, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; digitar ou datilografar
textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferi-los; arquivar processos,
publicagdes 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 A4s unidades ou aos superiores

{
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competentes; controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas; receber material de fornecedores,
conferindo as especificagées dos materiais com os documentos de entrega; preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informagGes e os documentos originais; elaborar, sob
orientacdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos necessarios; fazer célculos
simples; operar e zelar pela manutengdo de maquinas reprogréficas, autenticadoras e outros
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribui¢des afins.

Especificagtes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: pratico de microinformdtica

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esfor¢co Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO:
AGENTE ADMINISTRATIVO Il

Descrigdo Detalhada

Fazer cotag¢d ompras odos materiai expediente, limpeza ministraci zer

des nos processos de pregio; Controlar estoques, distribuindo o material quand icitado
e providenciando sua reposicd acordo ¢ normas pr elecidas; r material de
fornecedores, conferindo as cificacdes dos materiais s documen entrega; fazer

calculos simples: operar e _zelar pela manutencio de maquinas_reprograficas, e outros
eguipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribuicdes afins;

Elaborar e lavrar as atas das sessdes plendrias;

Prestar assessoramento & Mesa, aos Vereadores e Presidente, atendendo consultas durante a
sessdo;

Iniciar procedimentos de ordem orginico-administrativo do plendrio antes, durante e apés a
sessdo, através de seus componentes;

Coordenar, orientar, supervisar e dirigir as atividades do Plendrio durante a sessdo e especial;
Providenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturagdo da
sessdo;

Apresentar relatérios das atividades;

Executar outras tarefas correlatas. <

O I
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Especificacbes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: pratico de microinformética

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Médio

Responsabilidade/Patrimdnio: Alto

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO:
AJUDANTE LEGISLATIVO

Descri¢do Detalhada

Digitalizar os documentos do setor de protocolo;
Enviar correspondéncias eletrdnicas aos vereadores, servidores e terceirizados;

Operar e alimentar os sistemas relacionados ao processo legislativo;

Efetuar a circula¢do interna de processos, documentos e outros papéis; atender telefonemas;
anotar e transmitir recados; efetuar entrega e recebimento de correspondéncias; atender com
cortesia ao publico que procura a Cimara, prestando-lhes as informacgbes necessarias,
encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo;

Operar e zelar pela manutengdo das maquinas reprogréficas;

Auxiliar em trabalhos simples de escritério;

Efetuar arquivamentos sob supervisio; abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;
executar outras tarefas correlatas.

Especifica¢des

Escolaridade: ensino médio completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum
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CARGO:
AGENTE DE SERVICO FEMININO

Descrigdo Detalhada

Executar servi¢os rotineiros como: carregar, transportar e entregar materiais;

Executar tarefa de copa-cozinha; Lavar e guardar lougas e talheres;

Zelar para que o material e equipamento de sua 4rea de trabalho estejam sempre em perfeita
condigdes de utilizagio, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranga;

Zelar e vigiar patrimoénio publico;

Executar servigos de limpeza e conservagio, varrendo e recolhendo materiais, instrumentos e
equipamentos que utiliza;

S3o responsaveis pela utilizagdo dos EPI's necessérios as suas atividades;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO:
AGENTE DE SERVICO MASCULINO

Descrigdo Detalhada

Executar servigos rotineiros como: carregar, transportar e entregar materiais;

Executar reparos na rede hidraulica, elétrica; realizar servigos de jardinagem;

Zelar para que o material e equipamento de sua area de trabalho estejam sempre em perfeita
condicdes de utilizagio, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranca;

Zelar e vigiar patrimdnio publico;

Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo e recolhendo materiais, instrumentos e
equipamentos que utiliza;

Ser responsavel pela utilizagdo dos EPI's necessarios as suas atividades;

Executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato,

/N

Especificagoes [\, .
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Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia: Nocdes Bésicas de Elétrica e Hidradlica

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Médio

Esforco Mental: Baixo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nenhum

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO:
BIBLIOTECARIO

Descri¢io Detalhada

Executar atividades rotineiras como: atender aos leitores auxiliando-nos na obtengdo de seus
livros;

Efetuar o registro dos empréstimos dos livros; Inserir dados em sistema informatizado ou nao;
Fiscalizar o comportamento dos leitores na biblioteca; Fiscalizar a entrega dos livros na data
estipulada;

Auxiliar na organizacio das estantes; Repor nas estantes os livros devolvidos; Manter atualizado
dos ficharios e catalogos da biblioteca; Manter os livros limpos e em boas condicGes;

Executar a manutencio do arquivamento dos projetos lei;Manter arquivo higienizado e ordem de
data e legislatura; Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior hierarquico;
Executar os servi¢os que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, 0s trabalhos que
forem atribuidos;

Executar servigos afins.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior Especifico

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio
Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum
Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum ~

Lei n° 6.033, de 2/06/2015 p] ;




edmara %unicipa[ de %irigdi

Estado de Sao Paulo

Cargo: ]
PROCURADOR JURIDICO

Descricdo Detalhada

Coordenar o andamento da procuradoria, verificando os trabalhos dos advogados da camara
municipal, bem supervisionar a atuagdo dos mesmos; representar a Camara Municipal em todos
os graus de jurisdi¢ao;

Receber citagdo nas agdes propostas contra a Camara Municipal; prestar assessoria juridica ao
Presidente da Camara, aos demais Vereadores Municipais e as ComissGes permanentes e
transitérias, quando solicitada; executar ou organizar, redistribuir e coordenar os servigos que
the forem atribufdos pelo Presidente da Camara, bem como os demais servigos da Procuradoria
Juridica, “ad referendum” do Presidente da Camara e demais vereadores;

Supervisionar a elaboragdo e assistir minutas de contratos, convénios e escrituras em que for
parte a Camara; assistir os processos licitatérios;

Apreciar e emitir parecer sobre quaisquer questdes de foro interno ou externo que envolva agdes
da Camara Municipal;

Homologar os pareceres do setor;

Cumprir demais atribuigdes que lhe forem conferidas em Lei ou Regulamentos;

Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agbes do
Setor (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, etc.).

Realizar outros servigos afins.

Especificagdes

Escolaridade: Ensino superior em Direito com registro na 0AB/SP

Experiéncia: 5 anos de experiéncia na area

Iniciativa: Média

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Média

Cargo:
ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrigdo Detalhada

Prestar assessoramento 3 Administra¢io da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informacoes, revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas; assessorar na
elaboragio de proposigdes legislativas; elaborar estudos e pesquisds ycerca de assuntos solicitados pela
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Administragdo; elaborar folha de pagamento e seus quadros demonstrativos; auxiliar na elaboragao e
previsdes orcamentarias; organizar arquivos e fichdrios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento
do servigo; participar da elaboragéo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade
do Poder Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar certidGes; elaborar exposi¢des de
motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos para execucdo de projetos de
organizacio e reorganizagao na area administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Média

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel médio

Responsabilidade/Patrimo6nio; Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Média

Cargo:
ADVOGADO

Descri¢do Detalhada

Representar a Camara Municipal em todos os graus de jurisdigao;

Receber citagdo nas a¢des propostas contra a Cmara Municipal;

Prestar assessoria juridica ao Presidente da Cimara, e aos demais Vereadores Municipais e
quaisquer outros 6rgios da Cdmara Municipal, quando solicitada;

Assistir a elaboracdo de minutas de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara
Municipal, e realizar as corregdes quando devidas;

Assistir os processos licitatorios;

Apreciar e emitir parecer quaisquer questdes de foro interno ou externo que envolva agdes da
Cdmara Municipal;

Cumprir demais atribuicdes que lhe forem conferidas em Lei ou Regulamentos;

Cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pelo érgio e pelo codigo de ética da
profissao;

Executar atividades correlatas, a critério de seu superior imed{ato. N
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Especificacoes

Escolaridade: Curso superior em Direito com registro na QAB/SP

Experiéncia: 2 anos

Iniciativa: Média

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Média

CARGO:;
AGENTE TECNICO EM INFORMATICA

Descri¢cdo Detalhada

Auxiliar o programador na andlise, antes do processamento, 0 programa a ser executado,
estudando as indica¢des e instalagdes do sistema determinado, assegurando a correta definigao
de todas as informagdes necessérias is operagdes; Auxiliar o programador na regulacao dos
mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares, baseando-se na
programagio recebida, assegurando o perfeito funcionamento do mesmo; acompanhar as
operagdes em execugdo, interpretando as mensagens dadas pelo computador, verificando a
alimentagio do equipamento, regularidade de impressdo, concordancia aparente de resultados e
outros fatores de importincia, detectando eventuais falhas de funcionamento, identificando
erros e adotando medidas prescritas para corrigi-los ou reporta-los ao responsavel; auxiliar no
registro o tempo de processamento de cada servigo utilizando métodos adequados, permitindo a
avaliagio estatistica do uso da mdquina; manter arquivos de discos, fitas e documentos
referentes sua 4rea de atuagio; manter copias de seguranca dos programas que estiverem sua
responsabilidade; auxiliar na substitui¢io de equipamentos de informdtica em geral; auxiliar na
implantagido de softwares diversos; manter-se atualizado com as mudangas tecnoldgicas
objetivando a facilitagio dos servigos e melhoria no atendimento das necessidades da Camara
Municipal; manter em bom funcionamento técnico todos os equipamentos e periféricos
pertencentes & Camara; prestar auxilio técnico a todos os usuarios da Camara Municipal; auxiliar
no treinamento junto aocs usudrios, mediante cronograma desenvolvido pela Cadmara Municipal;
executar tarefas correlatas, a critério do seu superior imediato.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Informatica

Experiéncia: Nenhuma -
Iniciativa: Média / \
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Complexidade: Normal

Esfor¢o Fisico: Baixo

Esfor¢co Mental: Médio

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Baixo

Responsabilidade/Patrimdnio: Médio

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

CARGO:
AGENTE TECNICO DE IMPRENSA

Descri¢do Detalhada

Realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral, relacionados com a ativi-
dade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o trabalho
parlamentar e as fung¢des institucionais da mesma;

Executar todo o fluxo operacional de elabora¢io fotogrifica com os procedimentos técnicos
pertinentes;

Organizar, sistematizar e manter arquivos de negativos e fotograficos, permitindo pronta
localizacdo a partir de referenciais preestabelecidos; executar todas as atribui¢oes profissionais
de repérter fotografico, nos limites de diretrizes e orientagdo superior e no interesse da Camara
Municipal;

Elaborar sinteses demonstrativas das atividades de cobertura jornalistica fotografica na Camara
Municipal;

Zelar pelos equipamentos utilizados;

Exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunica¢3o social em geral;

Executar outras tarefas correlatas.

Especificacbes

Escolaridade: Ensino Superior de Jornalismo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patrimdnio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO: )
AGENTE TECNICO DAS COMISSOES A
Descrigdo Detalhada /
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Prestar assessoramento as Comisses e aos Vereadores, através de estudos e pareceres,
competindo-the coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades das comissGes, podendo
examinar e aprovar problemas de trabatho;

Incluir no site da CAmara, documentos relativos ao processo legislativo;

Realizar servicos pertinentes ao setor de protocolo geral;

Providenciar junto aos Lideres, a indicagdo dos membros das Comissdes Permanentes e Especiais,
preparando os respectivos atos de constituicao;

Providenciar a designac¢do de relatores especiais;

Preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes;

Encaminhar para publicagdo no 6rgio competente convocagdes, comunicados, atas e documentos
relativos as Comissdes Permanentes e Temporarias;

Informar processos de competéncia da mesma, distribuir os processos encaminhados, apresentar
relatérios e desempenhar outras atividades peculiares a fungéo;

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Superior de em Direito

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo
Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO: CONTADOR

Descri¢ao Detalhada

Executar as atividades contabeis, de acorde com as exigéncias legais e administrativas, para apurar 0s elementos
necessarios a elaboragdio orcamentdria e ao controle de situacdo patrimonial e financeira; Realizar conferéncia dos
adiantamentos de viagens para funcionarios, bem como, de toda as despesas e repasses da Cimara Municipal; Fazer
fechamento de balanco geral da Camara Municipal; Elaborar relatérios contdbeis peribdicos constando da situagdo
financeira da Camara , encaminhando-os e fornecendo aos superiores hierdrquicos; Apresentar sugestbes para resolugio
de problemas financeiros e contdbeis do Orgao; Planejar a elaboragio do Plano Plurianual, LDO e LOA da Cdmara; Executar
os trabalhos de contabilizacdo 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
escrituracdo de todos os livros fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lIhes deram
origem, fazendo cumprir as exigéncias legais e administrativas; Proceder a classificacio e avaliagio de despesas,
examinando sua natureza, aprimorando custos de bens e servigos; Supervisionar os calculos de reavaliag3o do ativo e de
depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis, utensflios ¢ instalagdes, adotando fndices indicados em cada caso, assegurando
a aplicagdo correta das disposi¢des legais pertinentes; Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira da instituicdo; Preparar documentagdo que a Cdmara deva apresentar aos diversos 4rgaos e instituicbes,
conforme as normas legais; Assessorar o$ superiores hierdrquicos e demais trabalhadores da Cidmara em problemas
financeiros, contdbeis, administrativos e orgamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contdbeis, a fim de
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contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo nos diversos setores; Realizar trabalhos de
auditoria contdbil na Camara; Acompanhar os trabalhos de auditoria contébil, quando estes forem elaborados por
terceiros; Realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais, relacionados com sua drea de atuacdo; Elaborar
relatérios constando despesas gerais da Camara, apresentando sugestes para redu¢fo das mesmas; Emitir pareceres e dar
informagdes sobre assuntos contdbeis; Preparar relatérios financeiros e patrimoniais; Fazer a manutencdo e conservagao
de todos os equipamentos e bens piblicos que estiverem sob o dominio de sua drea de atuagdo, bem como, zelar pela
economicidade de material e 0 bom atendimento piblico, 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 amigdvel aos servidores,
bem como aos fornecedores; Acompanhar a publicagio da legislagdo relacionada a drea; 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 atribuicdes e outros servicos afins

Especificagdes

Escolaridade: Ensino Superior em Contabilidade com registro no érgdo competente

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

CARGO:
OFICIAL DE TRANSPORTES

Descrigdo Detalhada

Dirigir veiculos, conduzindo Vereadores, Diretor e Secretario Geral da Cimara Municipal;
transportar, com autorizacdo superior, funciondrios e outras pessoas; recolher o veiculo a
garagem, quando concluida a jornada de trabalho; manter o veiculo em perfeitas condigdes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo 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, dgua e Oleo; comunicar ac seu
superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunicar ao seu
superior imediato quando da necessidade de atualizagdo da documentagao do veiculo; executar
outras tarefas correlatas.

Especificacbes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: Carteira Nacional de Habilitagao

Iniciativa: Baixa
Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esfor¢o Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto
Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum
Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum .
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CARGO:
OFICIAL LEGISLATIVO

Descricdo Detalhada

Exercer atividades de atendimento direto ao publico em matérias de seu cargo; realizar trabalhos de
redacdo de natureza variada que exijam corre¢do da linguagem e perfeicdo técnica, tais como oficios,
memorandos, cartas, ordens de servicos, portarias, instrucdes,proposi¢des, exposicdo de motivos e outros
expedientes; efetuar quadros e tabelas; preparar e revisar a correspondéncia; realizar coleta de precos;
executar trabalhos de escrituracio de livros; providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de leis,
decretos legislativos, resolugdes e outros expedientes sujeitos a promulgacdo legislativa; executar
procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autografos; elaborar certidbes; operar os
equipamentos disponiveis, 0s sistemas e recursos informatizados, na execucio de suas atividades; efetuar
atividades relativas a recursos humanos; elaborar calculos relativos a folha de pagamento e a concessao
de vantagens e beneficios funcionais; redigir informagdes referentes ao servico; controlar o ponto e a
freqiiéncia dos servidores legislativos, mantendo-os atualizados; executar outras tarefas correlatas;
elaborar atos administrativos referentes 4 admissio, demissao, concessao de vantagens pessoais; realizar
rotinas relativas a pessoal, como calculo de folha de pagamento, férias, Imposto de Renda, contribuicdes
previdencirias para o regime geral e para o regime proprio. Contribui¢des para o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, recolhimentos devidos ao regime proprio de previdéncia Municipal rescisdo,
homologacio, 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 acimulo das mesmas; executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no dambito de suas atribuicdes.

Especificagdes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto
Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum
Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

. _
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CARGO:
OFICIAL LEGISLATIVO I

Descricdo Detalhada

Realizar trabalhos de digitacio de natureza variada que exijam corregdo de linguagem e perfei¢do técnica,
tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servicos, portarias, instrugées, projetos de lei, exposicdo
de motivos e outros expedientes; efetuar quadros e tabelas; preparar e revisar a correspondéncia;
realizar coleta de pregos; executar trabalhos de escrituragio de livros, fichas contibeis; efetuar calculos
relativos a folha de pagamento e 3 concessdo de vantagens funcionais; redigir informacdes referentes ao
servigo; organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados; executar procedimentos relativos ao
controle de prazos orginicos dos autégrafos; elaborar certides; executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Escolaridade: superior completo

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa; Baixa

Complexidade: Normal

Esfor¢o Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO:
OFICIAL LEGISLATIVO Il

Descrigdo Detalhada

Prestar assessoramento 3 Administracio da Cimara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informages, revisar pronunciamentos e proposicoes legislativas; assessorar na
elaboracio de proposicdes legislativas; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servigo;
participar da elaboracio de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar certiddes; elaborar exposi¢des de motivos e
justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos para execugao de projetos de organizacio e
reorganiza¢io na drea administrativa; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Escolaridade: superior completo
Experiéncia: nenhuma /\
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Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esfor¢co Mental: Média

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Segurang¢a de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum

CARGO:
RECEPCIONISTA

Descrigdo Detalhada

Executar operagdbes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas; executar as ligacdes
solicitadas pelos Vereadores e funciondrios; receber e transmitir mensagens; atender a
chamados telefénicos internos e externos; prestar informagdes especificas relacionadas com o
érgio legislativo Municipal no 4mbito de suas atribui¢des; emitir comunicagoes e instrugdes da
Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, do Diretor-Geral e Secretario Geral de Administragdo,
através da rede de sonorizacdo da Casa, a Vereadores e funciondrios; controlar e selecionar, sob
orientagdo superior, sonorizagdo ambiental da Cimara; sintonizar emissoras de radio nos
espagos politicos de interesse da Cimara; operacionalizar com prioridade mensagens de
emergéncia; executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: boas condi¢bes auditivas e de dicgdo

Iniciativa: Baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média
Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto
Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Nenhum ~
Responsabilidade/Supervisdo: Nenhum /[ \
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CARGO: ’
TECNICO LEGISLATIVO CONTABIL

Descri¢io Detalhada

ntratos da_Administr
recursos humanos, tesouraria e compras emitindo o respectivo relatério do controle interno,

Gerir

administrar o controle de entrada e saida de servidores e veiculos, treinar servidores quando for
necessario. Organizar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contdbil e orcamentario; coordenar a andlise e classificagio dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura; acompanhar a execugdo orgamentéria das diversas unidades da Camara, examinando
empenho de despesas em face da existéncia de saldo nas cotagdes; proceder & andlise
econdmico-financeiro e patrimonial da Camara Municipal; controlar os trabalhos de analise e
conciliacdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para assegurar
a correcdo das operagdes contébeis; elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos
contibeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econémica e
financeira da Camara Municipal; coordenar a elaboragdo de balango, balancetes, mapas e outros
demonstrativo financeiros consolidados; informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contdbeis;
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
contibeis; orientar e treinar servidores que auxiliem na execugdo de tarefas tipicas da classe;
realizar atividades com vistas a suplementagdo de dotagdes orcamentarias; executar outras
atribuicdes afins.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino superior em contabilidade, com registro no érgédo competente

Experiéncia: Alta

Iniciativa: Média

Complexidade: Alta

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Alto
Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: Médio ~
Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: Alta / O\
<
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[ Responsabilidade/Supervisio: Média |

CARGO:TECNICO LEGISLATIVO

Descricdo Detalhada

Redigir ou auxiliar quando determinado a minuta de Lei, resolugio, pareceres quando solicitado e exposicdo de
motivos, oficios, editais, memorando, portarias, requerimentos, atos diversos, indicagtes e outros que se fizerem
necessario aos arquivos da Cimara e a sua consulta; Prestar informagdes técnicas & administragdo e as comissoes
em assuntos de competéncia Legislativa fazendo o acompanhamento de proposicdes em elaboragdo e tramitacdo;
Auxiliar na elaboragio de regulamentos, normas, instrugdes de servigos e relatérios, quando os mesmos néo forem
prestados por empresas prestadora dos servigos; Organizar mapas, quadros, tabelas e relagdes estatisticas e fazer
anotacdes e registros, Realizar ou auxiliar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos; Propor planos de agédo
que visem 2 participagdo popular nas esferas do Poder Legislativo; Sugerir diretrizes gerais para a lotagdo de
servidores, visando a sua adaptagdo no servigo; Auxiliar, preparar e revisar correspondéncia, inclusive os autografos
a serem enviados a sangdo; 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
elaboracio de proposicdes documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da Presidéncia e
colaborar com a organizacio e manutengio dos arquivos; Apoiar e dominar o conhecimento referente a estrutura e
ao funcionamento da Administragio Legislativa; Desenvolver com competéncia e criatividade as atividades
referentes a Administracio Legislativa; Desenvolver alternativas para melhorar as agdes concernentes as fases da
Administracio Legislativa; Aplicar com competéncia as ferramentas relativas ao exercicio de sua profissdo; Executar
outras tarefas correlatas ao cargo

Especifica¢cbes

Escolaridade: Curso Superior de Administracao Legislativa

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: alta

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Alto

Responsabilidade/Patriménio: médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisao: alta

CARGO:
TESOUREIRO

Descrigdo Detalhada

Efetuar pagamento de vencimentos e gratificagdes a funcionérios e subsidios a Vereadores em
espécie ou por crédito bancario; movimentar contas-correntes bancdrias, na forma
regulamentar; efetuar o chamamento dos credores da Cdmara 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 prazo egais para fins de pagamentos e
recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bancgrios\ juntamente com o Presidente;

)
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informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros
pertinentes a registros préprios ao setor de tesouraria; conferir procuragdes que habilitem
terceiros a perceberem valores da Cidmara Municipal; controlar transferéncias de valores
orgamentdrios; solicitar acompanhamento de funciondrio ou servigco de seguranga quando do
pagamento ou recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Escolaridade: Ensino médio completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: baixa

Complexidade: Normal

Esfor¢o Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio

Responsabilidade/Patrimdnio: médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: alta

CARGO:
VIGIA

Descrigdo Detalhada

Fiscalizar a entrada, movimentagdo interna e saida de veiculos em dreas privativas de
estacionamento da Cimara Municipal; verificar, periodicamente, as autoriza¢des para
estacionamento, vedando a entrada de veiculos ndo autorizados; executar o disciplinamento
geral do trdnsito interno no estacionamento da Camara, segundo normas superiores; zelar pela
seguranga dos velculos estacionados em areas reservadas & Camara Municipal; exercer vigilancia
e seguranca sobre circulagiio de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar vigilancia
e seguranga sobre os bens da Cimara; oferecer seguranga preventiva a Vereadores, funciondrios,
convidados e outras pessoas nas dependéncias da Cimara 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 seguranca
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.

Especificagfes

Escolaridade: ensino fundamental completo

Experiéncia: bom indice de capacidade ffsica; possuir Carteira Nacional de Habilita¢do e curso de
treinamento de vigilincia e seguran¢a feito em instituicdes devidamente cadastradas e
legalizadas nos érgdos competentes, conforme legislacdo pertinente

Iniciativa: baixa

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média
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Responsabilidade/Dados Confidenciais: médio

Responsabilidade/Patriménio: alta

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: Nenhum

Responsabilidade/Supervisdo: alta

2 - Dos cargos em Comissdo

CARGO:
ASSESSOR PARLAMENTAR |

Descri¢ao Detalhada

Promover a guarda dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal colocado a disposi¢ao do
Vereador, inclusive méveis, equipamentos e instalagdes fisicas do Gabinete;

Emitir requisicbes de materiais de consumo e outras para despe¢as de custeio do Gabinete do
Vereador;

Assessorar o Vereador em suas relagdes publicas e no atendimento ao puiblico em geral, nas
instalacdes da Cimara Municipal ou fora dela, observadas as normas administrativas, inclusive
de controle de freqiiéncia, editadas pela Mesa Diretora da Cimara Municipal;

Prepara o despacho pessoal do expediente do Vereador;

Elabora correspondéncias, projetos, requerimentos, indica¢des e outros expedientes correlatos,
de interesse do Vereador;

Acompanhar a tramita¢do dos processos legislativos e cuida da comunicagdo social do Vereador;
Providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes e
outros expedientes sujeitos a apreciagao legislativa da mesa diretora;

Executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autdgrafos da mesa
diretora;

Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: média

Complexidade: Normal

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade /Dados Confidenciais: Médio
Responsabilidade/Patriménio: Baixo

Responsabilidade com Seguranga de Terceiros: nenhum
Responsabilidade de Supervisdo: nenhum

CARGO:

SECRETARIO DAS COMISSOES
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Descrigdo Detalhada

Prestar assessoramento as Comissdes e aos Vereadores, através de estudos e pareceres,
competindo-lhe coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades das comissdes, poden-
do examinar e aprovar problemas de trabalho;

Designar servidores para atuar junto as Comissdes Permanentes e Tempordarias, planejar,
coordenar, orientar e controlar suas atividades; supervisionar a tramita¢do de proposituras e
documentos nas Comissdes Permanentes e Temporarias;

Providenciar junto aos Lideres, a indicagdo dos membros das ComissGes Permanentes e
Especiais, preparando os respectivos atos de constituigao;

Providenciar a designac¢do de relatores especiais;

Preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes;

Encaminhar para publicagio no o6rgdo competente convocagdes, comunicados, atas e
documentos relativos as Comissées Permanentes e Temporarias;

Informar processos de competéncia da mesma, distribuir os processos encaminhados,
apresentar relatérios e desempenhar outras atividades peculiares a funcdo;

Especificacdes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: Nenhuma

Iniciativa: Alta

Complexidade: Média

Esforco Fisico: Nenhum

Esforco Mental: Média

Responsabilidade/Dados Confidenciais: Nivel Alto

Responsabilidade/Patriménio: Médio

Responsabilidade com Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade de Supervisdo: Alta

3 - Das fung¢des gratificadas:

ENCARREGADO DO SETOR DE TRANSPORTES

Descricdo Detalhada

Dar cumprimento as normas sob a utilizagdo, movimentagdo e guarda dos veiculos; manter
registro dos veiculos oficiais da frota sob sua responsabilidade; controlar o consumo de
combustiveis e lubrificantes; fiscalizar, inspecionar e zelar pela guarda e conservagdo dos
vefculos, equipamentos e ferramentas; elaborar escala de servigo e controlar a frequéncia do
pessoal lotado no setor; atender e observar as instrugées e diretrizes emanadas; controlar a
documentacio e emplacamento dos veiculos; comunicar a existéncia de avarias e defeitos;
executar outras atribuicdes que lhe forem conferidas. Disponibilidade plena para viagens,
independentemente da jornada de trabatho.
\_ <

Lei n° 6,033, de 2/06/2015 W _




deara %unic[pa[ de %irigai

Estado de Sdo Paulo

ENCARREGADO DO SETOR DE SEGURANCA

Descrigdo Detalhada

Auxiliar os seus subordinados, verificando as necessidades do posto, levando ao conhecimento da
administragdo para que possam ser resolvidas. Fazer o elo de ligagdo entre os visitantes e a
Camara, administrando da melhor forma possivel ocorréncias que fujam do curso normal das
atividades; propor as escalas de trabalho e manter planos para casos de emergéncia, visando
garantir a continuidade dos servigos; inspecionar os servigos de vigildncia conforme cronograma,
preparando relatério sobre cada caso, visando contribuir para melhorar a qualidade dos servigos,
colaborar na elaboragio de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados com
seguranca. Participar na elaboragéo do planejamento da seguranca fisico-patrimonial da Camara,
conferir a execu¢io dos servigos de monitoramento e seguranga, apontando e propondo solug¢des
a administracéo.

Camara Municipal de Birigui, em dois de junho de dois mil e
quinze.

\ -

CRISTIANO o,
PRESIDEN

Publicada na Secretaria da Camara Municipal, na data supra, por afixagao
no local de costume.

, Ciiete, YE~D
EDUARDO CASTILHO POLISEL,
CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO.
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