ANEXO IV-A DA LEI COMPLEMENTARN® ,DE DE ~DE m::-:::__

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BARUERI

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Advogado Ensino Superior — Curso Superior em Direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

Atribuigdes: Representar em juizo ou fora dele a parte de que é mandatario, nas
acbes em que estes forem reus, autores ou interessados; acompanhar processos,
prestar assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia,
comparecendo a audiéncias e outros atos para defender direitos ou interesses;
estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando leis, jurisprudéncias e
outros documentos para adequar os fatos a legisiagao aplicavel, preparar defesas
ou acusagdes arrolando e correlacionando os fatos aplicando o procedimento
adequado; acompanhar e estudar processos em todas as suas fases; redigir e
elaborar documentos juridicos, peticionarios, minutas e informagoes sobre qualquer
natureza administrativa, fiscal, trabalhista, civel, comercial, penal e outras,
aplicando a legislacao, forma e terminologia adequada ao assunto em questao para
garantir seus tramites até a decisdo judicial, assessorar assuntos de natureza
técnica especializada, elaborando estudos, contratos ou pareceres; patrocinar a
defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, por
determinacdo do Presidente; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo chefe imediato.

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Agente de Seguranc¢a .
Legislativo Ensino Fundamental Completo

AtribuicOes: Assistir ao Presidente no policiamento interno da Camara, conforme
disposi¢coes do Regimento Interno; promover a seguranga pessoal dos Vereadores,
nas dependéncias da Camara, atuando para a manutencdao da boa ordem no
atendimento aos municipes, bem como nas sessdes, reunides e demais eventos;
executar a vigilancia das dependéncias, nos locais e horarios designados pelo
superior imediato; agir com respeito, cordialidade, postura e comportamento
condizentes com o decoro da fungao; chegar com pontualidade para abertura de
portdes efou portas, comunicando ao superior hierarquico eventuais anormalidades
encontradas no local; tomar conhecimento, com antecedéncia, da escala de servigo
e das instrugcbes existentes; zetar pelo material, instalagdes, mobiliario e outros
bens da unidade; agir prontamente na ocorréncia de fato anormal, como
arrombamentos de portas e janelas, incéndio e/ou desordens internas; fazeh\o
controle das chaves do prédio, conforme determinacao da chefia imediata; cun\&\
normas e regulamentos da Camara Municipal, desempenhar tarefas afins.
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CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assistente Ensino Médio Completo e conhecimentos de
Administrativo Informatica.

Atribuicoes: Executar tarefas de carater rotineiro; digitar oficios, cartas,
memorandos, minutas, relatérios e outros documentos solicitados pelo chefe
imediato; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢cdes e
outros impressos; receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros
documentos; manter organizados arquivos, acervos bibliograficos e ficharios; fazer
levantamento de dados e consultar documentos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo; estabelecer contatos, atender
telefone, anotar recados, elaborar quadros estatisticos observando a estética e
padroes a fim de atender as necessidades administrativas; operar computadores,
utilizando adequadamente os programas e sistemas operacionais postos a sua
disposigao, contribuindo para os processos de automacao, alimentagao de dados e
agilizacao das rotinas de trabalho relativas a sua area de atuagao; cumprir normas e
diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins quando solicitadas pelo
chefe imediato.

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assistente de . ]
Manutengio 42 Série - Ensino Fundamental

Atribuicbes: Manter a higiene e a organizagao das dependéncias da unidade de
trabalho, manter a limpeza das dependéncias sanitarias, repondo material
necessario a higiene dos usuarios; manter a ordem e a higiene dos materiais,
instrumentos e equipamentos que utiliza; executar servigos de carga e descarga de
volumes, atendendo solicitagbes de remanejamento fisico de materiais, moéveis,
equipamentos e demais produtos e/ou objetos utilizados na unidade; executar
reparos nas instalagdes, bem como atividades de manutengao elétrica, consultando
plantas e/ou esquemas elétricos, especificacbes e outras informagdes para
estabelecer os roteiros das tarefas; auxiliar na vigilancia das instalagées; executar
outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo superior imediato, colaborarfdo
para o permanente aprimoramento da prestacao dos servigos; cumprir norma ‘e
regulamentos da Camara Municipal. A\
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o ;\'jﬁ;ﬁ!‘?v‘ CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

- Assistente de Servigos

Operacionais

Atribuigdes: Executar servicos de limpeza e conservacgao, varrer, lavar, encerar,
lustrar, tirar p6 e recolher o lixo das dependéncias da unidade de trabailho; manter a
higiene e organizacdo das dependéncias sanitarias; repor sempre que necessario
os materiais utilizados; executar servicos de auxilio a copa e cozinha; manter
organizados os materiais e instrumentos que utilizar; efetuar limpeza na copa e
cozinha; executar servigcos de jardinagem; atender solicitagbes de remanejamento
fisico de materiais, moveis e equipamentos; executar servigos de carga e descarga
de volumes; realizar servicos de reprografia (xérox); servicos bancarios, como
pagamento de contas, depdsito e saque de numerario, etc.; auxiliar na datilografia e
digitagdo de oficios, cartas, memorandos, minutas, relatdrios e outros documentos
solicitados pelo chefe imediato; executar a distribuicdo de correspondéncias e
outros documentos interna e externamente; auxiliar na organizagao de arquivos,
acervos Bibliograficos e ficharios; auxiliar nos servigos de atendimento ao publico
em geral, seguir normas e regulamentos da Camara Municipal; executar tarefas
correlatas sempre que solicitadas pelo chefe imediato.

4? Série — Ensino Fundamental

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assistente Técnico [Ensino Médio Completo e conhecimentos de
Administrativo Informatica.

Atribuicdes: Prestar assisténcia a unidade de atuagdo emitindo pareceres, bem
como o controle dos servigos gerais da unidade de trabalho para compatibilizagao
dos programas administrativos com as demais medidas; redigir textos, oficios,
relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das
normas de comunicagcdo oficial; prestar assessoria na unidade de atuacgao
executando atividades diversas tais como datilografia/digitacdo, arquivamento,
controle de estoques, calculos, preenchimento de formularios diversos, atendimento
de telefone, distribuicdo de correspondéncia, conferéncia de planilhas, oficios,
transcricdo de dados, copias de documentos, arquivos em geral, seguindo processo
e rotina pré-estabelecida pelo chefe imediato, e indicando, conforme a necessidade,
a aquisi¢do, substituicdo, reposicdo, manutencdo e reparo de materiais e
equipamentos; estabelecer contatos com as unidades da Prefeitura, bem como cgm
outros 6rgaos quando necessario; prestar atendimento e esclarecimentos ao publito
interno e externo; manter a ordem e higiene do local onde trabalha e dos mateyi
utilizados; executar outras tarefas afins determinadas pelo chefe imediato.
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Bl AtribuicOes: Executar servicos de copa e cozinha; preparar e servir cha, café,
agua, lanches e similares; manter a ordem e higiene dos equipamentos utilizados,
seguir rotina preestabelecida e determinada pelo chefe imediato; trocar agua,
recolher o lixo e outros materiais, executar servicos de limpeza, organizagdo e
conservacao do local de trabalho; atender solicitagdes em relagdo a remanejamento
fisico de moveis e/ou materiais diversos; executar tarefas correlatas sempre que
solicitadas; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal.

-

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Cozinheira Ensino Fundamental Completo

Atribuicoes: Executar atividades envolvendo a preparagao e selecido de alimentos
para refeigbes; elaborar e organizar o cardapio a ser adotado na unidade de
trabalho; manter a higiene e guarda dos mantimentos de cozinha; executar tarefas
de preparo de alimentos, como sucos, sopas, carnes, massas, cereais, legumes,
verduras, sobremesas e outros, observando técnicas higiénicas adequadas;
preparar e servir os alimentos de acordo com orientagoes e prescricao do chefe
imediato; executar a limpeza e higienizagdo de utensilios, equipamentos e
instalagées da cozinha; realizar a limpeza geral da cozinha, retirar o lixo, lavar
panos de limpeza, chao, paredes, etc; zelar pela conservagdo do local; cumprir
| rigorosamente os horarios pré-estabelecidos para as refeigbes; receber, conferir e
armazenar os géneros alimenticios, verificar o estado de conservagéo e informar ao
superior imediato sobre qualquer irregularidade; cumprir normas e executar tarefas
afins.

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Fotégrafo Ensino Médio Completo

Atribuicdes: Executar servicos de planejamento e acompanhamento de informes
publicitarios, campanhas, documentarios, pesquisas pré-estabelecidas pelo chefe
imediato; registrar os fatos, fotografando-os, analisando e organizando as fotos nos
seus respectivos arquivos; selecionar esteticamente as fotos a serem publicadas;
registrar da methor maneira possivel todos os acontecimentos ligados a unidade e
que trabalha; manter em perfeito estado de conservagdo e funcionamentc
equipamentos e materiais fotograficos; executar tarefas afins sempre que soliciéﬁl
cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal.
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-CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ.

Motorista Ensino Fundamental Completo, com C.N.H. “D”.

Atribuicdes: Dirigir veiculos especificos da Camara Municipal no ambito da cidade
de Barueri, em viagens circunvizinhas, fora do Municipio ou fora do Estado,
transportando passageiros ou cargas para locais pré-determinados, seguindo roteiro
ou mapas rodoviarios; dirigir corretamente o veiculo especifico da unidade de
trabalho obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, conduzindo com seguranca,
conforme itinerario estabelecido; verificar diariamente as condigbes do veiculo;
providenciar a manutengao dos veiculos; efetuar reparos de urgéncia durante o
percurso, se necessario; zelar pelo veiculo, inclusive ferramentas, documentagao,
acessorios, etc., e comunicar ao chefe imediato quaisquer irregularidades; recolher
o veiculo a garagem quando concluido o servico do dia;, preencher formularios
especificos de controle de uso do veiculo; executar tarefas afins que lhe forem
solicitadas pelo chefe imediato.

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Programador Ensino Médio Completo e Técnico em Informatica

Atribuicdes: Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagao de programas
de processamento de dados, de acordo com as instrucdes e especificagdes
definidas pelo superior imediato; documentar sistemas e aplicagdes; realizar
manutencao de sistemas e aplicagoes; fornecer suporte técnico; treinar usuarios;
avaliar objetivos e metas de sistemas e aplicagdes; manter-se atualizado
tecnicamente; manter sigilo; operar em todas as suas fungdes, os diversos sistemas |
informatizados utilizados na automacédo dos servigos da Unidade de Trabalho,
tirando desses sistemas o maior proveito possivel, operar e ter dominio sobre os
sistemas operacionais mais utilizados; atuar no auxilio, programacao e execugao de
quaisquer tarefas do departamento em que atua, as quais exijam a operagao de
sistemas; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal, desempenhar
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Secretario Ensino Médio Completo e conhecimentos de
Administrativo Informatica.

Atribuicles: Prestar assisténcia a unidade de atuacéo, emitindo pareceres, bem como o
controle dos servicos gerais da divisdo em que trabalha para compatibilizacdo dos
programas administrativos com as demais medidas; prestar assessoria na unidade de
atuacdo executando atividades diversas tais como digitacdo, arquivamento, calculos,
preenchimento de formularios diversos, atendimento de tarefas, distribuicdo de
correspondéncia, conferéncia de planilhas, prontuarios, transcricdo de dados, copia de
documentos, arquivos em geral, seguindo processo e rotina pré-estabelecida; estabelecer
contato com unidades da Prefeitura e outros 6rgaos externos, se necessario, preparar e
fornecer, quando solicitado, informacgdes sobre sua unidade; prestar assessoramento na
condugao dos trabalhos da Camara Municipal; realizar, por determinagéo do chefe superiqr,
os estudos necessarios a solugcdo de questdes; prestar os esclarecimentos que forel
necessarios a respectiva Diretoria; executar outras tarefas correlatas que lhe fdger
atribuidas pelo superior imediato; cumprir normas e regulamentos da Camara Munigi\al";
desempenhar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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-t ADE CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAD— ————t==)
‘\‘3_59 ———————— '\ Supervisor Técnico |Curso Superior — Administracdo de Empresas ou Gestido
.g’;{sﬁiﬁ‘a Administrativo Administrativa com diploma devidamente registrado em
vemT érgdao competente

AtribuicOes: Atuar junto as diretorias auxiliando, organizando e supervisionando
estudos técnicos administrativos; quando solicitado, substituir ou representar o
respectivo Diretor, mantendo, nesses casos, a supervisdo dos departamentos
envolvidos; implantar, acompanhar e avaliar processos ligados a administragao na
unidade de trabalho; assessorar atividades de planejamento, implantagao, controle
e execucdo em todas as areas da estrutura organizacional; cumprir normas e
regulamentos da Camara Municipal;, executar tarefas correlatas sempre que
solicitado pelo superior imediato.

CARGO EFETIVO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Telefonista Ensino Médio Completo

Atribuigdes: Atender e efetuar chamadas telefénicas, distribuindo em ramais;
registrar a duragdo e o custo das ligagdes, fazer anotagbes em formularios
apropriados para permitir a cobranga e controle de ligages; operar e zelar pelo
equipamento telefonico, comunicando defeitos imediatamente ao superior imediato
solicitando conserto e manutencgao para assegurar o perfeito funcionamento; manter
atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta; atender pedidog de informacdes telefonicas;
anotar recados e registrar chamadas; executar oytfas tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo chefe imediato; cumprir noghas e regulamentos da Camara
Municipal, desempenhar tarefas afins.

Plenario Vereador Wagih Salles Nemer, 14 de setepnbro de 2009.

‘%j&’ AL ZL‘«\
Sérgio“g;ganha
2° Secretario
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USEmE ANEXO IV-B DA LEI COMPLEMENTARN° ,DE DE  DE 2009

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BARUERI

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ
Assessor de
Cerimonial
AtribuicOes: Elaborar o roteiro e apresentar os eventos realizados pela Camara
Municipal, de acordo com as diretrizes pré-estabelecidas e atentando para a correta
utilizagao das técnicas e normas pertinentes; auxiliar na recepgdo e acomodagéo
das autoridades convidadas para os eventos; assessorar na elaboragao da agenda
de atividades da Camara; realizar pesquisas de acordo com os assuntos indicados
pela chefia imediata, e apresentar relatérios com as conclusdes obtidas; colaborar
para que sejam cumpridas todas as metas tracadas pela Alta Diregao; assessorar
na organizacao, no tocante ao registro e controle de processos, procedimentos e
rotinas; receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias e documentos;
manter organizados arquivos, realizar levantamento de dados, processar
infformagdes e estabelecer contatos; efetuar o preenchimento de formularios,
relatorios, etc. referentes as metas de trabalho em andamento e/ou aquelas ja
concluidas, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes; cumprir normas e
Regulamentos da Camara Municipal; executar tarefas afins que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica

CARGO ‘ ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assesstgi;:ﬁCheﬁa Ensino Fundamental Completo

AtribuicOes: Assessorar a chefia imediata no tocante o registro e controle de
processos, projetos, procedimentos, requerimentos e rotinas; receber e enviar
documentos; registrar protocolo de entrada e saida; auxiliar na digitagdo e
montagem de processos e prontuarios; receber, registrar, distribuir e expedir
correspondéncias, processos e documentos em geral, executar outras tar
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato, colaborando pa;ji
permanente aprimoramento dos servigos. \ L
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CARGO . ; ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ABMISSAS:

Assesz(:‘l;;e"Cthla Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Assessorar a chefia imediata na elaboragdo do plano diario de
trabalho; elaborar e encaminhar memorandos e solicitagdes internas/externas de
servicos, ordenar fichas, documentos e arquivos, mantendo-os atualizados e
completos; providenciar o envio e arquivamento de resultados; assessorar a chefia
nas atividades ligadas ao recebimento, triagem e distribuicdo de documentos e
materiais; assessorar sua chefia nas atividades ligadas a reproducao de
documentos, plastificacdo e encadernacdo de materiais; encaminhar ao
responsavel imediato os problemas e/ou intercorréncias encontrados no
desenvolvimento de suas atividades; preservar a ordem e a limpeza no local de
trabalho; confeccionar declara¢des e correspondéncias diversas; cumprir normas e
executar tarefas afins.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assessor de . . i
Coordenadoria Ensmo' _Meédio Completo e conhecimentos de

. informatica

Técnica

Atribuicbes: Assessorar a Coordenadoria Técnica no planejamento, organizagao e
gerenciamento de projetos e recursos da tecnologia da informacgao, sistemas e
processos; definir solugdes por meio dos recursos da informatica e otimizar o uso
dos recursos técnicos; estudar e identificar solugdo na gestdo da infraestrutura;
consultar legislagao municipal, estadual e federal no tocante aos assuntos que the
forem atribuidos, elaborar estudos e relatérios sobre as informagdes obtidas, com
propostas de solugdes; colaborar e assessorar a Coordenadoria para o
cumprimento das metas estabelecidas; fornecer subsidios ao superior imediato para
tomada de decisdes; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;
executar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Assessor de
Departamento

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica

Atribuicdes: Assessorar a chefia, atendendo as especificagcbes de seu departamento;
executar atividades diversas, arquivamento, preenchimento de formularios; apoiar o
departamento no controle, recebimento de documentos, protocolos, processos e projetos;
controlar uso de moéveis e iméveis; consultar legislacdo municipal, estadual e federal no
tocante aos assuntos que Ihe forem atribuidos; assessorar o departamento na comunicacao
interna/externa, inclusive na elaboracdo de informativos; prestar assessoria em assuntos
técnicos e administrativos, emitindo pareceres e relatérios; assessorar na elaboragcio da
agenda geral do departamento, priorizando contatos e atividades; colaborar para o
cumprimento das metas estabelecidas; zelar pela conservagdo e manutengdo dos,
equipamentos utilizados no local de trabalho; fomecer subsidios ao superior imediato para
tomada de decisGes; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal; execufary '
tarefas afins que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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\3h Eer CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
' ASES\?:::: sde Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica

Atribuigoes: Assessorar a chefia e os Vereadores no planejamento e organizagdo de
eventos internos e externos; providenciar, sob a orientacdo do superior imediato, junto aos
setores competentes, 0s recursos necessarios para a realizagdo dos eventos; organizar e
executar as atividades relativas a recepgao e acomodagao das autoridades e publico
convidados; realizar pesquisas de acordo com os assuntos indicados pela chefia imediata,
e apresentar relatérios com as conclusdes obtidas; colaborar para que sejam cumpridas
todas as metas tragcadas pela Alta Dire¢do; assessorar na organizagéo, no tocante ao
registro e controle de processos, procedimentos e rotinas; receber, registrar, distribuir e
expedir comrespondéncias e documentos; manter organizados arquivos, realizar
levantamento de dados, processar informagbes e estabelecer contatos; efetuar o
preenchimento de formularios, relatérios, etc. referentes as metas de trabalho em
andamento e/ou aquelas ja concluidas, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes;
cumprir normas e Regulamentos da Camara Municipal; executar tarefas afins que the forem
atribuidas pelo superior imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assessor de
Imprensa
Atribui¢des: Elaborar matérias destinadas a divulgagao das atividades da Camara
Municipal, acompanhar o Presidente e os Vereadores em eventos externos,
realizando o registro dos fatos e acontecimentos mais relevantes, para servir de
subsidio a realizacdo de suas tarefas; realizar pesquisas de acordo com os
assuntos indicados pela chefia imediata, e apresentar relatérios com as conclusées
obtidas; colaborar para que sejam cumpridas todas as metas tragadas pela Alta
Diregado; assessorar no controle de servigos, processos e procedimentos; participar
de campanhas e projetos desenvolvidos pela Camara; preparar relatérios
gerenciais; assessorar os subordinados no tocante a rotinas desempenhadas no
departamento; elaborar minutas, oficios, memorandos, cartas e demais
correspondéncias; cumprir normas e Regulamentos da Camara Municipal; executar
tarefas afins que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Curso Superior em Jornalismo

\

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO ﬂ\
Assessor de 1
Relagoes Publicas

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informé\ici_a -
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Atribuigdes: Estabelecer contatos, levantar dados e informahwmtjmos
com as conclusées obtidas, de acordo com as diretrizes pré-estabelecidas; participar em
instituicdes, associacbes, sociedades profissionais e sindicatos, em assuntos relativos as
atividades da Camara Municipal; auxiliar na organizagédo de eventos; assessorar na
elaboracgéo da agenda de atividades da Camara; colaborar para que sejam cumpridas todas
as metas tracadas pela Alta Direg&o; assessorar na organizagio, no tocante ao registro
controle de processos, procedimentos e rotinas; receber, registrar, distribuir e expedir
correspondéncias e documentos; manter organizados arquivos; efetuar o preenchimento de
formularios, relatorios, etc. referentes as metas de trabalho em andamento e/ou aquelas ja
concluidas, fornecendo subsidios para a tomada de decises; cumprir normas e
Regulamentos da Camara Municipal; executar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Assessor Ensino Fundamental Completo e conhecimentos de
Operacional Informatica.

Atribuicdes: Assessorar a chefia no tocante a definicdo de estratégias e comando
das unidades operacionais e administrativas, gerenciamento de pessoal e recursos
financeiros; assessorar a chefia nos programas de prevencdo, de acordo com as
normas estabelecidas pela Camara, assessorar a chefia administrativa e
tecnicamente, emitindo pareceres e controle de servigos; organizar arquivos, oficios
e outros documentos; organizar, coordenar e controlar as atividades da unidade;
realizar atividades que requeiram a utilizagdo de programas e sistemas
informatizados, colaborando para o cumprimento das metas pré-estabelecidas;
cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal; executar outras tarefas que
the forem atribuidas pelo chefe imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQO
Assessor
Parlamentar
Atribuicbes: Assessorar a chefia, atendendo as atribuicbes do gabinete,
administrativa e tecnicamente; colaborar na elaboracao de pareceres, relatérios e
controles de atividades; organizar arquivos, oficios e outros documentos; organizar,
coordenar e controlar as atividades do gabinete; realizar tarefas de datilografia,
digitacédo e atendimento ao publico em geral; executar servigos externos, de acordo
com as orientagdes da chefia; colaborar para o cumprimento das metas pré-

estabelecidas; executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas; cumprir normas
e regulamentos da Camara Municipal.

Ensino Fundamental Incompleto

A

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO 11

Assessor Técnico |Ensino Médio Completo JW¢
)
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Parlamentar | i

Atribuigoes: Assessorar, controlar, organizar e executar as atividades do Gabinete;
assessorar no estabelecimento de prioridades e normas para manter o padrao das
atividades a serem desenvolvidas no Gabinete; assessorar na elaboragdo de
levantamentos e relatérios que fornegam subsidios a formulagdo de politicas e
diretrizes eficazes; assessorar na elaboragdo de planos e projetos, e orientar na
execucgao e andamento dos mesmos, representar o Gabinete em eventos internos e
externos; participar de reunides; assessorar e participar no processo elaboragao
das propostas de trabalho, assim como minutas de proposituras, documentos
técnicos e outras informagdes; executar tarefas de carater rotineiro e de apoio aos
Vereadores; cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas
afins quando solicitadas pelo chefe imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Assessor Técnico
da Presidéncia

Curso Superior

Atribuicdes: Assessorar a Presidéncia na formulacao, supervisdo, coordenacgao,
orientagdo, organizacgao, fiscalizagao, execugao e acompanhamento das atividades
realizadas no ambito da Camara Municipal, assessorar na avaliagao e apresentagao
de metas e diretrizes a serem seguidas, visando o completo desenvolvimento das
atividades propostas; prestar assessoria técnica as Diretorias objetivando o alcance
das metas estabelecidas;, assessorar no estabelecimento de normas e
procedimentos para manter o padrdo e qualidade dos servicos executados;
assessorar na apresentagao de informagdes aos membros da Mesa Diretora, bem
como na presta¢do de esclarecimentos que forem solicitados pelos Vereadores e
Chefes de Gabinete, referentes as atividades desenvolvidas no ambito da Camara
Municipal; executar tarefas correlatas atribuidas pelo Presidente.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Assessor Técnico

de Diretoria Curso Superior

AtribuigOes: Assessorar a Diretoria, gerenciando informagfes e auxiliando na
execugao de suas tarefas administrativas; assessorar no controle de equipes e
atividades; controlar documentos e correspondéncias; elaborar relatérios, estudos e
pareceres sobre temas/assuntos técnicos e especializados, realizando inclusive
atividades de pesquisa, coleta e levantamento de dados e informagées; planejar,
implantar, acompanhar, controlar e avaliar projetos, processos e sistemas, conforme
as orientacbes do Diretor da area; assessorar na elaboragdo de normas e
regulamentos da Camara Municipal; participar de reunides, encontros e palestras;
organizar eventos; promover a integracao entre a equipe de trabalho; colaborar para
o cumprimento das metas pré-estabelecidas; executar tarefas afins que Ihe forév\
atribuidas pelo chefe imediato.

S/i’ ’
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g, 3081 CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSKO
NP e Chefe de Coordenadoria . T
R _31{599,‘ Técnica Curso Superior

Atribui¢oes: Coordenar, planejar, organizar e gerenciar departamentos; coordenar
a execucao de programas e projetos; definir metas e estratégias na sua area de
atuacao; elaborar relatérios para tomada de decisdes; elaborar e desenvolver
projetos; orientar e supervisionar o trabalho dos subordinados a Coordenadoria a
partir de padrbes pré-estabelecidos; executar tarefas correlatas que ihe forem
atribuidas pelo superior imediato, colaborando para o permanente aprimoramento

dos servicos.
CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Chefe de Ensino Médio Completo e Conhecimentos de
Departamento Informatica

Atribuigdes: Planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades em geral
de seu Departamento; interpretar e aplicar dispositivos legais, normas e
regulamentos de forma Unica a todos os seus subordinados, a partir de padrdes
pré-estabelecidos; controlar a realizagao de tarefas sob sua responsabilidade;
coordenar e executar procedimentos administrativos relativos a organizacéo e
desenvolvimento dos servicos e metas dentro da Camara Municipal; elaborar
relatérios, cartas, oficios, memorandos e outros documentos; executar outras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo chefe imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Chefe de Departamento .
Técnico Curso Superior

Atribuicdes: Supervisionar, planejar, coordenar, controlar, executar e distribuir as
atividades de seu Departamento; orientar os seus subordinados de forma Gnica e a
partir de padrdes pré-estabelecidos; zelar pelo cumprimento das metas; emitir
relatérios, pareceres das atividades concluidas e/ou a concluirem-se; propor
diretrizes, metas e programas de trabalho ao seu superior imediato; aplicar normas
e regulamentos; organizar e executar procedimentos técnicos relativos ao
desenvolvimento dos servicos da area; executar tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo chefe imediato.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Chefe de Gabinete (Ensino Médio Completo e conhecimentos de
Informatica.

Atribuicdes: Supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar
atividades relacionadas ao frabatho do Vereador; estabelecer prioridades nas
atividades a serem realizadas; emitir pareceres e relatorios; aplicar dispositivos\
legais, normas e regulamentos; orientar de forma unica seus subordinados a partir| |
de padroes pré-estabelecidos; representar o Vereador em eventos internos e \‘
externos; participar de reunides; executar outras tarefas correlatas que Ihe fore)r/
atribuidas pelo superior imediato.
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i 7
CARGO ESCOLARIDADE DMISSAO
Chefe de Gabinete [Ensino Médio Cam de
da Presidéncia Informatica.

Atribuicbes: Supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar
atividades diretamente ligadas a Presidéncia da Camara Municipal, estabelecer
prioridades e normas para manter o padrao das atividades a serem desenvolvidas
no Gabinete; elaborar estudos, levantamentos, relatérios e pareceres que fornecam
subsidios a formulagao de politicas e diretrizes eficazes; preparar planos, projetos e
orientar a execucdo e andamento dos mesmos; representar o Presidente em
eventos internos e externos; participar de reunides; executar tarefas afins que lhe
forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO : ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Diretor Técnico

Administrativo Curso Superior

Atribuigdes: Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades
relacionadas e de responsabilidade de sua Diretoria; orientar seus subordinados segundo
normas e padrdes pré-estabelecidos facilitando a comunicag¢éo entre os mesmos; participar
de reunides; apresentar relatérios com subsidios para tomada de decisdes; indicar solu¢des
e melhorias, interpretar relatorios; controlar e manter as atividades relacionadas a
manutengédo e conservagdo das instalagdes, bem como os servicos de copa, cozinha,
reprografia e telefonia; controlar € manter as atividades relacionadas a seguranca
patrimonial e transporte; executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Diretor Técnico
Financeiro

Curso Superior

Atribuicdes: Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades
relacionadas e de responsabilidade de sua Diretoria; orientar seus subordinados segundo
normas e padrdes pré-estabelecidos facilitando a comunicagao entre os mesmos; participar
de reunides; apresentar relatérios com subsidios para tomada de decisdes; indicar solu¢des
e melhorias, interpretar relatorios; controlar e manter as atividades relacionadas a
administragdo de pessoal, treinamentos e folha de pagamento; acompanhar a execugao
dos processos de compras e contratos; fornecer os recursos para o desenvolvimento dos
trabalhos da Comissao de Licitagbes; orientar e executar as atividades relacionadas com os
sistemas de administracdo financeira, orgamentaria, contabil e patrimonial; executar tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
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. - CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADI SSAO
60 T Diretor Técnico |Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos
\_-'-’;-_‘.;ii{ﬂ'\ Juridico Advogados do Brasil (OAB)
' SA a2pos. Atribui¢des: Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar

as atividades da Diretoria sob sua responsabilidade; orientar seus subordinados
segundo normas e padrfes pré-estabelecidos facilitando a comunicagdo entre os
mesmos, elaborar pareceres técnicos dos processos da Camara, inclusive
assessorando a Comissdo de Justica e Redagdo; prestar servico de apoio ao
Vereador, bem como auxiliar o Presidente nos Projetos; representar em juizo ou
fora dele a parte de que é mandatario, nas agdes em que estes forem réus, autores
ou interessados, acompanhar processos; assessorar assuntos de natureza técnica
especializada, elaborando estudos, contratos ou pareceres; patrocinar a defesa e os
interesses da Camara Municipal, judicial ou extrajudicialmente, por solicitagdo do
Presidente; executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Diretor Técnico
Legislativo

Atribui¢des: Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades
da Diretoria sob sua responsabilidade; orientar seus subordinados segundo normas
e padrbes pré-estabelecidos facilitando a comunicagéo entre os mesmos; analisar e
interpretar leis e dados; estudar a matéria do ambito legislativo sobre qualquer
natureza utilizando forma e terminologia adequada ao assunto em questao; prestar
assessoramento técnico ao Presidente na condugao dos trabalhos do Plenario;
organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo as suas
instrugdes; realizar, por determinagdo do Presidefite, os estudos necessarios a
solugdo de questoes de ordem; prestar os esclgfecimentos que forem solicitados
relativos a aplicacdo do Regimento Interno g ao andamento das proposigoes;
controlar e manter as atividades relacionagds a anél:;?gordenamento, registro,

Curso Superior

acompanhamento e arquivo de proposicdgs e demais gocumentos de natureza
legislativa; executar tarefas correlatas'qieAhe fgw/em atril das pelo Presidente.

/
Plenario Vereador 7/ etembro de 2009.
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Srgl o-Baganha
2° Secretario
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