Camara Municipal de Itaquaquecetuba

Estado de Sio Paulo 0%k

b) Chefia(r), orientalr) e fiscaliza(r} os trabalhos da Assessoria de Imprensa e Comunicacdo, reparticdo da qua' é
responsavel;

c) Assessora(r) a Presidéncia no planejamento e execugiio de atividades de "marketing institucional" da Cdmara
Municipal, mantendo permanentemente contato com todos os setores do Poder Legislativo, criando a
divulgagao de noticias e informagdes de interesse da populagdo e da Edilidade; '

d) Levanta{r) dados para a elaboragdo de matéria oficial de interesse do Legislativo;

e) Apura(r} as informagdes com rigor, junto a diversas fontes;

f) Redige(ir) as matérias, submetendo-as & apreciaciio do Sr. Presidente e encaminhéa-las para publicagio;
g) Organiza{r) entrevistas e clippings;

h) Promove(r) a divulgacgdo de atividades e eventos promovidos pela Cimara Municipal;

i) Mantém{r) permanente contato com todos os setores do Poder Legislativo, propiciando a divulgacio de
noticias e informagdes de interesse da populacdo e da Edilidade;

i} Organiza{r) e mantém(r) arquivo das matérias publicadas sob sua responsabilidade e de outras que dizem
respeito ac Poder Legislativo; '

k} Executa(r) demais tarefas correlatas no dmbito de suas atribuigdes;

I) Realizalr) outros servicos afins quando determinados pelos responsdveis por instancias hierdrguicas
superiores;

m) Cumprelir} e faz{er) cumprir, as normas, diretrizes e determinagéies da Presidéncia e da Superintendéncia

Operacional;

n) Respeita{r), seguelir) e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, ndc a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualguer pretexto;

o) Guardalr) sigilo funcional sobre as atividades da Assesscria;

p} Utiliza(r), obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Item 07 - ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES

Pré-requisito{s}: Possuir diploma de ensino superior completo.

Forma de provimento: Em comissdo {cargo de livre nomeacdo e exoneragio).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "33", da Escala de Vencimentos “2”.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribui¢des:

| — Prestar assessoramento politico-parlamentar, em especifico:
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a) Analisar proposituras em andamento, registrando sua compatibilidade com as demandas identificadas pélo
Gabinete junto a sociedade;

b} Estudar afternativas propostas em outras unidades da Federagio para aperfeicpamento das politicas
propostas e vigentes;

d) Assessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenario e junto as Comissdes;

e) Compilar informagBes necessdrias ao Vereador para cumprimento de suas atividades precipuas de
fiscalizagdo e apreciagio das proposituras;

f) Assessorar o Vereador nas proposituras, dando-thes o devido encaminhamento, nos termas regimentais;
g) Acompanhar o andamento das proposicdes;

h} Elaborar minutas de proposituras e pareceres em matérias de interesse do Vereador;

i} Dar, quando necessério, atendimento preliminar ao piblico que se dirigir ao gabinete;

jJAcompanhar o Vereador ou representi-lo no atendimento a municipes e autoridades;
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k} Registrar demandas, sugestdes, dendincias ou qualguer outra informacio;

I} Registrar pedidos de visitas, vistorias e fiscalizagBes, submetendo-os ao Assessor de Coordenacio e
Articulagdo Politica;

m} Manter cadastro atualizado sobre representantes e entidades da socidade civil;

n) Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e servidores da Cdmara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fung¢io de categoria superior;

L¥: ET LIDE/90/6E —

o} Realiza{r) outros servigos afins quando determinados pelo Vereador;
p) Guarda(r) sigilo funcional sobre as atividades do Gabinete;
q) Utiliza(r), obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

item 08 - ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Pré-requisito(s): Possuir ensino superior completo.
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Forma de provimento: Em comissdo {cargo de livre nomeacgio e exonerag3o).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "26", da Escala de Vencimentos “2”.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descricdo das atribuigbes:

a) Obedece{r) e cumpre(ir) integralmente as determinagbes recebidas Assessora{r) a Presidéncia nas rela¢des
institucionais com os outros Poderes (Executivo e Judicidrio);
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b) Respeita{r), seguefir) e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou so]:
qualguer pretexto Assessora(r} a Presidéncia nas relagdes com entidades civis organizadas € com a comunidade
em geral;

¢) Acompanha(r} e mantém(r) a Presidéncia informada sobre todas as demandas e encaminhamentos de
interesse da Cdmara Municipal relacionadas 4 sua drea de atuag3o;

d) Cumpre(ir) as normas, diretrizes e determinacdes do Presidente;

€) Elabora(r) matérias de interesse da Presidéncia e remete-as &s diretorias e gabinetes competentes para as
devidas providéncias;

f) Participa(r) da organizacdo dos procedimentos atinentes ao trabatho administrativo do Presidente;
g) Assessora(r) e realiza(r) em outras atividades afins e correlatas;

h) Trata(r) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funciondrios da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior;

i) Guarda(r} sigilo funcional sobre as atividades da Presidéncia;
j) Tem(r} nogdes de informatica; e

k) Utiliza{r), obrigatoriamente, cracha de identificacdo funcional.

Item 09 - ASSESSOR JURIDICO

Pré-requisito(s): Possuir dipfoma de ensino superior completoem Direito ou Ciéncias Juridicas; e ter inscrigdo
na OAB/SP.

Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeagao e exoneragdo).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "43", da Escala de Vencimentos “2”,
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuigbes:

a} Emitir pareceres em propositura e demais expedientes julgados necessdrios em tramitagio pela Cimara
Municipal;

b) Executa{r) pesquisas Juridicas, quando solicitado, sobre assuntos de interesse da Mesa Diretiva;
¢) Assessoralr) a Presidéncia sob o aspecto legal de assuntos de interesse da Camara Municipal;

d} Assessora(r) os Vereadores integrantes da Mesa sob o aspecto legal dos assuntos de interesse da Cdmara

Municipal;
e) Assessora(r} a Mesa Diretiva e os Vereadores, quando da realizagdo das sessdes legislativas.

f) Cumpre(ir) as normas, diretrizes e determinacées da Presidéncia e da Mesa Diretiva;
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g) Guardair) sigilo funciona! sobre os trabalhos realizados; ﬁ )
h) Executa(r) tarefas afins quando solicitadas pela Mesa da Camara;
i) Tem{r) nogBes de informética;

i} Respeita(r), segue(ir} e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualguer pretexto;

k) Trata(r) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funciondrios da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fun¢do de categoria superior; e

I} Utiliza{r), obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

ltem 10— ASSESSOR LEGISLATIVO

Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino superior completo.

Forma de provimento: Em comiss&o {cargo de livre nomeagio e exoneracio).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "34", da Escala de Vencimentos “2”,
lornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuigdes:

| - assessorar a elaboracdo de trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos e informacdes e

indicacdes, emendas e subemendas, oficios, portarias, memorandos e certiddes;

il - atender aos Vereadores, providenciando junto aos setores competentes a respeito das suas solicitagbes;
lIl - minutar atos, portarias e documentos solicitados;

IV - manter sigilo sobre correspondéncias e atos oficiais e providenciar a entrega das correspondéncias;

V - manter arquivo atualizado de todas as publicaces de interesse do legislativo e arquivo provisdrio das

proposi¢Bes, papéis e processos que aguardem informag@es de interesse da presidéncia;
VI - prestar informagtes sobre o andamento das proposicbes, papéls e processos;
VI - supervisionar o protocolo geral e protocolo e arquivamento de trabalhos de Vereadores;

VIII - fornecer copias de documentos quando autorizado pela Presidéncia e pelos Diretores de Departamento;

analisar o funcionamento das atividades do seu setor, propondo providéncias visando o continuo
¢

melhoramento; \\

IX - despachar com os Diretores e participar das reunides, quando convocado;
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X - dar assisténcia as unidades integrantes dos departamentos nos trabalhos de planejamento e programagio

de suas atividades;

X! - supervisionar as publicacdes oficiais e publicacdo de avisos e comunicados.

Item 11 - OPERADOR DE COMPUTAGAO E HARDWARE

Pré-requisito(s): Possuir ensino médio; diploma de curso técnico em uma das seguintes habilitagBes:
Informatica; Processamento de Dados; Eletrénica; Informatica Industrial, Manuten¢do de Computadores,
Mecatrdnica ou Redes de Computadores; e comprovar experiéncia anterior de, no minimao, 06 (seis} meses em
fungdo idéntica ou assemelhada;

Forma de provimento: Permanente (concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da funcio).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "28", da Escala de Vencimentos “1”,

Jornada de trabatho: 40 horas semanais.

Descricdo das atribuigdes:

a) Obedece(r) e cumpre(ir) integralmente as determinagdes dadas pelo chefe da reparticio a qual pertence;
b) Instaia(r) e configura(r) softwares bésicos e aplicativos;

c} Realiza{r) a montagem e instalagdo de equipamentos de informatica;

ZT LTOE/90/6E8 — LIOZ/0ZLT OTOIOLOHd
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d) Faze{r) cabeamentos e configura(r) de switches e routers;
e} Executa(r) testes em computadores, periféricos e demais equipamentos de informatica;
f} Sclicita{r) conserto, revisdo ou manutengdo dos bens de informatica, quando necessario;

g) Proceder testes de conexio:

h} Recebe(r}r, confere(ir) e examina(r) os materiais de informética adquiridos, verificando o atendimento as

especificagdes;

LTOT /LTAT OSSIDOHd — LE

i) Realiza(r) instalagdo e configuragio de sistemas operacionais;

i) Cumpre(ir) as normas da instituicdo relativas & seguranga da informagdo;
k) Detémir) conhecimentos de redes;

[} Conhece(r) os fundamentos de internet e intranet;

m} Presta(r) auxilic e apoic em outras dreas da informatica quando determinado pelos superiares hig

n} Cumpre(ir) as normas, diretrizes e determinagdes estabelecidas pelos responsaveis das i
hierarquicas superiores;
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o) Trata{r} com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Camara, em particular' acs
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior; e

p) Usa{r), obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

Item 12 - CHEFE DE SECAQ DE COMISSOES

Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino médio; conhecimento de informética; e ocupar cargo de
provimento efetivo.

Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeagio e exoneragio).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "34", da Escala de Vencimentos “2”.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuigbes:

| - preparar e controlar os livros necessarios ao bom funcionamento das Comissées;
NI - registrar a presenca dos membros das comissdes, em livro préprio;

Il - expedir as convocacdes dos vereadores;

IV - comunicar, por escrito e mediante protocolo, aos presidentes das comissdes permanentes e aos relatores,
05 processos que lhes forem distribuidos e os prazos;

V - participar das reunides das comissdes, lavrando as respectivas atas;
VI - providenciar o preparo dos pareceres e votas em separado, catalogando-os e numerando-os;

VIl - manter arguivo, por comissdo, contendo cépia de pareceres, votos em separado, convocagles,
memorandos e outros documentos;

VIt - manter cadastro do qual conste a ocorréncia de cada processo, nas respectivas comissdes;
IX - dar apoio as comissbes especiais, quando determinado;

X - proceder a execu¢do do guanto necessdrio para a realizagdio das audiéncias pubficas, agendando, expedindo
convites, realizando publicagdes oficiais, e outros para a perfeita realizacdo do ato;

Xl - executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato. -

item 13 — CHEFE DE SECAO DE COMUNICACAO E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino médio; conhecimento de informatica; e ocupar
provimento efetivo.

Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeacio e exoneragio).
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Referéncia salarial: Referéncia inicial "34", da Escala de Vencimentos “2”.
lornada de trabalho: 40 horas semanais.
Descricdo das atribui¢des:

| - organizar e executar, com eficiéncia, os servicos de manutencio predial, necessirios ao funcionamento
regular da Cdmara Municipal, incluidos os prestados por terceiros, promovendo o controle sistemético de sua
qualidade;

Il - manter em condi¢Bes de uso, todas as dependéncias da Cdmara Municipal, diligenciando para que todos os
reparos necessarios sejam realizados e para que os trabalhos n3o sofram prejuizo, assim como, propor
methorias e reformas, desde que necessarias;

1} - vistoriar, continuamente, as dependéncias e equipamentos, com vistas 4 sua manutencio preventiva;

IV - autuar processos relativos as didrias de viagens, numerando-os e fazendo os devidos encaminhamentos de
sua tramitagdo via computador, encaminhando posteriormente ac departamento de Contabilidade para

respectivo pagamento;

V - manter os veiculos da Cadmara Municipal com a documentacdo etn dia, revisados, com todas as
manutengbes preventivas, abastecidos e limpos;

VI - providenciar e manter o controle dos veiculos oficiais do Legislativo com referéncia a emplacamento,
licenciamento e seguro;

VIl - supervisionar o trabalho realizade pelos motoristas da Camara, acompanhando os relatérios de viagens

por eles emitidos;
VIH - controlar as favagens e trocas de dleo dos veiculos oficiais;

IX - providenciar para que a utilizaglc dos vefculos obedeca sempre os procedimentos previstos em lei ef ou
regulamento;

X - controlar o gasto de combustivel e preparar anualmente o levantamento das necessidades do Legislativo;
Xl - manter fichas com os histdricos de cada veiculo de propriedade da CAmara Municipal;
Xl - comunicar por escrito gqualguer avaria verificada nos veiculos oficiais;

Xl - supervisionar as atividades desenvolvidas pela Telefonista, Vigia, Recepcionista, Servente- Copeira,
Auxitiar Administrativo, Operador de Equipamento de Reproduco e Oficial de Manutengig;

XIV - responder pelo bom desempenho das tarefas e servigos executados pelos servidores, acima especificados,
nos recintos ou contextos da estrutura organizacional;

XV - controlar, planejar e determinar a execugdo das programadas agbes desenvolvidas, facilitando a execugio

W

dos objetivos preestabelecidos.

Estado de Sédo Paulo @ L/(Q_.
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ltem 14 — CHEFE DE SECAQ DE COMPRAS E ALMOXARIEADO ;| ]

Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino médio; conhecimento de informadtica; e ocupar cargo de

provimento efetivo,

Forma de provimento: Em comiss&o (cargo de livre nomeagdo e exoneracio).

R;eferéncia salarial: Referéncia inicia! "34", da Escala de Vencimentos “2”.

Jornada de trabatho: 40 horas semanais.

Descri¢ao das atribui¢des:

a) Chefia(r), orienta(r), supervisiona(r) e fiscaliza(r) os trabalhos do Departamento do qual & titular;

b} Supervisiona(r), coordenalr) e fiscaliza(r) todas as reparticBes administrativas subordinadas 3 Geréncia de
Compras, LicitagGes e Patrimdnio;

c) Solicita{r) a abertura de procedimentos licitatdrios:
d) Faz{er) com que seja mantido, organizado e atualizado o cadastro de fornecedores, produtos e servigos;
e} Identifica(r) as necessidades e programa(r) a aquisi¢do de material;

f) Elabora(r), repassa(r} e instrui{r) 4 Comissdo Permanente de Licitacdes ou ao Pregoeiro e sua Equipe de Apoio
no que diz respeito as especificagbes dos equipamentos ou materiais a serem adguiridos por meio de
certame(s) licitatorio(s);

g) Providencia(r) a realizagdo de cotejamento de pregos e levantamento de especificagdes;

CI LTOZ/90/6Z - LTOZT/0ELT OT0OIOLOYS

h) Determina(r) a realizagdo de levantamentos fisicos e financeiros do aimoxarifado e do patriménio;
i) Fiscaliza(r} o atendimento das requisicbes de materiais e equipamentos;

i) Elabora(r) e faz{er) implementar procedimentos relativos a tombamento, registro e inventario de bens
méveis e iméveis da Edilidade, zelando e mantendo atualizado o ¢cadastro de bens patrimoniais;

k) Supervisiona(r} o controle e a fiscalizagdo da movimentagio fisica dos bens patrimoniais, expedindo termos
de responsabilidade/remanejamento;

I} Providencia(r) o recolhimento, a baixa e a transferéncia dos bens inserviveis ou em desuso ao Executivo

LTOT/LTAT O8SID0Ud - LF

Municipal;

m) Remete(r) ac departamento de contabilidade demonstrativo de incorporaces, transferéncias e baixa de
bens moveis, imoveis e demonstrativo patrimonial dos bens méveis e iméveis da Camara;

n) Detém(r) conhecimentos de informadtica;
o) Executa{r) demais tarefas correlatas no dmbito de suas atribuices;
p} Controla(r) e fiscaliza(r) o ponto dos seus subalternos, inclusive nas reparti¢des subordinadas;

q) Comunica(r) quaisquer problemas e/ou anormalidades aos superiores hierarquicos;

\v@
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r) Cumpre(ir) e faz(er) cumprir as normas e diretrizes vigentes. Q{/l .

item 15 — CHEFE DE SECAQ DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO

Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensinc médio; conhecimento de informatica; e ocupar cargo de
provimento efetivo.

Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeacdo e exoneragio).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "34", da Escala de Vencimentas “2”.

lornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuictes:

| - receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis, no ambito do setor legistativo;
Il - acompanhar e prestar informac&es sobre o andamento de processos e papéis;

Il - preparar o expediente;

IV - manter cadastro, por Vereador e por assunto, dos processos e documentos a serem submetidos 3 decis3o
do Plenario;

V - expedir autégrafos delei, decretos legislativos, atos, leis promulgadas pela Camara, editais, portarias,
resolucdes, e demais atos de sua competéncia;

VI - controlar e acompanhar a sangdo e a publicagdo de leis e resolugdes, e demais documentas de interesse da
Camara;

VIl - manter registro, acompanhamento e controle dos prazos legais e dos prazos regimentais para apreciagdo
das proposituras, bem como, dos vetos do Executivo;

VIIl - proceder a conferéncia de documentos da Camara, quando autorizado;
IX - extrair certiddes de documentos da CAmara, quando autorizado;

X - revisar as proposicdes antes de envia-las para a deliberagdo plenaria;

LTOT/LTLT OSSIDI0Ed - Lb:ICTI LTOEZ/90/62 - LIONZ/0ZLT OTODOLOMEd

Xl - proceder a juntada aos processos de copias dos documentos nele citados, quando julgar necessario;

XIl - supervisionar a execucdo das atas das Sessdes Ordindrias, Extraordindrias, Solenes ou Especiais e a
respectiva transcrigdo no livro proprio, apos revisio;

XIH - supervisionar a transcricio dos debates em livro préprio, apos revisdo pelo orador; Ky
XIV - preparar e manter os livros necessarios ao bom funcionamento do Plenario;

regimental, para efeito de sua posterior consolidago;
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XVI - preparar a pauta dos trabalhos da Cimara, que dependem de votagdo no Expediente e Crdem do Dia )
cientificando os vereadores, antes do inicio de cada Sessdo;

XVil - supervisionar o registro em livro préprios das portarias, resolucdes, decretos legislativos, atos, pareceres,
autodgrafos de lei, leis promulgadas pela Cimara e contratos;

XVill - identificar o documento registrado, através de carimbo contendo o nimero do livro e o numero da folha
do respectivo registro;

XIX - registrar em livro propric o compromisso e posse do Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e Suplentes;

XX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Item 16 - CHEFE DE RECURSOS HUMANGS o
- =
. . , o]
Pré-requisito(s}: Possuir diploma de ensino médio; conhecimento de informatica; e ocupar cargo de "
provimento efetivo. N
o

.

- . e - e ™ 8]

Forma de provimento: Em comissio (cargo de livre nomeagdo e exoneragdo). Q
b

=-J

Referéncia salarial: Referéncia inicial "34", da Escala de Vencimentos “2". |
8]

Jornada de trabalho: 40 horas semanais. v
o

(2]

Descric3o das atribuigdes: >
(]

[

| - em relagdo ao planejamento e controle de recursos humanos: -l
- - N ~ E

a) assistir as autoridades da C&mara nos assuntos relacionados ao sistema de administracdo de pessoal; o
|

b) elaborar propasta de diretrizes € normas para o atendimento de situages especificas; I
2

c} planejar a execugdo da politica de recursos humanos; Q
=

- N w0

d) opinar conclusivamente sobre assuntos de recursos humanos, observadas as politicas, diretrizes e normas 8
em vigor; -
i
e) zelar pela adequada instrugdo dos processos, providenciando quando for o caso, a complementago de 3
dados pelos drgios e autoridades competentes; P
[

-]

f} realizar estudos e pesquisas, em especial para a permanente adequagdo do Quadro de Pessoal aos
programas de trabalho e a proposicdo de medidas necessarias a melhoria da qualidade dos dados de cadastro
ou arquivos implantados mediante a utilizagdo de processamento de dados;

L3

g) coordenar a identificagdo das necessidades de recursos humanos;

h) elaborar a projegiio de despesas com recursos humanos e encargos previdenciérios para a elaboracdo do
orgamento de pessoal;

i) realizar ou acompanhar a execu¢do de concursos publicos e processos seletivos internos de acesso;
|

}) organizar, implantar e avaliar o sistema de informacg8o pessoal; ?
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il - em relagdo a politica salarial: . ‘I )

a) preparar a folha de pagamento;

b} realizar estudos e pesquisas de interesse, em especial para a definicio de exigéncias, requisitos, intersticios
e demais procedimentos aplicaveis a cada categoria funcional;

IH - em relagdo i selegdo e desenvolvimento de recursos humanos:

a) realizar estudos e pesquisas para;

1 - permanente atualizagdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento, selecfio, treinamento
e desenvolvimento de recursos humanos;

2 - a adequada colocacdo do pessoal sefecionado;
3 - 3 adequada qualificagdo dos recursos humanos existentes as exigéncias dos programas de trabalho;

b} identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos e programar ou
promover a execucdo dos programas de treinamento;

IV - em relagdo a legislagio de pessoal:
a) coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicagfo da legislagao;
b) representar as autoridades competente, nos casos de inobservancia da legislacio;

¢) emitir pareceres, preparar despachos, realizar estudos, elaborar narmas e desenvolver outras atividades
voltadas & execugdo, controle e avaliacdo de recursos humanos;

Z1 LTOE/90/68 — ATOZ/0ZLT QTIODOLOYd

V - em relagdo a promogdo, a evolucdo funcional e ao acesso:

3
a) em relagdo a promogio: |
'd
1 - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades refacionadas com a aplicagdo do instituto da 3
promogao; ﬁ
4]
2 - processar a contagem de tempo considerado para fins de promogéio; 2
-1
3 - examinar e instruir pedidas de inclusdo de tempo de servico; a
N
b} em relagio ao acesso, planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades retacionadas com a aplicagdo ..8_1

deste institute, executando em especial:
1 - 2 identificagdo dos servidores em condices de competir e os niveis correspondentes; -
2 - a elaboragdo das instrugBes especiais do processo seletivo interno de acesso;

3 - a aplicacdo de provas e contagem de pontos relativo a titulos;

4 - a divulgagdo dos resultados;

VI - em relacdo ac cadastro de cargos:

a) manter atualizado o cadastro, procedendo as anotagBes decorrentes de: é
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1 - criagdo, alteragdo ou extingdo de cargo; Bvﬁ) i

2 - provimento ou vacancia de cargos;

3 - alteragdes funcionais que modifiguem o cadastro;

b) exercer controle sobre:

1 - vagas existentes para provimento de cargo mediante concurso publico e acesso;
2 - 0 atendimento de requisitos fixados para o provimento de cargos;

¢} manter registros atualizados em relagio:

o
3
1 - aos servidores que recebem gratificacdo; 3
&
2 - aos afastamentos e 3s licengas dos servidores; e
O
Vil - em relag¢do ao cadastro funcional: 3
8]
Jwi
a) manter atualizado o cadastro e o prontuario dos servidores; Ny
Q
-
b) controlar os prazos para inicio de exercicio dos servidores; ~J
!
c) controiar a designagdo de servidores para cargos de assessoramento, direcdo e chefia; %
T
. . . . o
d} registrar os atos relativos 4 vida funcional dos servidores; o
[N}
PRI ~ . [}

VIl - em relagdo a frequéncia: - &
-
a) registrar e controlar a frequéncia mensal; ]
.
b) preparar atestados e certiddes relacionadas com a frequéncia dos servidores; 3

f

¢} anotar os afastamentos e as licencas dos servidores; ;
]
d} apurar o tempa de servigo para todos os efeitos legais e expedir as respectivas certidfes de liquidagdo de 3
tempo de servigo; 8
=
IX - em refagdo acs atos de pessoal: v
-J
et
a} preparar atos de provimento de cargos e outros atos designatdrios; put
[
-

b) preparar atos de promocio, evolugdo funcional e acesso dos servidores;
c} lavrar contratos individuais de trabaiho e todos os atos relativos a sua alteracdo, suspensdo ou rescisio;

d} preparar atos relativos & vida funcional dos servidores, inclusive os relativos 3 concessdo de vantagens
pecuniarias;

e) elaborar portarias sobre altera¢do de dados pessoais e funcianais dos servidores;

f) preparar e expedir formuldrios as instituicSes de seguridade social competentes, bem como outros'e

pela legislacio pertinente;
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E) registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social todas as anotaces necessdrias, relativas a Vida

profissional do empregado piblico admitido nos termos da legislagio trabalhista;

h} expedir guias para exame médico;

i} comunicar aos drgdos e entidades competentes o falecimento de servidores;

X - em cardter geral:

a} atender a consultas e manifestarem-se conclusivamente nos processos que lhe forem encaminhados;
b) manter os servidores informados a respeito de seus direitos e deveres;

c} efaborar os dados para a folha de pagamento.

X1 - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. As unidades externas ao sistema de recursos humanos, em relagdo a frequéncia, cabe:
{ - registrar a frequéncia mensal;

H - preparar atestados referentes 4 frequéncia do pessoal;

[l - comunicar ao 6rgdo de pessoal o falecimento de servidores.

Item 17 - CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO

Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino superior completo.

Forma de provimento: Em comiss&o (cargo de livre nomeagio e exoneraciio).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "38", da Escala de Vencimentos “2”.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribui¢bes:

a) Dirige(ir), coordena(r), orienta(s) e supervisiona(r) as atividades e trabalhos do gabinete legislativo;

b) Expedelir), quando julgar necessario, ordem de servico aos servidores lotados no gabinete para a melhoria

dos servigos prestados;
c} Presta(r) assessoria e assisténcia imediata ao Vereador:;

d) Coordenair) o relacionamento do Gabinete com as Secretarias Juridica e Legislativa;

e) Administra(r) o atendimento as pessoas que comparecerem ao gabinete, encaminhando-as a quem f§
direito, orientando-as na solugiio dos assuntos respectives ou mandando audiéncia com o Vereador, se fg

€aso;
f} Recepciona(r) autoridades e demais visitantes oficiais em visita ao gabinete legislativo;

g} Controla(r) e fiscaliza(r} o ponto do pessoal lotado no gabinete;

Y
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h} Comunica(r} quaisquer problemas e/ou anormalidades ao Vereador: :l i

i) Cumpre{ir} e faz{er) cumprir as normas e diretrizes vigentes;
j) Detém{r) conhecimentos de informatica;
k) Executa(r) demais tarefas afins e correlatas no dmbito de suas atribuicdes;

I} Respeita(r}, segue(ir}, curmnpre{ir) e faz cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma
hipdtese ou seb qualquer pretexto, nem permitindo que seja violada; e

m} Guarda(r) sigilo funcional sobre as atividades e trabalhos desenvalvidos no gabinete.

Item 18 — CONTADOR
Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino superior em Ciéncias Contébeis e ter registro ativo no CRC.

Forma de admissdo: Permanente (concurse plblico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e

especificos da fungdo).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "63", da Escala de Vencimentos “1”.
lornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descricdo das atribuigdes:

a) Obedece(r) e cumpre(ir) integralmente as determinagdes dadas pelo superior hierdrquico da reparticio a
qual pertence;

b) Respeita(r), segue(ir) e cumpre{ir) rigorosamente a hierarquia, nic a violando em nenhuma hipétese ou sob

qualquer pretexto;
c} Elabora(r}, adapta{r) e atualiza(r) o plano de contas contdbeis;

d) Elabora(r) documentacéo técnica necessaria para inclusdo da agdo legislativa no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentérias e na Lei Orcamentdria Anual do Municipio e suas alteragdes, a partir das propostas da
Mesa Diretiva da Camara encaminhadas através da Unidade Técnica Financeira;

e} Desenvolve(r} a execugdo orgamentaria, em todas as suas fases;
f) Realiza(r) a escrituragio contabil dos atos e fatos administrativos
g) Elabora(r) demonstrativos patrimoniais, contabeis e financeiros;

h) Fornece(r) apoio consultivo 3s comisstes da Cimara, em todos os assuntos correlatos a sua funcdo, quan
assim determinado por seus superiores hierarquicos;

i} Fiscaliza(r) a regularidade das despesas, preparando, para tanto, empenho prévio;

atos pertinentes exigidos pela legisiacdo em vigor;

Camara Municipal de Itaquaquecetuba
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k) Fornece(r) todos os subsidios necessarios para a elaboragdo do orgamento do Poder Legislativo, atuando n

sua proposta, quando solicitado;

[) Controla(r) junto com o chefe de tesouraria os limites com gastos, solicitando ao diretor financeiro a
limitacio de empenhos, quando assim se fizer necessario;

m) Elabora{r), quando determinado, as estimativas de impacto or¢amentario e financeiro em gqualquer projeto
do Poder Legislativo que implique aumento de despesas, especialmente as de carater continuado, nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, ou outra que venha a substitui-la;

n) informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacio dos servigos contabeis;

o) Realiza(r) outros servigos afins quando determinados pelo superior imediato;
p) Detém(r) conhecimentos de informética;
q) Cumpre(ir) as normas, diretrizes e determinagdes da Presidéncia e da Unidade Técnica de Finangas;

r) Trata(r} com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcdo de categoria superior;

LTOZ/0ZLT OTIODOLOUd

s) Guarda(r) sigilo funcional sobre as atividades da sua reparticso; e

t) Utiliza{r), obrigatoriamente, crachd de identificagdo funcional.

Item 19 - CONTROLADOR INTERNO

€T LTOE/90/6E ~

Pré-requisito(s): Possuir diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis, Econdmicas, Juridicas ou de

LE

Administragdo.

Forma de admiss3o: Permanente {concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e prova
dissertativa de conhecimentos especificos).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "63", da Escala de Vencimentos “1”.

T O85d00dd

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuigdes:

1 - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a eficiéncia de g
seus resultados; ‘
Il - comprovar a legalidade da gestiio orcamentaria, financeira e patrimonial;
Il - verificar o atendimento aos limites de despesa fixados pela Constitui¢do Federal e pela Lei Complement
N

n¢ 101, de 04 de maio de 2000; N

TOZ /L

IV - exercer o controle das operacBes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e have
Camara;

V - apoiar o Tribunal de Contas do Estado de S0 Paulo no exercicio de sua missdo institucional;
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VI - assinar, em conjunto com Presidente da Cdmara Municipal e com o responsavel pela administragio
financeira, o Relatdrio de Gest3o Fiscal;

VIl - atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,

pagadores ou assemelhados;

Vill - elaborar periodicamente relatérios ou pareceres dos exames, avaliagdes, andlises e verifica¢des

realizadas;

IX - manter arquivado na Camara Municipal todos os relatérios e pareceres elaborados em cumprimento as
obrigag¢Bes dispostas no artigo 35, da Constituicio Estadual, 3 disposicio do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo, para subsidio da aplicagdo do disposto no artigo 26, da Lei Complementar Estadual n? 709/93;

X - verificar a adequacdio aos principios e regras estabelecidas na legislacio referentes aos procedimentos
licitatérios e respectivos contratos efetivados e celebrados pela Cimara;

Xl - verificar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos analogos, dos quais
resulte criagiio ou extingio de diretos e obriga¢es 3 Camara;

XIl - organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizagdo da fiscalizagdo interna, através de
atos normativos;

X1l - verificar a boa ordem dos livros e do almoxarifade e o estado de conservagdo dos bens patrimoniais;
XIV - examinar a regularidade do processamento das despesas em todas as suas fases;

XV - elaborar mecanismos gue permitam manter em boa ordem e disponibilidade permanente a
documentagdo que da suporte aos registros contabeis e procedimentos administrativos que se referem aos
itens anteriores;

XV1 - promover a transparéncia da gestiio puablica, inclusive através da rede internacional de computadores;

XVIl - propor & Mesa Diretora a atualizagio ou a adequacdo da legislagio relativa ao Sistema
de Controlelnterno.

Item 20 - DIRETOR DE DEPARTAMENTOQ DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Pré-requisito(s): Possuir diploma de curso superior completo em Ciéncias Contdbeis; e ocupar cargo de
provimento efetivo.

Forma de provimento: Em comisséo {cargo de livre nomeacao e exoneragio).
Referéncia salarial: Referéncia inicial "39", da Escala de Vencimentos “2”.
lornada de trabalho: 40 haras semanais.

Descricdo das atribuigBes:

sua Diretoria;
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It - orientar seus subordinados segundo normas e padr8es pré-estabelecidos, facilitando a comunicacgio entre

. 0S Mesmos;
lif - participar de reunides;
IV - apresentar relatérios com subsidios para tomada de decisdes;
V - indicar solugBes e methorias, interpretar relatdrios;

VI - controlar e manter as atividades relacionadas & administragdo de pessoal, treinamentos e folha de

pagamento;
VIl - acompanhar a execugdo dos processos de compras e contratos; g
o
v ~ .. o
VIl - fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissio de Licitagdes; g
o
IX - orientar e executar as atividades relacionadas com os sistemas de administracdo financeira, or¢amentaria, g
contdbil e patrimonial; —
-]
[ &)
VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Edilidade. e
(]
o
[
-]
|
Item 21-DIRETOR GERAL b
L
Pré-requisito(s}): Ser portador de diploma de ensino superior. g
0
Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeagdo e exoneragio). 0
-
Referéncia salarial: Referéncia inicial "48", da Escala de Vencimentos “2". v &
Jornada de trabalho: 40 horas semanais. 3 |
J
Descri¢do das atribuigdes: g
o
o)
a} Dirige(ir), coordenalr), orienta(r) e supervisiona(r) as atividades da Secretaria Legislativa e das reparticBes =
administrativas a ela subordinadas; 3
O
b) Supervisiona(r) a organizagdo e os servigos durante Sessdes, Audiéncias e solenidades; ‘ "
3
¢) Subscreve(r) certides, declaragdes ou atestados oficiais; :,‘
o
=Y
-J

d) Efetua(r) assisténcia e assessoramento ao 12 e 22 Secretdrios da Mesa da Camara, nos servi¢os relativos a
essa fungio;

e) Assessora(r} e assiste(ir) a Mesa Diretiva e os vereadores, quando da realizagdo das Sessdes;

f) Contata(r) autoridades ou 6rgdos publicos para o trato de assuntos de interesse da Edilidade gue sejam da
alcada da Secretaria Legislativa;

de Projetos de Lei aprovados ao Executivo;
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h) Expede(ir), quando julgar necessario, ordem de servi¢o aos servidores para melhora do desenvolvimento dos
servicos prestados pela Secretaria e suas reparticdes;

i} Orienta(r) os Vereadores, sob o aspecto Legislativo, sobre a tramitacdo e formalizacdo das propostas
legislativas;

i) Convocalr) servidores da Secretaria Legislativa e das reparti¢Bes a ela vinculadas para o comparecimento e
prestacdo de servicos durante as sessdes, audiéncias, solenidades e demais eventos legislativos;

k) Levanta(r) as necessidades e verificalr) junto aos responséveis de outras unidades administrativas a
possibilidade destes fornecerem pessoal e prestarem servigos para a realizagdo de sessdes, audiéncias publicas

€ outros eventos;

I} Visa{r} os requerimentos de férias e licenga dos funciondrios que |he sdo subordinados, inclusive nas
reparti¢des de sua algada;

m) Tem({r} nogdes de informatica;

n) Executa{r) demais tarefas correlatas no 3mbito de suas atribuicdes;

o) Controla{r) e fiscaliza(r) o ponto dos seus subalternos, inclusive nas reparti¢tes subordinadas;
p) Comunica(r) quaiéquer problemas e/ou anormalidades ao Presidente; e

q) Cumpre(ir} e faz(er) cumprir a hierarquia, as normas e as diretrizes vigentes.

ltem 22-MOTORISTA

€T LTIOE/90/6E - LTIOZ/0ZLT OTONOLOHd

E

Pré-requisito(s}: Possuir certificado de conclusdo do ensino médio; e ser possuidor de CNH categoria "D".

Forma de provimento: Permanente (concurso plblico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da fungio e prova pratica de condugdo veicular).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "28", da Escala de Vencimentas “1”,
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descricdo das atribuigdes:

LT0Z/LTAT OSSAD0Hd — Lb

a) Obedece(r) e cumpre(ir) rigorosamente as determinagGes dadas pelo chefe da reparticio a qual pertence;

b} Respeita(r), segue(ir) e cumpre{ir} rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualguer pretexto;

¢) Dirige(ir} os veiculos oficiais da Cimara para realizagdio de servigos administrativos de interesse da Edilidade,
observando e obedecendo regras de seguranca no transito e as Leis pertinentes em vigor;

d) Realiza(r} entrega de oficios, documentos e demais expedientes administrativos em outros ¢rgdos(pt

e) Demonstra(r) boa educagdo no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para at
necessidades das reparti¢Ses administrativas que a ele recorrerem;
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f) Zela(r) pelas condi¢es de uso, limpeza e conservagdo dos veiculos oficials; i; )

g) Quando n3o estiver dirigindo veiculo oficial, fica{r) 3 disposigdo dos funciondrios e servidores que compdem
a alta Administragdo da Camara;

h) Deve(r} sempre se apresentar ao servigo asseado e com boa aparéncia;

i) Comunica(r) imediatamente ao seu superior hierdrquico gualguer anomalia nas condigBes de uso,
manutengdo e limpeza dos veiculos oficials;

i} Deve(ra) imediatamente providenciar o respectivo boletim de ocorréncia perante a autoridade policial
competente e encaminhar ao seu superior hierérquico, no caso de ocorréncia de danos aos veiculos oficiais por
motivo de acidente de trinsito;

°

k) Trata(r) com urbanidade a populacio em geral quando estiver em trénsito;

I} Trata{r) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funciondrios da Cdmara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funciio de categoria superior;

m) Quando em transito, havendo qualquer anomalia na prestagio do servico ou funcionamento do velculo
oficial da CAmara, sendo possivel, deve(ra) entrar em contato com seu superior hierarquico.

n) Realiza(r) outros servigos afins e correlatos;
o} Guardalr) sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo e dos servigos realizados; e

p) Utiliza{r), obrigatoriamente, cracha de identificagdo funcional.

item 23 - OFICIAL ADMINISTRATIVO

Pré-requisito(s): Possuir certificado de conclusdo do ensino médio; e conhecimentos em informatica.

Forma de admissdo: Permanente {concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da fung¢do e prova prética de digitacgo).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "27", da Escala de Vencimentos “1”.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

LIDZ/LTLT QESADOHd - LbIEZT LIOE/30/62 - LIDEZ/0ZLT QTOD0LOYd

Descrigdo das atribuigdes:
a) Obedece(r) e cumpre(ir} rigorosamente as determinagdes dadas pelo chefe da reparticdo a quat pertence; -

b) Respeital(r), segue(ir) e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

c) Presta(r) atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e

Pprocessos ou por meio das ferramentas de comunicag3o que lhe forem disponibilizadas;

d) Efetua(r) e auxilia{r} no preenchimento de processos, guias, requisicBes e outros impressos;
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e) Otimiza(r) as comunicagBes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicdo, tais
como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

f) Promove(r) recebimentos de documentos e protocolizando-os, monitorando o desenvolvimento das dreas de
protocolo, servico de malote e postagem;

g) Instrui(r) requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, ohservando prazos,
normas e procedimentos legais;

h) Organiza(r), classifica(r), registra(r), selecionar), cataloga(r), arquiva(r) e desarquiva(r) processos,
documentos, relatdrios, periodicos e outras publicacdes;

i) Opera(r} computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua ;
disposicdo, contribuindo para os processos de automagio, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de g
trabalho relativos a sua drea de atuagio; R
e
i} Utiliza(r} maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as ©
necessidades do trabhalho; 3
by
(m}
k) Redige(ir) textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das "
o (=]
normas de comuhicagioe oficial; H
. - B |

l} Colabora{r) em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos, programas, projetos e
.8}
acOes publicas; o
(m}
.. . (23]
m) Zela(r) pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho; Ny
a
o
n) Observa(r} pelo cumprimento das normas de salide e seguranga do trabalho; -
X
o) Tem(r) iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas N
tarefas; -~
i
p) Propdem(or) ao superior imediato providéncias para a consecucdo plena de suas atividades, inclusive ;u’
indicando a necessidade de aquisi¢do, substituicio, reposigdo, manutencio e reparo de materiais e g
equipamentos; 51:
&
q) Mantém(er)-se atualizado sobre as normas da Camara e sobre a estrutura organizacional dela; -
-l
(=Y
r} Participa(r) de cursos de qualificagio, treinamento, aperfeicoamento e requalificacdo profissional, quahde 3
assim o for determinado; P
[
-1

s} Mante(r) conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Pablica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia, preservando o sigifo das informacdes;

t) Trata{r) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Cimara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior;

u) Realiza(r) outras atribuicSes pertinentes ao cargo e conforme orientacio da chefia imediata;

v) Participa(r) de escala de revezamento e plantdes sempre que houver necessidade;

w) Comparece(r) para o trabalho nas sessdes legislativas e solenes quando convocado.
W .
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x) Cumpre(ir) as normas e diretrizes estabelecidas; C*f\

y) Guardal(r) sigilo funcional sobre as atividades da reparticio na qual estd lotado; e

z) Utiliza(r), obrigatoriamente, craché de identificacio funcional.

Iltemn 24 — OPERADOR AUDIQVISUAL

Pré-requisito(s): Possuir certificado de conclusdo do ensino médio.

Forma de admissdo: Permanente {concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da fungdo e prova pratica de filmagem {operagdo de cadmera de video).

Referéncia salarial; Referéncia inicial "21", da Escala de Vencimentos “1”.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuigdes:

a) Obedece(r) e cumpre(ir) integralmente as determinaces dadas pelo chefe da repartigdo a que pertence;

b} Respeita(r), segue(ir) e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, n3o a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

¢) Realiza(r} filmagens e gravacBes internas e externas, inclusive digitais;

d) Faz(er) filmagens e gravagBes em video de todas as reunides internas e externas, gquando determinado

CT LTIDE/90/6€ - LIDZ/O0ZLT OTODOLOHL

=

pelo(s) superior{es} hierdrquicols);

e) Reproduz(ir) e duplica(r) fita de video ou DVD das filmagens realizadas;
f) Elabora{r) relatério mensal das filmagens e gravacdes realizadas;

g} Organiza(r) o arquivo de filmagens;

h) Zela(r) e se responsabiliza(r) pelos equipamentos de filmagem e/ou gravac3o de propriedade da Cdmara que
estejam sob seus cuidados;

i} Realiza{r) decopagem, edi¢io e montagem de fitas de video;

LTIDZ/LTAT O58HD0Hd — Lb

i) Cataloga(r), rebobina(r) e arquiva(r) fitas de video;

k) Detém(r) conhecimentos de informética, especialmente relacionados 3 digitalizacdo de imagens;
) Fornece(r) ao Web Designer videos digitalizado para abastecimento do "site" da Camara;

m) Desenvolve(r) outras atividades afins e correlatas;

n) Trata(r) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Cdmara, em pariieylar aos

vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcio de categoria superior;

0) Guarda(r) sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo; e




Camara Municipal de ltaguaquecetufacs

Estado de S&o Paulo (}ﬂ/\

p) Utiliza{r}, obrigatoriamente, cracha de identificagio funcional.

Item 25 - OPERADOR DE COMPUTACAO E HARDWARE

Pré-requisito(s): Possuir certificado de conclusdo em ensino médio e experiéncia de 01 ano.

Forma de admissdo: Permanente {concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos}.

Referéncia salarial: Referéncia inicial "28", da Escala de Vencimentos “1”.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descri¢do das atribui¢des:

a) Saber operar computadores (fora ou em rede);

b) Executar pequenas atualizagdes em softwares;

¢) Executar pequenos reparos nos equipamentos existentes,

d) Manter registros de controle sobre equipamentos e softwares.

e) Digitar com produtividade;

f) Executar instalagio de anti-virus e eliminar virus de computadores;

€T LT0E/90/6€ - LTOZ/0ZLT 0OT020LIOUd

g} Executar procedimentos de seguranca de dados (backup);

h) Instalar sistemas operacionais e outros softwares bésicos;

i) Conhecer bem os softwares mais usados, prestando suporte aos departamentos da Edilidade quando
necessario (Word, Excel, Power Point e Qutlook);

j) Conhecer bem como navegar na internet, prestando suporte aos departamentos da Edilidade quando
necessario.

Item 26-PREGOEIRO

LTDT /LTLT OSQEAIDYHd ~ Lb

Pré-requisito{s): Possuir diploma de ensino médio; conhecimento de informdatica; e ocupar cargo de
provimento efetivo.

Forma de provimento: Em comiss3o (cargo de livre nomeacio e exoneragdo}.
Descrigdo das atribuicBes:

a) Planejamento, coordenacdo e execucio de pregdes eletronicos e presenciais e condugiioc de jpe de
apoio;

b} Coordenar o processo licitatério;

W
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c} Receber, examinar e decidir as impugnaces e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua

elabora¢do e pela equipe de apoio;

d) Conduzir a sessio ptblica;

e} Credenciar os interessados;

f) Receber os envelopes os envelopes das propostas de pregos e da documentagio de habilitagio;
g) Verificar e julgar as condiges de habilitagdo;

h) Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos proponentes;

|
i} Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor prego; g
3
j}indicar o vencedor do certame; 8
=
. = o]
k) Elaborar e assinar a Ata do Pregdo; -
™
I} Conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio; o
T
[ 28]
m) Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso; =
-1
n) Encaminhar o processo devidamente instruido apés a adjudicagdo 3 autoridade superior e propor a !
- 1)
homologagio; 1)
s
o
o) Havendo recurso, encaminha-lo 3 autoridade competente, com todas as informacdes e esclarecimentos que 2
- - - ) M
se fizerem necessarios, para subsidiar a decisdo. a
-
I
[ N] \
ltem 27 - PROCURADOR JURIDICO ] \\
t
Pré-requisito(s): Possuir diploma de ensino superior em Direito; e possuir inscricdo na OAB. -
o
. -~ ” . . N . > » O
Forma de admissdo: Permanente (concurso piblico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e prova i
dissertativa de conhecimentos especificos). 3
o
Referéncia salarial: Referéncia inicial "77", da Escala de Vencimentos “1”. o
(=Y
-
Jornada de trabalho: 30 horas semanais. >
[m]
- .
-J /

Descrigdo das atribuigGes:
aj Obedece(r} e cumpre(ir) rigorosamente as determinag8es dos superiores hierarquicos imediatos;

b) Respeita(r}, segue(ir) e cumprefir) rigorosamente a hierarquia, nio a violando em nenhuma hipétese ou sob
gualquer pretexto;

c) Executa(r) os servicos administrativos atinentes ao Departamento juridico e acompanha(r) os processos

judiciais de interesse da Edilidade;

d) Representa(r) judicialmente a Cdmara Municipal de Suzano com delegacdo do Presidente;
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e) Examina(r) e opina(r) nos processos administrativos de interesse dos funciondrios, vereadores, e
requerimentos apresentados por pessoas fisicas e juridicas;

DbV ey} i

f) Emite(ir) pareceres, por escrito ou verbal, assistindo as unidades administrativas e o Plendrio, em assuntos de
natureza juridica;

g) Examina(r} e orienta(r}, quando solicitado, a elaboragio de proposituras legais, fornecendo informaces e
assisténcia juridica necessérias;

h}) Estuda(r), analisa(r) e examina(r} decretos e atos do Poder Executivo, quando versar sobre matéria de
competéncia do Legislativo;

i) Interpreta(r) textos legais ou regulamentares de interesse da Edilidade;
j) Presta(r) servicos de pesquisa para a elaboracio de projetos de Lei;

k) Comparece(r) as sessdes da Camara, prestando assisténcia juridica, inclusive sobre assuntos pertinentes a
atividade legislativa, quando determinado pelo Secretério Juridico;

I} Auxilia{r} os trabalhas do Secretério-Diretor Jurfdico, quando selicitado;

m) Executa(r) tarefas afins quando solicitadas pelos superiores;

n) Detém(r) conhecimentos de informética;

o) Guarda(r) sigilo funcional sobre as atividades relacionadas 3 Secretaria Jurfdica; e

p} Usa(r}, obrigatoriamente, cracha de identificacdo funcional.

ltem 28 - RECEPCIONISTA

Pré-requisito(s): Possuir certificado de conclusio do ensino médio.

Forma de admissdo: Permanente (concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da fungio).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "21", da Escala de Vencimentos “1”.

LTDZ/LTILT OSEIADOUd - Lb:TI LT0E/530/68 - LIOZ/0ZLT OTIODOLOHd

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Descrigdo das atribuigGes:

a) Obedece{r} e cumpre{ir) integralmente as determinacdes dadas pelo encarregado da repartigio a que
pertence;

b) Respeita(r), segue{ir} e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipdtese ou sob
qualguer pretexto;

E) Apresenta(r)-se ao servico devidamente uniformizado, ndo utilizando aderego(s) chamativo(}
espalhafatoso(s) que prejudique{m) a imagem de sobriedade que deve imperar nas dependéncias do legis!
e, ainda, que exponha(m) a Edilidade ac descrédito ou ao ridiculo;
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d) Permanece(r) dentro da sua repartigio de trabalho guando n3o estiver realizando servico{s) fora dela, ndo
se ausentando sem o prévio aviso e consentimento de seu superior imediato;

&) Retorna(r) imediatamente ao seu setor de trabalho quando do término de servigo externo a ele;

f) Ndo adentra(r) em nenhuma outra repartigdo sem a prévia autorizagdo do responsavel ou de quem o possa
permiti-lo;

g} Orienta(r) e informa(r) os visitantes a localiza¢do das unidades/reparticdes administrativas ou dos gabinetes
legislativos, quando o mesmo quiser se ditigir a um deles;

h) Recebe(r) e distribui(r) correspondéncias, jornais, revistas;
i) Preenche(r) ficha dos visitantes quanto da entrada dos mesmos no interior da Camara;
i) Recepciona(r) nas sessdes solenes da Edilidade as autoridades e convidados;

k) Comunica(r) ao superior hierdrquico imediato as ocorréncias, irregularidades ou anomalias verificadas na
portaria;

i} Executa(r) outras tarefas afins e correlatas;
m) Tem{r) no¢des de informatica;

n) Trata(r) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Cimara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior:

o) Guardal(r) sigilo funciona! das atividades da reparticio a qual pertence;

p) Usa{r), obrigatoriamente, cracha de identificago.

item 29 — TELEFONISTA

Pré-requisito(s): Possuir certificado de conclusio de ensino médio.

Forma de admissdo: Permanente {concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da funcio).

Referéncia salarial: Referéncia inicial "21", da Escala de Vencimentos “1”.
Jornada de trabalho: 25 horas semanais.
Descricdo das atribuigBes:

a) Obedece(r) e cumpre(ir) integralmente as determinacdes dadas pelo encarregado da reparticdo a que
pertence;

b} Respeita(r), segue(ir) e cumpre{ir) rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma hipétés
qualquer pretexto;

59
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c) Opera(r] o sistema central de telefonia, prestando atendimento, se solicitado, aos Senhores Vereadores,
Diretores, Gerentes, Chefes de Gabinete e outros funcionarios autorizados;

d) Operalr) o sistema PABX;

e} Anota{r), quando necessario, e transmitir recados aos Senhores Vereadores e funciondrios da alta

Administragdo;
f} Elabora(r} relatérios quinzenais das atividades pertinentes a drea de Telefonia;
g) Zela{r) pela conservacio e bom uso dos bens patrimoniais e instalag@es da qual faga uso;

h) Comunica(r} ao superior hierdrquice qualquer irregularidade no desenvolvimento dos servigos, bem como
qualquer anomalia ou dano constatado nos equipamentos;

i) Atende(r) as liga¢Bes sempre com simpatia e educagio;

i} Realiza(r) outros servigos afins quando determinados por superiores hierarquicos;

k) Detém(r) conhecimentos de informética;

{) Cumpre{ir) as normas, diretrizes e determinagdes das instincias hierarquicas supgriores;

m} Trata{r} com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou funcdo de categoria superior;

n) Guarda(r} sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo; e

o) Utiliza(r}, obrigatoriamente, cracha de identificacdo funcional.

€T LIOEZ/90/68 ~ LTIOZ/0ZLT QTOIOLOHd

Item 30 - VIGIA
Pré-requisito(s): Possuir certificado de concluso de ensino fundamental.

Forma de admissdo: Permanente (concurso publico, mediante prova objetiva de conhecimentos gerais e
especificos da fungdo}.

Referéncia salarial: Referéncia inicial "14", da Escala de Vencimentos “1”,

LTOC/LTAT OSSAS0OHd - L

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Descrigdo das atribuicdes:
a) Obedece(r) e cumpre{ir} integral e expressamente as determinagbes dadas pelo chefe pela reparticio;

b) Respeita{r}, segue(ir) e cumpre(ir) rigorosamente a hierarquia, nio a violando em nenhuma hipétese ou sob
qualquer pretexto;

c) Obedecer e cumprir rigorosamente a escala de servicos elaborada pela Diretoria Geral;
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d} Ndo adentra(r} em nenhuma outra unidade, reparticao ou gabinete sem a prévia anuéncia do responsavel ou
de gquem o possa autoriza-lo;

e) Zelar pela integridade e seguranca do patriménio da Cimara em geral e especialmente do prédio sede da
Edilidade;

f) Realizar as anotacBes de irregularidades e demais ocarréncias constatadas durante os turnos de servigos, em
livro préprio, comunicando imediatamente 3o seu superior hierdrguico;

g) Proceder rondas periddicas durante o turno de servico conforme determinagdio superior, realizando-se a
marcac¢do do "reldgio de vigilante";

h) Frequentar cursos de seguranca, determinados pela Administragdo da Camara;
i} Apresentar-se ao servigo devidamente uniformizado;

i) Fiscalizar a entrada e saida de materiais e equipamentos, comunicando qualquer irregularidade ao seu

superior hierdrquico;

k) Portar sempre lista com enderecos e telefones de urgéncias;

[} Ndo se afastar do setor de servigo durante o turno;

m) Executar quaisquer outras atividades correlatas 3 sua fungdo, determinadas pelos superiores hierdrquicos;

n) Trata{r}) com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e funcionarios da Camara, em particular aos
vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo de categoria superior:

o) Guardalr} sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo de trabalho, bem como das instalagbes da

€T LIDE/S0/6E - LTIOZ/0ZLT OTOI0OLOUd

Cémara Municipal; e

p) Usa(r), obrigatoriamente, o crachs de identificacdo funcional.

Item 31 — DIRETOR DE SERVICOS PARLAMENTARES

Pré-requisito(s): Possuir diploma de curso superior completo.

Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeagdo e exoneragio).

LTIDZ/LTLT OBSIAIOHd - Lb

Referéncia salarial: Referéncia inicial "39", da Escala de Vencimentos “2”,
lornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descrigdo das atribuicdes:

I - supervisionar, controfar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades relacionadas e de responsabilidade de
sua Diretoria;

Il - orientar seus subordinados segundo normas e padrdes pré-estabelecidos, facilitando a comunicagdo

03 Mesmos;
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Il - analisar e interpretar leis, dados, estudando a matéria do ambito legislativo sobre qualquer natureza
utilizando forma e terminologia adequada ao assunto em questdo;

IV - prestar assessoramento técnico ao Presidente na conducdo dos trabalhos do Plendrio;
V - organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo as suas instrugdes;
VI - realizar, por determinagdo do Presidente, os estudos necessarios & solucio de questdes de ordem;

VIl - prestar esclarecimentos que forem solicitados relativos 3 aplicacdo do Regimento Interno € ao andamento
das proposicdes;

VIl - controlar e manter as atividades relacionadas 3 analise, ordenamento, registro, acompanhamento e
arquivo de proposigdes e demais documentos de natureza legislativa;

IX - executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da Edilidade.

Item 32 — DIRETOR DE ADMINISTRACAQ

Pré-requisito(s): Possuir diploma de curso superior completo.

Forma de provimento: Em comissdo (cargo de livre nomeacdo e exoneracio).
Referéncia salarial: Referéncia inicial 39", da Escala de Vencimentos “2”.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Descricdo das atribuigdes:

€T LIOE/90/6C - LIOZ/0ZLT OT0D0LOYd

I - supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades relacionadas e de responsabilidade de
sua Diretoria;

ll - orientar seus subordinados segundo normas e padrdes pré-estabelecidos, facilitando a comunicagdo entre

as mesmos,
It - participar em reunides;
IV - apresentar relatérios com subsidios para tomada de decisdes;

V - indicar solu¢des e melhorias, interpretando relatdrios;

LTOZ/LTLT OSSA0Yd - L

VI - controlar e manter as atividades relacionadas 3 manutencgdo e conservagdo das instalacBes, bem como os
servicos de copa, cozinha, reprografia e telefonia;

Vii - controlar e manter as atividades relacionadas & seguranca patrimonial e transporte;

VIIE - executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente,

\4
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