ANEXO1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E VENCIMENTOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO — MINAS GERAIS

CARGOS CcODIGOS QUANT. NIVEL VENCIMENTO | RECRUTAMENTO
Diretor de Secretaria CM/DCH/CPC 01 1 2.000,00 AMPLO
Assessor Parlamentar CM/TP/CPC 01 11 2.800,00 AMPLO




ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO JOSE DO DIVINO — MINAS GERAIS

CARGOS CODIGOS QUANT. NIVEL RECRUTAMENTO
Agente Administrativo CM/AD/CPE 03 I CONCURSO
Auxiliar de Servigos Gerais CM/AO/CPE 03 I CONCURSO
Motorista CM/AO/CPE 01 111 CONCURSO




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
AGENTE ADMINISTRATIVO 11 CM/AD/CPE CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO

I — Redigir, a partir da indicagdo do assunto, atas, cartas, oficios, memorandos, relatorios,
portarias, pareceres e outros documentos;

11 — Preparar reunides e redigir as respectivas atas;

[11 — Realizar trabalhos e entrega de documentos;

IV — Manter o controle dos diversos documentos redigidos;

V — Providenciar o devido registro dos diversos atos administrativos;

VI — Executar o apoio técnico em nivel de 2° grau nas diversas unidades da Camara
Municipal;

VII — Preparar relatorios das atividades desenvolvidas pelo setor;

VIII — Secretariar as comissdes permanentes ¢ temporarias do legislativo, sempre que for
necessario;

XIX — Desincumbir-se dos servigos de recepgdo e portaria;

X — Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;

XI — Atender, completar e registrar ligagdes telefonicas internas e externas;

XII — Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagao e funcionamento do equipamento
de trabalho;

XIII — Providenciar a confecgdo de pasta funcional de cada servidor;

XIV — Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: Resolugao de Cargos e Vencimentos, Estatuto dos Servidores, Leis
Municipais de Reajuste e Revisdo Geral, Tabelas e instrugdes do — INSS, pareceres juridicos,
Constitui¢do Federal, Constitui¢do estadual, Lei Orgénica Municipal;

XV — Desempenhar outras atividades referentes a administragdo de material da Camara,
orientando e supervisionando o controle do patriménio ¢ 0 almoxarifado;

XVI — Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo.

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio completo

Nuimeros de Vagas 03




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO NIVEL SIMBOLO | RECRUTAMENTO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I CM/AQ/CPE CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO

I — Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

11 — Servir café e lanches;

[1I — Executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal;

IV — Auxiliar em pequenos consertos ¢ mudangas de moveis, quando solicitado;

V — Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos servigos;

VI - Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

VII — Limpar as dependéncias do prédio publico, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos escadas, ladrilhos e vidragas;

VIII — Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

X — Manter a arrumacéo da cozinha limpando recipientes e vasilhame;

X — Remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

XI - Limpar utensilios, como cinzeiros ¢ objetos de adorno;

XII - Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

XI11I — Remover ou arrumar moveis e utensilios;

XIV — Solicitar material de copa e cozinha;

XV — Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

XVI — Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

XVII - Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo.

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Fundamental incompleto

Niameros de Vagas 03




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
MOTORISTA 111 CM/AOQO/CPE AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

I — Manter o controle sobre os veiculos da Camara Municipal, motorizados ou ndo, zelando
pela sua manutengdo, seguranga ¢ guarda, elaborando relatdrios sobre quilometragem
percorrida e o consumo de combustiveis ¢ manutengao;

Il — Verificar, diariamente, os niveis de 6leo lubrificante no respectivo reservatorio, e de agua,
no radiador, filtro de poeira e lubrificante e demais equipamentos e acessorios que contribuam
para o correto e regular funcionamento do veiculo;

111 - Dirigir-se, ao inicio de cada dia, ao Presidente da Camara, com vistas a conhecer o rol de
tarefas a serem executadas durante o dia;

IV — Obedecer as normas de transito;

V — Obedecer as normas de fabricante, quanto a capacidade maxima de carga e correta
utilizagio do veiculo;

VI — Anotar, diariamente, a quilometragem inicial e final do veiculo;

VII — Verificar regulamente a pressdo dos pneus;

VIII — Zelar para que o veiculo esteja sempre limpo ¢ lavado, obedecendo as diretrizes
expedidas pelo Controlador Interno;

IX — Comunicar ao presidente da Camara qualquer irregularidade no funcionamento do
veiculo, zelando pela sua imediata regularizagao;

X - Nio conduzir, salvo em caso de emergéncia, nenhuma pessoa estranha ao
desenvolvimento regular da tarefa;

X1 — Verificar a validade do extintor de incéndio, comunicando ao Presidente da Camara para
a pronta substituigdo ou recarga;

X[l - Comunicar imediatamente ao Presidente da Camara, qualquer suspensao ou
cancelamento da autorizagdo proviséria para dirigir ou CNH, cessando imediatamente a
condugio de qualquer veiculo;

XIII — Nio se utilizar do veiculo para fins particulares seus ou de terceiros e exercer funcao
correlata por determinagdo do Presidente.

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ser habilitado e ndo possuir condenagdo criminal por acidente de
transito.

Nimeros de Vagas 01




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
DIRETOR DE SECRETARIA 1 CM/DCH/CPC AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

I — Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo na Camara Municipal, comparecendo
nas reunides da Camara Municipal;

II — Responder, em nome do Presidente, os oficios ¢ requerimentos ao mesmo destinado,
oriundos do Executivo, outras entidades ou dos Vereadores;

Il — Discutir com os Vereadores e Assessores assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagao;

IV - Discutir com os Vereadores e Assessores, a fixagdo dos subsidios dos Vereadores, do
Prefeito, do Vice-prefeito e dos Secretarios Municipais;

V — Acompanhar o Presidente da Camara, os servidores e Assessores do Legislativo, os
Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua presenga for solicitada;

VI — Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle interno ¢ da
Assessoria Juridica e Contabil sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

VII — Supervisionar o correto envio da documentagéo a C Céamara Municipal por ocasido da
prestagdo de contas do Prefeito ou outra qualquer que for solicitada pela mesma;

VIII — Coordenas os servigos de Recursos Humanos da Camara Municipal;

IX — Determinar o registro, arquivo das leis, emendas a Lel Organica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros normativos;

X - Determinar a identificagdo, o recorte ¢ o arquivamento das publicagoes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

XI — Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares
de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal,

XII — Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XIII — Elaborar o cronograma financeiro dos repasses do Executivo Municipal ao Poder
Legislativo;

XIV — Programar, orientar, coordenar controlar a execugdo das dotagdes or¢amentarias da
despesa do Poder Legislativo Municipal;

XV — Manter o registro das contas e depositos bancarios em nome do Legislativo Municipal,
fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

XVI — Sob determinacdo do Presidente emitir ¢ assinar juntamente com 0 mesmo 0s cheques
para os pagamentos, depois de observado as fases de processamento da despesa do
Legislativo;

XVII — Prestar informagdes ao Presidente ou a quem ele autorizar, sobre a situagdo financeira
do Legislativo;




XVIII — Realizar levantamento junto a Secretaria Municipal da Fazenda os valores dos
duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da
Constitui¢do Federal do Brasil;

XIX — Auxiliar a Contabilidade na discriminagdo das despesas do Legislativo Municipal, com
a finalidade de constar na Proposta Or¢amentaria Anual;

XX — Verificar a exatidio ¢ a legitimidade dos valores lancados em conta corrente pelas
instituigdes bancarias contratadas;

XXI — Manter a guarda dos extratos bancarios, avisos de langamentos e outros informativos
relativos & movimentagdo de numerarios;

XXII — Desempenhar outras atividades inerentes ao Departamento Financeiro ¢ a
Contabilidade da Camara.

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Requisitos Segundo Grau Completo

Numeros de Vagas 01




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO NIVEL SIMBOLO RECRUTAMENTO
ASSESSOR PARLAMAENTAR 11 CM/TP/CPC AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO
I.  Auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungdes;
II.  Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias ¢ solenes, auxiliando a Mesa e os
Vereadores;

[II.  Encaminhar para o setor competente para elaboracdo as proposigdes dos Senhores
Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos,
mogdes, emendas, oficios, projetos, etc.;

IV. Receber, estudar ¢ propor solugdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto aos demais setores ¢ através de reunides com a Presidéncia ¢ os
Senhores Vereadores para poder encaminha-los a apreciagao;

V. Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes,
prestando-lhes esclarecimentos;

VI.  Orientar na elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos
meios de comunicagdo; gozar de confianga da Mesa Diretora para o exercicio de suas
fungoes;

VII.  Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Poder Legislativo;
VIIL.  Instruir processos, assessorar 0s Servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob
a ordem juridica, quando solicitado pela Mesa Diretora;
IX. Executar demais fungdes ligadas a sua éarea de atuagdo, por determinagdo do

Presidente.

ESPECIFICACOES DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Superior em Direito

Numeros de Vagas 01
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