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LEI N® 1964/04, DE 06 nEtmemo DE 2004
Autoria da Mesa da Ca

mara Municipal

“J!.Ii:f-:raI disposicbes da Lei Municipal n®
1783/00 de 181212000, que cria empregos &
cargos no Qluadro de Pessoal da Camara
MuniciLJal, ¢ d4 outras providéncias”.

JOSE LUCIANG DOMICIANO DA SILVA Prefeito em exercicio do

Municipio de Nova Odessa, Estado de S&o Raulo, no uso das atribuigdes gue the

sao conferidas por lei, faz saber que a Camata Municipal aprovou e ele sanciona €

promulga a seguinte Lei.

Art. 1°.) Ficam criados e insefidos no Anexe I - Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Nova Odessa, inslituido pela Lei n.1783, de 18 de
dezembro de 2000, os empregos publicos a| sequir indicados, de provimento por
Concurso Plblico e regidos pela Consolidagio das Leis do Trabatho.

QUANTIDADE | DENOMINACAO PADRAO REQUISITOS
04 Servente 01 A *
04 Vigia D1 A 4° série do
prmeiro grau
02 Recepcionista 02 A *
a1 Aurxiliar D3 A *
Aaministrativo
01 iMotnrista 04 A *
M sistente 06 Al *
mministrativn :
101 Assistente 08 A -
Legislativo

* - Requisitos ja constantes da Lei. i}\
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TSR Art. 2°.) Ficam criados e insefidos no Anexo | - Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Nova Odessa, instituide pela Lei n.1783, de 18 de
dezembro de 2000 os empregos publicos 3 seguir indicados, de provimento em

comissdo regidos pela Consofidagao das Leis|do Trabalho:

QUANTIDADE DENOMINACAQ| PADRAO || REQUISITOS ]
o1 Assessor de 08 A * I
Gabinste
01 Assessor de 08 A 2° grau campleto e
Cerimoriat e experiéncia anterior de 3
Camunicacac Aancs na area de adm. pablica

*. Requisitos j& constantes da Lei.

Art. 3°.) Fica inserida ao anexo V a descricho do carga de vigia, a

saber.

VIGIA

Descrigao Sumaria

Compreende o trabalho destinado ao exercidgic de vigilancia da sede, do anexo e
demais dependéncias utilizadas pela amara Municipal, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas € a ocorréncia de anomalidades.

Descrigdo Detalhada

. Executa a ronda diurna efou noturna nas |dependéncias da Camara Municipal,
varificando se as portas, janelas, portdes e gulras vias de acesso estac fechadas
carretamente, adotando as providéncias necessarias no sentido de evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e a ocofréncia de cutras ancrmalidades;,

_ Observa a entrada e saida de pessocas,| para evilar que estranhos ou nac

autarizadns/identificados possam causar translornos e tumultos;

—_—

S
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movimeniagio de veiculos, fazendo os registros, anctande o numero

das placas dos mesmos, o nome do motorista e o horaric de saida e chegada;
. Atende pessoas e fomece informagoes;
. Enirega relatérios para controle de supervisad;

. Executa outras atividades afins.
Especificacies

Escolaridade: 4° série do primeiro grau;
Experiéncia : ndo exige experiéncia anterior,

Complexidadeiiniciativa: executa tarefas rotineiras que reguererem conhecimentos
praticos com iniciativa propria para situagdes de perigo;

Responsabilidade/Contatos: trabalha em p: a maior parte do fempo, mantendo
contato com pessoas internas e extemai a organizagdo, exigindo tato e
discernimento,

Responsabilidade Mental/Visual: atencgao e raciocinio constantes;
Responsabilidade/Patrimonioc: pelos bens publicos sob sua guarda, assim como
pelos equipamentos e materiais que uliliza;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas;
Responsabilidade/Seguranga de Terceirol: direta, pela integridade fisica do

presidente, vereadores e empregados da Camara.

Art. 4°.) Fica inserida ao aneﬁlo V a descricio do cargo de Assessaor
de Cerimonial e Camunicagdo, a saber:

ASSESSOR DE CERIMONIAL E COMUNICAGAO
Descrigdo Sumaria
Assessora o presidente da Camara e 0s$ mer}1bros da Mesa Diretora em questbes

relacicnadas ao cenmonial & comunicagao.

Descrigao Detathada
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que tange as sessoes solenes;

Orienta a formacdo da Mesa de conforhidade com as normas protocclares
pertinentes, bem como a ordem que devs Ser observada no Wranscurso das
atividades desenvolvidas, tantc no Plendrio, quanto em compromissos extermcs;

Agenda compromisscs relativos as cerimonias, assim como acompanha ©
presidente em atividades relacionadas ao calendario das datas comemorativas;

. Controla o cadastro de autoridades municipais regionais, estaduals e federais, nas
diferentes esferas de governo, formalizando contatos da presidéncia em relagao as
mesmas;

_Coordena a coleta de informagdes em relagéo a presidéncia e a Mesa Diretora da
Camara, mantendo os contatos necessarios|2 divuigacao, abservado os critérios
fixados pelas autoridades;

. Redige comunicados e mensagens de interelsse do Poder Legislativo a populagao,
através da midia, excetuadas as de caréter percal & politico,

. Atende jornalistas, agenda enfrevistas, mantendo estreifo contato com cs drgaos
de imprensa.

_ Redige para a presidéhcia, quando solicitado, pronunciamentos oficiais. -
Especificacbes

Escolaridade: 2° grau completo. .

Experiéncia: antenior de 3 anos na drea de administracao publica;
IniciativaifComplexidade: planeja parcialmenle suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, rotinairas e confidencjas de iniciativa propria e recebe
supervisao do presidente,

Esforgo Mental/Visual: exige concentragdo e latencao;

Responsabilidade/Dados  Confidenciais: tem excesso de informacges
confidenciais, cuja divulgacéo pode provoecar embaracos intemos;
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipaq[l;ntos e materiais que utiliza;
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RésBapsalilidade/Contatos: contatos com pessoas internas e extemnas, exigindo

fato e discernimento na execugdo;
Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

Art. 5°.) O Anexo | - Quadlzu de Pessoal - Parte Permanente -
Empregos em Comissdo Criados a serem re);idcs pela Consolidagae das Leis do

Trabalho, passa a ter a seguinte redagao:

QDEDENOMINACAO PADR | REQUISITOS P/PREENCHIMENTO
EMPREGO AD
02 |Assessor de Gabmete (0B 2° grau ll';omp1etu com experiéncia

FE 3 anos em adm publica

01 lassessor de Cerimonial |08 F“ grau completo com experiéncia f

| anterior

e Camunicagio anterior de 3 anos na area de

] administragio publica

D1 |Assessorde Imprensa |08  |Curso stiperior em Comunicagao

ocial e|lexpenéncia anterior de 3

| _ anos e administracéo publica

01  |Diretor Geral 12 [P° grau completo & experiéncia
anterior de 3 anas em adm.publica

01 Procurador Juridico 12 Curso siperior em Direito com registro

na OAB|e experiéncia anterior de 3
| .
| pnos & adm publica
" |

Art. 6°) O Anexo |l - Quadro de Pesscal - Parte Permanente -
Empregos Permanentes criados, mantidos ou redenominados, a serem regidos pela

Consolidacdo das Leis do Trabalho, passa a ter a seguinte redacso:

’SITUACﬁO ATUAL SITUACAC NOVA |
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VINACAOREF (QDE DENOMINCEGAD P

REQUISITOS PARA

EMPREGD ERE DO EMPREGO A IPREENCHIMENTO
NCI »
A || R
A |
| 0
01 [Faxingiro A r05 Servente 47 série do 1° grau
! 01
| i A
04 Migia 4? série do 1° grau
FJ 01
A
01 |Atendente ¢ |03  |Recepcionista 1° grau completo
i ( 02icom experiéncia l
A lantericr de 1 ano \
lP1 Escriturario Il ! E 02 Awuxiliar 1% grau completo |
Administrativp 03icom experiéncia
. r\ nterior de 1 ano e
: iconhecimenfos de
’ i informatica
p1 Motorista E 02 [Motorista '| 1° grau completo
Cdicom CNH categoria
' A IC e experiéncia
-J ( 1 anterior de 3 anos
01  |Escriturario | F Dt |Assistente 2° grau completo
| Administrative FJS com experiéncia de 3||
rA aNos camo Aux.
| Administrativo
02 Assistente 2° gral completo
‘ } Administratin' }Dﬁmm experigncia de 3
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z ' *r\ ANOS COMOo Aux

Acminisirativo

_ |
1 |02 Assistente Curso superior em |
Legislativo O8Direito e experiéncia

A lem adm. publica

01 (Assistente Contébil| (Curso técnico em
10[Contabilidade com

) [r\ xperiéncia anterior

|

e 3 anos em

Contabilidade

ublica

|

01 |Assistente JLiridim Urso superior em
f 11|Direito com OAB e
| A lexperiéncia de 3

nos em adm.

( | ublica

Art. 7°) O Anexo V - Descriééc de Cargos, passa a ter a seguinte
redagéo:

ANEXO Vv
DESCRICAO DE CARGOS

Assessor de Imprensa
Descrigdo Sumaria

manter a comunidade informada.

Assessora a Camara Municipal na divulgagdo e seus atos, preparando ¢ material e
selecionandg os veiculos de comunicagdo, pa

Descrigaoc Detalhada e J
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enlrawstandu participando de reunides, conferéncias, congressos, inauguracces e
outros eventos de interesse do Legislativo,| efetuando coberturas e reportagens
sobre 08 acontecimentos, para promover, giravés de jornais e outros meios de
comunicacgdo, a divulgagdo referente dquela programacac:

. Auxilia na redacdc dos discursos e pronujciamentus do Presidente, afravés de
coleta de dados e informacgdes junio a comunidade e outros 6rgdos, para transmitir
a mensagem,

. Faz contatos permanentes com associar;éai de classe, sindicatos @ organizagGes
populares, atraves de pesquisas, verificando suas reivindicacées e sugestées, para
subsidiar a atuacéo do Legislativo;

. Pode representar o Presidente, quando desra auséncia, em solenidades oficiars,
recepgdes e outros eventos de intere do Legislativo, para cumprir a
programacgéo estabelecida ou 08 compromissgs assumidos.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Cumunica«;éo Social, com registro profissional.
Experiéncia: anterior de um ano com mnheci'v\entos em Administragdo Publica;
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa e confidencial, que reguerem mnﬂecimentcs téenicos e especializados:
iniciativa propria e recebe supervisio do supeiz:r imediato.

Esforgo Mental/Visual: aten¢éo e raciocinio constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tém acesso a informagdes confidenciais,
cuja divulgagdo inadvertida pode provocar emparagos para a organizacao,
Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza,

Responsabilidade/Contatos; contatos com pessoas internas e externas a

%

organizagao, exigindo tato e discemimento paiia levar a termo as entrevistas;
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AmBrae-de Trabalho: normai de escntério e esta sujeits a trabalho externo. Sem

=

jornada de trabalho fixa.

Procurador Juridico

Descrigao Sumaria

Assessora e representa juridicamente a Camara Municipai em juizo ou fora dele nas
agoes em que esta for autora ou ré, acompanhando o andamento do processo,
prestando assisténeia juridica, apresentando recursos em quaiguer nstancia,
comparecendo as audiéncias e outros atos, para defender os interesses da

Organizacac.
Descrigao Detalhada

. Assessora a Camara Municipal em assuntos de natureza juridica, atendendo as
consultas etaboradas pela Presidéncia, Mesa, Comissdes, Vereadores e oulras
unidades, emitindo pareceres para assegurar © cumprimento das legislagtes
vigentes;

. Representa juridicamente a Camara Municipal em juizo ou fora dele, nas ACOES
em que esta for autora ou ré, acompanhando o processo em todas as fases, para
assegurar os direitos pertinentes ac legislativo,

Estuda a matéria juridica e de outra natureza, analisando seu confeddo, com base
nos codigos, leis, jurisprudéncias e cutros documentos , para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente;

Apura ou complementa informacgbes levantadas, acompanhando @ processc em
todas as suas fases e representando a parte que € mandataria em juizo, para obter
0% elementos necessarios a defesa ou acusagao.

Fresta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
glaborando efou emitindo pareceres sobre questdes de natureza administrativa,
trabalhista, fiscal, civil & outras, aplicande a legislagdo, forma e terminclogia
adequada 2o assunto em questao, para utiliza-la na defesa da organizagao;

™
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os documentos existentes, para avitar e prevenir possiveis danos;

Examina texto de projetos de leis encaminhades pela Prefeitura, bem como as
emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elabora pareceres, quando for © caso,
para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da area, para se atuglizar nas questdes juridicas perlinentes &
Administracdo da Camara,

Executs outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.
Especificactes

Escolaridade: curso superior de Direito, com inscrigio na Ordem dos Advogados
do Brasil - QAB.

Experiéncia: anterior de 3 anos em administragio publica;
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza compiexa e especializada,
gue requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimente para
tomada de decisdes, constante aperfeiccamento e atualizagao;,

Esforgo Mental/Visual: atengéo e raciocinio constante.

Respeonsabilidade/Dades Confidenciais: tem acesso a informacgoes confidenciais,
cuja divuigagio pode causar embaragos para a arganizagao,
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza.

Responsabilidade/Contatos: contatos com pessoas intemas e externas a
organizagao, exigindo tato e discemimento na execugao;
Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente coordena, treina e supervisiona o
trabalhc desempenhado por outres empregades, dentro da unidade juridica.
Ambiente de Trabalho; normal, de escritdrio e esta sujeito a trabalho externo. Sem

jornada de trabatho fixa.

DIRETOR GERAL
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o3 maria
Planeja, coordena e promove a execugdo das atividades administrativas,
financeiras, legislativas, fixando politicas de agdo e acompanhande seu
desenvolvimento, para assegurar o cumprimentc dos objetivos e metas

estabelecidos.
Descrigao Detalhada

. Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as alividades da unidade,
baseando-se nos objetives e na disponibilidade de recursos humanos e materiais |
para estabelecer prioridades,

Supervisiona, coordena e promove a execugdo das atividades relativas a
administracdc de material e patrimdnio, contabilidade e ocrgamento, comunicactes
administrativas, servicos gerais, recursos humanos, bem como os servigos plenarios
através de fichas efou sistemas informatizados, para assegurar o funcionamento da
unidade;

. participa na elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes e sugestdes para a definigdo de objetivos;

. zela pela observancia das disposi¢bes regulamentares internas e das emanadas
de legislagdc especiali, acompanhandc © processamente das atividades
administrativas e verificando as condicbes de higiene e seguranca, para assegurar a
normalidade da unidade;

. executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Especificagdes

Escolaridade: 2° grau completo;

Experiéncia: anterior de 3 ancs em administragao publica,
Complexidadefiniciativa: executa tarefas complexas que requerem conhecimentos
técnicos, exigindo constante aperfeicoamentc e atualizacas de conhecimentos.

Exige iniciativa para solug¢ao de problemas diversificados; :

e
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mental/Visual: atengao e raciocinio constante;

Sl

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tem acesso a dados confidenciais, cuja

divulgacdo pode provocar embaragos para a organizagao,

Responsabilidade / Patrimbnio: pelos equipamentos, maguinas, documentos,
matenais;

Responsabilidade/Contatos: coniatos com pesseas iniernas e extemas a
organizagao, exigindo {ato € discemimento na execugdo,
Responsabilidade/Supervisdo: exige supervisdo das diversas atividades |
Ambiente de Trabalho: normal de escritorio. Sem jornada de trabalno fixa.

Assessor de Gabinete
Descrigdo Sumaria
Assessora o Presidente nas questdes politicas e administrativas da Camara

Municipal.
Descricao Detalhada

Assessora o Presidente pa organizag@o, coordenacdo das atvidades do
legislativo, mantendo-o informado sobre o controle de agendas, COMPromissos;
. Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a CoNvocagao e a
elaboragdo de atas, para manter o registro dos assuntos discutidos;
. Representa, eventualmente, ¢ Presidente em compromissos @ cerimonias,
. Redige & digita correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de
carater confidencial, para assegurar ¢ sigilo da informacio;
. Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades, homenageados, visitantes, para cumprir o programa estabeledido;
_Executa ouiras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo Presidente

Especificagdes

Escolaridade: 2° grau completo
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FeRgiCia; anterior de 3 anos em administragac publica,

!

Iniciativa/Complexidade: plansja parciaimente suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, rotineiras e cenfidenciais de iniciativa prépria e recebe
supervisao do Presidente,

Esforgo Mental/Visuatl: exige concentracio e atencdo

ResponsabilidadeiDados Confidenciais: tem acesso a infnrm.a{;ﬁe:s confidenciais,
cuja divulgacio pode provocar embaracos internos,

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza;
Responsabilidade/Contatos: contatos com pessoas internas e externas, exigindo

tato e discernimento na execugao,
Ambiente de Trabalho: normal, de escritoric. Sem jornada de trabalho fixa.

ASSESSOR DE CERIMONIAL E COMUNICAGAQ
Descrigao Sumaria
Assessora o presidente da Camara e 0s membros da Mesa Diretora em questdes

relacionadas ao cerimonial e comunicacao.
Descrigdo Detalhada

. Assessora o presidente e a Mesa na organizacae e coordenagao das atividades

pienarias que obedecem normas estabelecidas regimentaimente, especialmente no

que tange as sessées solenes,

. Orienta a formagdo da Mesa de conformidade com as normas protocolares

pertinentes, bem comeo a ordem que deva ser observada no transcurso das

atividades desenvolvidas, tanto no Plendrnio, quanto em compromissos externos,
Agenda compromissos relativos as cerimdnias, assim como acompanha o

presidente em atividades relacionadas ac calendaric das datas comemorativas;
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cadastro de autoridades municipais regionais, estaduais e federais, nas

o

diferentes asferas de governo, formalizande contatos da presidéncia em relagdo as

mesmas;

. Coordena a coleta de informagdes em relagio a presidéncia € 4 Mesa Diretora da
Camara, mantendo os conlatos necessarios & divulgagio, observado 03 critérios
fixados pelas autoridades,

. Redige comunicados e mensagens de interesse do Poder Legislative a populagso,
através da midia, excetuadas as de carater pessoal e politico,

. Atende jornalistas, agenda entrevistas, mantendo estreito contato com os orgaos
de imprensa.

. Redige para a presidéncia, quando solicitado, pronunciamentas oficiais.
Especificagies

Escolandade: 2° grau completo.

Experiéncia; anterior de 3 anos na area de administragao publica,
iniciativa/Complexidade: planeja parciaimente suas atividades, executa tarefas de
natureza complexa, rotineiras e confidencias de iniciativa propria e recebe
supervisdo do presidente;

Esforgo Mental/Visual: exige concentragdo e atengéo;

Responsabilidade/Dados  Confidenciais: tem excesso de informagoes
canfidenciais, cuja divulgagdo pode provocar embaragos internos,
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza;
Responsabilidade/Contatos: contatos com pessoas internas e externas, axigindo
tato e discernimento na execugao,

Ambiente de trabalho: normat de escritorio.
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Descrigdo Suméaria

Executa servigos de limpeza em geral, espanando, varmendo, lavando ou encerando
dependéncias, moveis, utensilios e instalagdes, bem como, 0 servi¢o de copa, para
manter a condichas de higiene e a qualidade de vida.

Descrigdo Detalhada

. Limpa as dependéncias da Cémara, varrendo, lavando, encerando e aspirando

pisos, portas, jJanelas, paredes & sanitarios, para manter a boa aparéncia dos locais;

. Remove o pd de moveis, paredes, tetos, portas, espanando-0s ou limpando-os

com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia,

. Procede z feitura de bebidas e refeicdes rdpidas, preparando € servindo café, cha,

sucos, agua, lanches rapidos, para atender os empregados e visitantes da Camara;
Anota diariamente a quantidade e tipos de refeigdes e bebidas servidas,

registrando em documentos, para permitir 0 controle penddico do trabalho,

. Realiza o controle do material existente, relacionando suas quantidades, para

manter o nivel de estogue e evitar extravios;

. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelc superior

imediato.
Especificagdes

Escolaridade: 4° série do primeiro grau;

Experiéncia: nao exige experiéncia anterior,

Complexidadefiniciativa: tarefas simpies e rotineiras que exige pouca iniciativa,
Esforgo Fisico: trabalha em pé a maior parte do tempo, mantendo contato com
produtos quimicos de limpeza e umidade;

Responsabilidade/ Patrimonio: pelos materiais e equipamentos que utilize;
Ambiente de Trabalho: normal
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Descrigao Sumaria

Compreende ¢ trabaiho destinado ao exercicio de vigilancia da sede, do anexo e
demais dependéncias utilizadas pela Camara Municipal, percorrendo e
inspecignando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e a ccorréncia de anormalidades.

Descrigao Detalhada

- Executa 2 ronda diuma efou notuma nas dependancias da Camara Municipal,
verificando se as portas, janelas, portdes e oulras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, adotando as providéncias necessarias no sentido de evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e a ocomréncia de oulras anormalidades;

- Observa a entrada e saida de pessoas, para evitar gque estranhos ou ndo
autorizadosfidentificados possam causar transtornas e tumultos;

- Controla a movimentacdo de veicules, fazendo os registros, anotando © numero
das placas dos mesmos, 0 nome do motorista @ 0 horério de saida e chegada;

- Atende pessoas ¢ fornece informacdes;

- Entrega relatdrios para controle de supervisao;

- Executa outras atividades afins.

Especificacdes

Escolaridade: 4° série do primeiro grau;
Experiéncia : ndo exige experiéncia anterior;
Complexidadel/lniciativa: executa tarefas rotingiras que requererem conhecimentos
praticos com iniciativa propria para situacdes de perigo,
Responsabilidade/Contatos: trabalha em pé a maicr parte do tempo, mantendo
contato com pessoas intemas e externas a organizagao, exigindc fato e
discernimento;

Responsabilidade Mental/Visual: aten¢do e raciocinio constantes;
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Respagsatilidade/Patriménio: pelos bens publicos sob sua guarda, assim como
pelos equipamenios € materiais que uliliza;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informagses sigilosas,
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: direta, pela integridade fisica do

presidente, vereadores e empregados da Camara.

MOTORISTA

Descrigdo Sumaria

. Dirige e conserva veiculos automofores, manipulando os comandos de marcha e
diregao, conduzindo-o em irajeto determinado de acordo com as normas de transito
e as instrugbes recebidas do presidente da Camara Municipal ou servidor por ele
designado.

Descrigdo Detalhada

. Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e Olec do carter, testando freios, parte elélrica e oulros
mecanismes, para cerlificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranca;

. Dirige o veiculg, obedecendo ao Cadigo Naciona! de Transito, seguindo mapas, - -
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais a0s
Iocais solicitados ou determinados;

. Age com polidez e delicadeza, dentro dos padries de urbanidade recomendaveis;

. Zela pela manutengdo do veicule, comunicando falhas e solicitando reparos aos
setor competenie, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

. Providencia, sempre que necessério, o gbastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes;

. Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizagao em perfeitas condigdes,

. Recolhe o veiculo apos a liberacao do chefe imediato, deixande-o estacicnade e

™

fechado corretamente, para possibilitar a sua manutengao e abastecimento;
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Poutras tarefas comrelatas determinadas pelo presidente da Camara

Municipal.
Pode efetuar pequena compras, bem como a entraga e recebimento de
documentos & peguencs volumes.

Especificagles

Escolaridade: primeira grau completo, com Carteira Nacional de HabilitagSo,
categoria C

Experiéncia: anterior de 3 anos

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos, com iniciativa propria para siluagdes de perige

Esforgo Fisico: trabalha sentado a maior parte do tempo

Esforgo Mental/Visual: é exigida atencdo constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informagbes sigilosas
Responsabilidade/Patriménio: pelo veiculo, materiais e ferramentas que utiliza
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: direta, pela integridade fisica do
Presidente, Vereadores, empregados

Ambiente de Trabalho: elementos desconforiaveis em grau reduzido, esla sujeic a
trabalha externo; corre riséo de acidentes ; sem jomada de trabalho fixa; necessita’

usar equipamentos de seguranga e uniforme.

Auxiliar Administrativo

Descrigao Suméria

Executa servigos gerais de eschitéric como ciassificacao de documentos,
transcricdo de dados, prestagdo de informagdes, organizacdo de arquivos, redacao
de documentos como oficios, memorandos € outros, seguindo processes e rotinas
estabelecidas, para atender as necessidades administrativas.

Descrigdo Detalhada
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RedgsTiiemorandos, oficios, atas, relatéries simples, observando os padries

estabelecidos para assegurar ¢ funcionamento do sistema de comunicagdo
administrativa,
. Executa servigos de digitagdo, baseando-se em minutas de documentos, para
atender as rotinas administrativas;

Recebe e sxpede documentos diverscs, registrando dadas em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, para manter ¢ controle de sua tramitagao.
. Atende o publico, fomecendo informagdes gerais atinentes ac servigo da unidade,
visando esclarecer as solicitagbes dos mesmos,
. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
0s por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para faciiitar sua localizagdo quando
necessarioc. _
. Parlicipa do controle de requisicBo do material de escritério, providenciande os
formuldrios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessario & unidade de trabatho.
. Efetua calculos simples, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos,
para fornecer pareceres inerentes a unidade,
. Executa tarefas simples, operando computador, reprodugdes graficas e oulras,
manipulando-as para preencher documentos, efetuar regisiros, calculos e obter
copias de documentos,
. Executar cutras tarefas comrelatas que Ihe forem determinadas pelo superior

imediato.

Especificagbes

Escolaridade: primeiro grau.
Experiéncia: anterior de 3 anos, conhecimento de processador de texto e planilha

eletronica.
IniciativafComplexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe

instrugdes e supervisdo do superior imediato. ‘S)
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Responsabilidade/Patriménio: peios equipamentos e materiais que utiliza,
Ambiente de Trabalho: normal.

RECEPCIONISTA

DESCRIGAO SUMARIA

Recepciona o cidadéo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagbes,
receber recados efou encaminha-o as respedtiivas pessoas efou unidades

organizacionais intemas ou externas a Camara Municipal.
DESCRICAQ DETALHADA

., Atende o cidadao, identificando e averiguando suas pretensges, para prestar-ihe
infarmacdas e providenciar o seu encaminhamento,

. Atende chamadas telefonicas, manipulando telefones, para prestar informacgdes e
anotar recados;

. Registra os atendimentos, anotando ¢s dados pessoais & comerciais do cidadao,
para possibilitar o controle dos atendimenios diarios;

. Recebe a correspondéncia enderegada a Camara Municipal € aos empregados,
registrando-os, para possibilitar sua correta distribuigao,

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superor imediato,

ESPECIFICACOES
Escolaridade : 1° grau completo,

Experiéncia : anterior de 1 ano.

Iniciativa/Complexidade : executa tarefas de natureza simples e rotineira; recebe

orientacac e supervisédo do superior imediato.
Esforgo Mentalivisual : normal.

Responsabilidade/Patrimdnio :equipamentos, matériais que utiliza.
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gutras larefas correlaias determinadas pelo superior imediato.

Especifica¢Oes

Escolaridade : 2° grau completo.

Experiéncia : anterior de 3 anos como Auxiliar Administrativo.
Iniciativa/Complexidade : executa iarefas de natureza complexa & burocraticas,
que exigem iniciativa para tomadas de decisfes, recebe onentagdo e supervisdo do
superior imediato.

Esforgo Mental/Visual : atengao e raciocinio constante.
Responsabilidade/Patimdnio : documenios, equipamentos & maquinas que utitiza.
Ambiente de Trabatho : normal de escrildrio

ASSISTENTE CONTABIL

DESCRIGAQ SUMARIA

Planeja e executa servigos inerentes & contabilidade geral da Camara, para apurar
os plementos necessarios ao confrole ¢ apresentacdo da situagdo patrimonial

econdmica e financeira da organizagao.
Descrigdo Detathada

. Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuandc os comes-
pondentes lancamentos contdbeis, para fazer cumprir as exigéncias legais e
admnistrativas;

. Examina empenhos de despesas, verificando a classificac8o e a existéncia de
recursos nas dotagbes orgamentarias, para @ pagamenio dos compromissos
assumidos;

. Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as
técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagéo

=

palrimonial, econdmica e financeira,
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gutras larefas correlaias determinadas pelo superior imediato.

Especifica¢Oes

Escolaridade : 2° grau completo.

Experiéncia : anterior de 3 anos como Auxiliar Administrativo.
Iniciativa/Complexidade : executa iarefas de natureza complexa & burocraticas,
que exigem iniciativa para tomadas de decisfes, recebe onentagdo e supervisdo do
superior imediato.

Esforgo Mental/Visual : atengao e raciocinio constante.
Responsabilidade/Patimdnio : documenios, equipamentos & maquinas que utitiza.
Ambiente de Trabatho : normal de escrildrio

ASSISTENTE CONTABIL

DESCRIGAQ SUMARIA

Planeja e executa servigos inerentes & contabilidade geral da Camara, para apurar
os plementos necessarios ao confrole ¢ apresentacdo da situagdo patrimonial

econdmica e financeira da organizagao.
Descrigdo Detathada

. Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuandc os comes-
pondentes lancamentos contdbeis, para fazer cumprir as exigéncias legais e
admnistrativas;

. Examina empenhos de despesas, verificando a classificac8o e a existéncia de
recursos nas dotagbes orgamentarias, para @ pagamenio dos compromissos
assumidos;

. Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as
técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagéo

=

palrimonial, econdmica e financeira,
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EREBIE Os servigos de anslises e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,

G

localizando e retificando os possiveis erros, para assegurar 8 corregac das

operagdes contabeis,
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Escolaridade : curso Técnico de Contabilidade e registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC,

Experiéncia : anterior de 3 anos em Contabilidade Publica.
Iniciativa/Complexidade : executa tarefas de natureza complexa e especializada,
gue requerem conhecimentos técnicos € atualizagao constante.

Esforgo Mental/Visual : ateng3o e raciocinio constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais : detém e manipula dados e informacoes
de carater sigiloso, cuja divulgagdo pode causar danos 4 Administragéo.
Responsabilidade/Patrimdnio : documentos, equipamentos e recursos financeiros
de custo elevadissimo.

Ambiente de Trabalho : normal de escritdrio.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descri¢do Sumaria

Presta assisténcia 2 Presidéncia, as comisséés e vereadores no desenvolvimento
dos trabalhos legislativos da Camara, redigindo documento e auxiliando nos serviges
plenarios, para atender as rotinas do legislativos.

Descri¢do Detalhada

. Procede a leitura de jornais, revistas e outras, selecionando 08 assunios de
interesse do Legislativos e do Municipio, armazenande em pasias, para fornecer

subsidio na elaboragio de parecer efou consulias; _
l-\._‘_‘_‘“

A
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registrando em livros ou sistemas informatizadas para preservagéo da infermagdes;
Executa servicos de digitagdo de documentos como @ autdgrafos, decreto
legislativos, resclugdes, atos da Mesa, para atender ¢ processo legislativos da
Camara;
. Auxilia no conirole de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdc e outros motivos de encerramento para
tramitagdo da matéria,
. Auxilia nos servigos plenarios, anotando as deliberagtes e fomecendo material de
apoio como : leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para
atender as solicitagbes dos Vereadores cu da Mesa da Camara,
Encaminha material para publicagdc na imprensa local efou regional, para
divulgacda dos atos do Legislativo;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade : curso superior de Direito

Experiéncia : anterior de 3 anos em administragdo publica
Iniciativa/Complexidade : tarefas varadas porém rolineiras que envolvem a
aplicacao de procedimentos padronizados

Esforgo Mental/Visual : aten¢ac e raciocinio constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detem e manipula dados e informagSes
de carater sigiloso, cuja divuigacao pode causar danos @ Administragdo
Responsabilidade/Contatos : contatos com pessoas internas e externas a
organizacao, exiginda tato e discermimento

Ambiente de Trabalho : normat de escritério

ASSISTENTE JURIDICO —

Descri¢do Sumadria ’\_l)
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PreseEgssisténcia juridica a Camara Municipal, nas agbes em que esta for autora,

apresentando recursgs, comparecendo a audiéncia e outros alos, para defender os
interesses da organizagao.

Descrigao Detalhada

. Presta assisténcia a Camara em assuntos de natureza juridica, elaborando efou
emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagao, contratos,
convénios, questdes trabalhistas ligadas & administracdo de recursos humanos etc,
visando assegurar 0 cumprimento legal,

. Redige documentos juridicos, minutas e informagdes sabre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, trabalhista e oufras, aplicando a legislagao em guesido,
para utiliza-los na defesa da Camara Municipal,

. Analisa os documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emtindo
pareceres scbre a matéria, para assegurar a legalidade das decisdes plenarias,

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade; curso superior de Direito com registro na CAB
Experiéncia; anterior d@ 3 anos em administragéo publica
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada
que requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes

Esforgo Mentai/Visual: atencao e raciocinio constante

Responsabilidade! Dadas Confidenciais. detém informagdes sigilosas, cuja
divulgacdo pode causar danos & organizagao

Responsabilidade/ PatrimOnio: documentos, materiais @ maquinas que utiliza
Responsabilidade/Contatos. pessoas internas e externas a organizagao, exigindo
tato e discesnimento

Ambiente de Trabalho. normal de escritdrio
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Art. 8°} Esta lei enfra em vigor da data de sua publicagio,

PREFEITY PAL DE NOVA ODESSA
304,

JOSE LUCIANO DOMICIANO DA SILVA
Prefeito, Mdimicipal em Exercicio



