CAMARA MUNICIPAL DE

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DA | LUMINIO
CAMARA MUNICIPAL DE ALUMINIO

CARGOS

REQUISITOS

.'

ATRIBUICOES

Eleigdo do Compo
Legislativo

O Presidente § 0 representante legal da Cimara nas suas relacdes externas, cabendo-lhe
as fungdes adminbstrativa e diretiva de todas as atividades internas

[hretor Juridico

Bacharel em Diretto
¢ Registro na OAB

tratar de todos os assuntos legals ¢ judiciais envolvendo a CAmara Municipal,
claborar pareceres juridicos de todas as proposigdes que tramitem as Cdmara
Municipal:

claborar oy Instrumentos de coatrato, bem como controlar seus prazos ¢ publicacdes;

quanto aos certames licitatorios, providenciar toda a documentachio aecessiria para
efetivagio dos mesmos, controlando ainda o3 seus prazos e publicacbes

Diretor

Legislativa /

Administrativa

Supenior Completo ¢
Registro na OAD.

executar o3 trabalhos legislativos, cuidando especialmente das tarefas refercates ao
processo legislativo;

receber e eacaminhar a correspondéncia geral;

preparar os atos oficials pertinentes aes trabalhos legislativos ¢ encaminhé-los &
publicagio;

prestar assessoria téenico-legislativa & Mesa, ds Comissbes ¢ nos Vereadores;

registrar em ata o3 trabalhos desenvolvidos durante as sessdes da Camara;

coordenar ay atividades relativas & seguranca ¢ zeladoria da Chmara;

controlar as atividades relativas ao tramsporte, inclusive sobre a manuteacio de
velculos;

preparar o5 atos oficials pertinentes aos trabalhos administratives e eacaminbd-los 4
publicagho;

gerenciar todas as aches relativas ds transmissdes das sessdes, em qualquer tipo de
midia;

tratar dos assuntos relacionades ao cerimonial,

Dwretor
Fimanceiro

Superior Completo

exccutar 3 atividades de naturezn or¢amentiris ¢ contébil;

exccutar as atividades pertineates & administracio de pessoal;

executar as atividades referentes b compra, controle ¢ manutencho de materials ¢
eguipamentos

Assesnr
Coatdbil

Superior Completo ¢
Registro mo CRC.

Escrituraclo contabil, ateadeado as normas da legislacho vigente,
Elaborar todos relatéries contibeix, balancetes ¢ balancos.
Elaborar, controlar a execu¢ho de demonstraghes fMinanceiray.
Executar atividades de prestacio de contas junto ae TCESP.
Atender as solicitagdes do TCESP.

Executar outras tarefas correlatas ¢ outras atividades da drea.

Assistente
Legislativo /
Administrativo

Ensino Mé&dio
Completo

Elaborar atas das reunides das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e audidncins
pablicas

Realizar pesquisa de lels ¢ 0 acompanhamento da tramitagio das propoviches
legistativay

Redigir proposicbes, convites, convocagdes ¢ outros documentos de maior complexidade
afetos a0 trabalho legislativo

Acompanhar, pesquisar ¢ estudar a evolucdo legistativa, informando as unidades
administrativas ¢ o3 vercadores a respeito da alteracdo de dispositives legais que afetem
es trabalhos legislativos da Cimara Municipal

Solicitar e provideaciar documentos ¢ legislacio, bem como estudos necesshrios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessrios a
discussdo ¢ » elaboragio de pareceres sobre os projetos em tramitacho

Oricatar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre ay propesicdes
serem protocoladas pelo Vereador, analisando redacio e técnica legisiativa

Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria nas sessdes
legisiativas ¢ congéneres

Auxiliar, sempre que solicitnde, nos trabalhos das comissdes permanentes, tempordeins,
especiais ¢ de inguérito

Realizar operaches bisicas de microcomputador ¢ atividades correlatas, monitorar ¢
alimentar o3 sistemas operacionais do processo legislative e do voto eletrdnico
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Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagio quanto & utilizacio dos sistemas
internos de processo legislative

Realizar outras tarefas correlatas so cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior

Agente de

Habilitagdo Classe C

Dirigir ¢ manobrar os velculos oficiais ¢ transportar Vereadores e/ou Funcionirios.
Certificar-se previamente de suas condicbes de fuacionamento.

Dar cumprimento i programagio estabelecida,

Zelar pela conservaglo, limpeza, manutenchio e seguranca do velculo comunicando 30
setor competente ¢ solicitando repares,

Agente de
Séguranga
Patrimonial

1* Grau Complcto ¢
Cario em Academin
Registrada na PF

Auxiliar de
Recepcho

2* Grau Completo

Auxiliar de
Servigos Gerais

1* Grau Incompleto

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execuclo de outras atividades da drea. |

a) execea wrvigos de vigilinoa, segurangs ¢ recepole dos bens ICOS TIUSE s, do-
W e regrue &8 condule pré dteTmsadas, Pars swepurer a orden do pradio ¢ & wguangs 9o
hoal,

b) efetws o ronds d iums ou notnas n#s dependéncas do pridio da Clman Meoicipal ¢ drcas
adjacentes, verificando-se portas, janelas. pories ¢ outras vias do sessd oaBo fochadss
corretamende, para evitar ronbos ¢ cotros danes,

¢) contrels 4 meviemeniacdy de pewwoss, velulon ¢ makrian, [kaendo o gL perURRTIIC
anotando 0 ndmero ds mesmos, para cvitar desvio G MaGETal ¢ outras Dltas.

) execots outrm tarefas correlaun delerminadss pelo wperse imedaty

2 o cm 3 MM proicmsdes pura prestal-ihe
mformugdes ¢ ou endamnhi-lo 33 prisoas oy eoidades pdminirarives whoitadan

b) recedr 8 comcipondiecia mderogada 3 Clnware Munipal, bem como a0 sorvidonms,
regisuasdo om livio pedprio pana possibiliter sua correta distribuocdo:

©)  enecula outrus Grela correlatas dolerennodas polo saperion inkduaea,

VI ™) £ 335C10;

b) prepara e serve café, chi, sacod, dpua o lanches rigidos, pars sttader os servidores, vercadores
€ visstantes da Climara Mumicipal;

€} providencia 3 lavagem ¢ guarde doy wicnnibos pars assegurar sus posienor utituaglo:

d) efona a limpezn ¢ bigienimedo da < ozinde. banbeiros, ¢ d emais d rpoadincaas do peidio &
Chmera Momeipal. brande pisos, poyas, salejos ¢ oulros. pan munier um botn aspecis d¢
Ripene ¢ lingeza,

€) rooche, armasena ¢ <oolrols estogque dou produtes Alimenticios ¢
Wlnmﬂ-mqﬂm.nﬂn&m:b

unscrpal,

M execsza ouanss trefss comelatas determinadss polo superaor |

de lwmpera
e aa L3mas)

Assisiente
Patlamentar

Adminisarativo

Livee Provimento

Assessorar o Vereador.
Digitar expedientes administratives tais como: cartas, indicacdes, requerimentos,
pedidos de providéncias, informagdes, atender tedefone, transmitir recados.

Atendimento ao piblice mantende contato com o mesmo, prestando-Ihe informacdes
que estiverem ao seu alcance.

Acompanhar o3 trabalbos das sessles de Cimara.

Registrar as manifestacdes em plendrio, discussio ¢ votacho de matéria em pauta na
ordem do dia ¢ deliberacdes ds Mesa.

Executar outras tarefas correlatas ¢ outras atividades da drea.

2 Grau Completo

Legisiativo

2° Grau Completo

Desempenhar outras atividades necessiriay ao setor

Executar servicos nas Areas administrativas como: redigir torr;p-uﬂhch, organizar,
reorganizar ¢ atualizar arquives

Exercer controle dos ates decorrentes da atividade ad ministrativa

Redigir correspondéncias ¢ demals documentos, conferindo os trabalhos executados
guanto a ortografia ¢ clareza de texto

Organizar, controlar ¢ atunlizar arquivos de correspondéncias ¢ documentos visando
obtengdo posterior de informacdes

Proceder a autuagio dos processos administratives mastendo o controle de sun
tramitagho

Prestar ¢ receber informagdes, agendar assuntos ¢ tarefas increntes  area
administrativa da Cimara Municipal

Elaborar atas das reunides das sessbes ordindrias, extraordindrias, solenes ¢ audidncias
phblicas

Realizar pesquisa de lels ¢ 0 acompsabameato da tramitagdo das propesicdes
legislativas

Redigir proposicdes, convites, convocaches ¢ outros documentos de malor complevidade
afetos ao trabalho legislativo

Acompanhar, pesquisar ¢ estudar a evolucho legiskativa, informando as unidades

admiaistrativas ¢ os vereadores 2 respeito da alteragdo de dispositives legais que afetem
o8 trabalhos legislativos da Cimara Municipal

Solicitar ¢ providenciar documentos ¢ legistagho, bem como estudos necessirios a0 bom
desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecenado-lhes subsidios necessdrios a

discunsdo e 2 elaboragho de pareceres sobre o3 projetos em tramitaglo |




ﬂrhurT;l-pu que solicitado, as assessorias parlameatares sobre as proposicles
serem protocoladas pele Vereador, analisando redagho e técnica legislativa

Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria nas sessdes
legistativas e congéneres

Auxiliar, sempre que solicitade, nos trabaibos das comissdes permanentes, tempordrias,
especials ¢ de inquérito

Realizar operagbes bisicas de microcomputador ¢ atividades correlatas, monitorar ¢
alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletrbnico

Realizar os trabalhos de treinamento ou orientaclo quanto & wtilizacdo dos sistemas

internos de processo legislative
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por Iniciativa prépria ou que the forem

atribuidas por superior
Desempeahar outras atividades necessirias ao setor

Agente de

1* Grau Complete

a) mﬂmﬁmwtmmmm“m bascorsds
::mhmhpim”m & ordem do peddso ¢ @ soguranga do

b) efetas 3 ronds d iurms ou Dolwns o as dependéneas do pridio da Chimara Mwniips! ¢ kress
adjacemtes, venficando-se portas, janclas, portdes ¢ outras vias de scesso otdo fechadss
COMPLITNTIE, PO EVvItar rowbos ¢ outroy danos;

¢) contrels 3 movinentaclo de possass, voleuloa ¢ muterues (aaendo 08 MG PETTIAACNICE
anotando 0 ndmero dos memncs, Pars evitar dosvio & madcnas © oulras faltas.

@) exvouts outres tarefas comeists determinadas pelo wperior imedsatn
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