MORUNGABA

ANEXO 1

QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL

1. Emprego: Agente Administrativo |

Nuamero de vagas: 02 (duas)

Atribuicdes:

a) desempenhar tarefas administrativas em geral;

b) encaminhar e protocolar correspondéncias e documentos em geral;

¢) auxiliar o Agente Administrativo Il e III, o Agente Legislativo e o Chefe de
Gabinete nos trabalhos de administragdo geral da Camara Municipal;

d) prestar atendimento ao publico e protocolo de documentos;
e) assistir os vereadores no expediente da Casa;

f) Manter o controle do estoque de materiais de consumo e suprimentos,
solicitando reposigdes conforme necessario;

g) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor
Administrativo;

h) Dirigir o veiculo da Camara na falta do Motorista da Camara, desde que com
Carteira Nacional de Habilitagao valida;

i) desenvolver atividades correlatas

Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de nivel fundamental, ou equivalente;

Jornada semanal: 40 (quarenta) horas;

Salério referéncia: I1 (dois). —
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2. Emprego: Agente Administrativo Il

Numero de vagas: 02 (duas)

Atribuigdes:

a) desempenhar tarefas administrativas;

b) elaborar correspondéncias e documentos em geral;

¢) encaminhar e protocolar correspondéncias e documentos em geral;

d) auxiliar o Agente Administrativo III, o Diretor Administrativo e o Presidente
nos trabalhos de administrag@o geral da Camara Municipal;

e) prestar atendimento ao publico;

f) Prestar suporte administrativo aos vereadores, na redagdo de proposituras,
auxiliando em suas demandas e fornecendo informagdes necessarias para o exercicio de
suas fungoes;

g) Prestar suporte a Mesa Diretiva, as Comissdes Permanentes ou Temporarias,
na redacdo de Atas, documentos, pareceres, e todo e qualquer documento que se fizer
necessario;

h) Digitalizar ou materializar todo e qualquer documento que se fizer necessario;

i) Fazer a alimentagdo de software de gestdo legislativa, compilagdo de Lei e
Website Camara com informagdes e atualizagdes inerentes as Atividades
administrativas e legislativas, sob orientagdo dos respectivos responsaveis;

J) Gerenciar o fluxo de correspondéncia eletronica e fisica inerentes aos
trabalhos Legislativos, Servigo de Atendimento ao Cidaddo e Informagdes e demandas
gerais dos Cidadaos junto a Cdmara, sob a orientagdo dos respectivos responsaveis;

k) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor
Administrativo;

I) desempenhar atividades correlatas;
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Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de nivel médio ou equivalente;

Jornada semanal: 30 (trinta) horas;

Salario referéncia: 111 (Trés).

3. Emprego: Agente Administrativo Il
Numero de vagas: 01 (uma)
Atribui¢des:

a) executar as determinagdes do Diretor Administrativo quanto as atividades
ligadas a administragdo geral da Camara no que concerne ao expediente, administragdo
de pessoal e recursos humanos, administragdo de suprimento interno, licitagdes e
administra¢@o de imprensa e divulgagdo;

b) acompanhar conjuntamente com o Agente Legislativo, o trdmite dos
processos administrativos, objetivando a eficiéncia e celeridade dos servigos:

¢) expedir certiddes, atestados, autorizagdes, portarias, Atos ou ordens de servigo
e demais atos necessarios a organiza¢do administrativa da Camara Municipal, na
auséncia do Diretor Administrativo;

d) assinar, juntamente com o Presidente, documentos bancarios que se fizerem
necessarios, na auséncia do Diretor Administrativo;

¢) administrar as atividades de manuten¢do do prédio, veiculos e moveis e
documentos da Camara Municipal;

f) assistir ao Presidente da Camara nas relagdes institucionais com orgdos de
quaisquer esferas de governo, na auséncia do Chefe de Gabinete;

g) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor

Administrativo;
S
h) desempenhar atividades correlatas; it / gi—:
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Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de nivel superior e comprovada experiéncia de no minimo 3 (trés) anos em
administragdo publica;

Jornada semanal: 16 (dezesseis) horas;

Salario referéncia: IV (Quatro).

4. Emprego: Agente Financeiro I
Numero de vagas: 01 (uma)
Atribuicdes:

a) assessorar o Agente Financeiro Il nos trabalhos de registro contabil das
operagdes da Camara;

b) auxiliar na elaboragdo das pegas e demonstrativos contabeis:
¢) verificar, receber e encaminhar documentos pertinentes a sua area de atuagdo;

d) auxiliar na elaboragio dos demonstrativos ¢ demais documentos necessarios a
Auditoria da Camara Municipal pelo Tribunal de Contas do Estado de S@o Paulo e
demais 6rgdos que se fizerem necessarios;

e) assistir o Agente Financeiro Il na elaboragdo do or¢amento do Poder
Legislativo;

f) auxiliar na organizagdo dos processos de pagamento da Cadmara Municipal;

g) assistir o Agente Financeiro II, na gestdo do patrimonio da Camara
Municipal;

h) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal, do Diretor
Administrativo e do Agente Financeiro II;

h) desempenhar atividades correlatas;
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Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso

de nivel médio ou equivalente;

Jornada semanal: 30 (trinta) horas

Salario referéncia: I11 (trés).

5. Emprego: Agente Financeiro Il
Numero de vagas: 01 (uma)

Atribuigdes:
a) registrar, sintética ¢ analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da

Camara;
b) elaborar os balancetes e relatérios do exercicio financeiro, segundo

disposigdes da legislagdo aplicavel;
¢) elaborar o balango geral da Camara;

d) assinar todos os documentos contabeis;
e) elaborar, sob as determinacoes do Presidente da Céamara Municipal o

or¢amento do Poder Legislativo, remetendo-o ao Chefe do Poder Executivo na €poca

oportuna;
f) promover a execugdo orcamentaria da Camara Municipal;

g) instruir os procedimentos licitatorios com as disponibilidades financeira e

or¢amentaria da Camara Municipal;
h) organizar e avaliar os processos de pagamento da Camara Municipal:

i) encaminhar a prestagdo de contas da Camara Municipal ao Tribunal de Contas

do estado de Sao Paulo, na época oportuna;
j) remeter os documentos contabeis a Prefeitura Municipal e aos ¢rgdos de

controle, segundo a legislagdo aplicavel;
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k) Controlar indices de despesa com pessoal administrar e recolher encargos
sociais e previdenciarios, promovendo a regularidade previdencidria da Camara
Municipal;

) instruir os procedimentos de auditoria eletronica do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo - AUDESP;

m) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor
Administrativo;

0) desempenhar atividades correlatas;

Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de superior em contabilidade e registro no 6rgdo de classe

Jornada semanal: 16 (dezesseis) horas;

Salario referéncia: IV (Quatro).

6. Emprego: Agente Legislativo
Numero de vagas: 01 (uma)
Atribuicdes:

a) redigir ou supervisionar a redagdo projetos, pareceres, indicagdes,
requerimentos, emenda, sub-emendas e outros atos legislativos;

b) prestar assisténcia técnica-legislativa @ Camara Municipal;

¢) promover o recebimento, numeragdo, distribui¢do e controle da
movimenta¢do de documentos da Camara;

d) protocolar todos os atos legislativos e pareceres das comissoes;

e) organizar o registro de tramitagdo de processos, projetos de lei e demais atos
legislativos, desde a abertura dos autos até sua conclusdo e arquivamento;
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f) redigir correspondéncias, atos e outros documentos oficiais, dando-lhes o
devido encaminhamento, na auséncia do Agente Administrativo I1I;

g) sugerir, propor e diligenciar sobre medidas de carater legislativo;
h) organizar o cerimonial da Camara Municipal;

i) organizar o acervo de leis, decretos legislativos, resolugdes e demais atos
legislativos;

j) acompanhar e supervisionar 0s trabalhos de alimentagdo do software de
compilagdo de leis, e no que concerne as atividades legislativas, supervisionar a
alimentagio das proposituras e documentos correlatos, no website e no software de
gestdo legislativa da Camara;

k) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor
Administrativo;

I) desempenhar atividades correlatas;

Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de nivel superior;

Jornada semanal: 30 (trinta horas)

Salario referéncia: V

7. Emprego: Agente de Servigos Gerais
Numero de vagas: 02 (duas)
Atribuigdes:

a) Executar os servigos de limpeza interna e externa da Camara Municipal e suas
dependéncias, instalagdes, moveis e utensilios;

b) preparar e servir agua, café e afins;

¢) valer-se das regras de higiene ao lidar com alimentos;
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d) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor
Administrativo;

e) desempenhar atividades correlatas;

Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de concluséo de curso
de nivel fundamental, ou equivalente completo;

Jornada semanal: 40 (quarenta) horas;

Salario referéncia: 1 (um).

8. Emprego: Coordenador do Controle Interno
Nuamero de vagas: 01 (uma)
Atribuicdes:

a) avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos Planos
orgamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados;

b) comprovar a legalidade da gestdo or¢amentdria, financeira, patrimonial do
Poder Legislativo;

¢) apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional;
d) promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

e) em conjunto com autoridades financeiras do Legislativo Municipal assinar o
Relatorio de Gestdo Fiscal;

f) realizar o controle dos limites fiscais e constitucionais aplicados a gestdo das
finangas do Poder Legislativo;

g) atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados.

h) proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
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i) promover auditorias internas periodicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

j) revisar e orientar a adequagd@o da estrutura organo-administrativa do Poder
Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da
produtividade e a redugdo de custos operacionais;

k) supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts. 22 ¢
23 da LC 101/2000.

) realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigdo de despesas em
restos a pagar;

m) exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.

n) examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

0) avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de
despreza-las.

p) cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administragao do Legislativo local.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de nivel superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Ciéncias EconOmicas ou
Administragdo de Empresas e capacidade técnica para cumprir as atribuigoes previstas.

Experiéncia minima de 03 (trés) anos em administrag@o publica.
Jornada semanal: 16 (dezesseis) horas.

Saldrio referéncia: IV (quatro)
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9. Emprego: Motorista

Numero de vagas: 01 (uma)

Atribuigdes:

a) conduzir os veiculos da Camara Municipal;

b) observar as normas de transito e praticar diregdo defensiva;

¢) vistoriar os veiculos semanalmente e antes de sua utilizag@o, verificando seu
estado e suas condigdes de utilizag@o;

d) solicitar a manutengéo dos veiculos, quando necessario;
¢) transportar pessoas, materiais ou equipamentos, conforme solicitado;

f) realizar reparos de emergéncia no veiculo, desde que seja possivel e que tenha
as ferramentas adequadas para tal;

g) manter o veiculo limpo interna e externamente e em perfeitas condigdes:

h) observar e controlar 0s periodos de revisio e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizagdo;

i) efetuar as anotagdes referentes ao uso dos veiculos determinadas pela
Administragdo da Camara Municipal;

j) cumprir a jornada de trabalho, inclusive extraordinaria, mediante convocagao
ou quando em viagem fora do municipio de Morungaba;

k) recolher o veiculo em local previamente determinado, quando encerrada sua
utilizagdo;

I) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal e do Diretor
Administrativo;

m) desempenhar atividades correlatas;
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Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusdo de curso
de nivel fundamental ou equivalente completo e carteira de habilitagdo na categoria
HDH;

Jornada semanal: 40 (quarenta) horas;

Salario referéncia: 11 (dois).

10. Emprego: Procurador Juridico
Numero de vagas: 01 (uma)
Atribuigdes:

a) atuar em qualquer Foro, Juizo, instancia ou Tribunal em nome da Camara
Municipal, nos feitos em que esta seja autora, ré, assistente ou oponente, no sentido de
resguardar seus interesses, conforme disposto no art. 53 da Lei Organica do Municipio;

b) prestar assessoria juridica a Camara Municipal, emitindo pareceres sobre
assuntos trabalhistas, administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatérios e outros, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias,
doutrinas e instrugdes regulamentares;

¢) estudar e assessorar na redagao de projetos de leis, decretos, portarias € outros
atos legislativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais;

d) interpretar normas legais ¢ administrativas diversas, para responder a
consultas da Camara Municipal;

e) estudar questoes de interesse da Camara Municipal que apresentem aspectos
juridicos especificos;

f) assistir a Camara Municipal na negociag@o de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas ou privadas;
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g) elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes € sugerindo  medidas  para implantagao.
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

h) participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuagdo;

i) atender as determinagdes do Presidente da Camara Municipal;

i) desempenhar atividades correlatas.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir diploma de conclusao de curso
de nivel superior em direito com registro no 6rgao de classe

Jornada semanal: 16 (dezesseis) horas

Salario referéncia: VI (Seis).
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