MORUNGABA

ANEXO II

DO QUADRO SUPLEMENTAR DA CAMARA MUNICIPAL

| - Emprego: Diretor Administrativo
Nuamero de vagas: 01 (uma)
Atribuigdes:

a) auxiliar 0 Presidente da Camara na administragdo geral da Camara Municipal,
com o acompanhamento das atividades nos setores de expediente, de administragdo de
pessoal € recursos humanos, de suprimento interno, de informagdes, de imprensa ¢
divulgagdo, e de arquivo, zelando pela eficiéncia ¢ regularidade dos servigos
desenvolvidos em cada setor;

b) dirigir a atividade politico-parlamentar com a finalidade de dar sustentagao
administrativa, financeira € contabil ao exercicio do manda/o dos vereadores € ao
exercicio das atribuigoes legais € regimentais dos membros da Mesa;

¢) assessorar O Presidente da Cémara no acompanhamento do tramite dos
processos administrativos, desde a autuago, encaminhamento aos setores competentes,
encerramento € arquivamento objetivando a oficiéncia e celeridade dos servigos:

d) propor métodos de trabatho, organizagao, utilizagio de espago €
funcionamento dos servigos e atividades da Camara Municipal;

e) responsavel pela movimentacao financeira e assinar juntamente com O
Presidente, documentos bancarios que s€ fizerem necessarios, conforme art. 24, 111-d,
do Regimento Interno;

f) assessorar O Presidente da Camara no cumprimento  da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

g) assessorar O Presidente da Camara em matérias orqamentérias, tributarias,
econodmicas € financeira ¢ especialmente nas aquisigoes de materiais € equipamentos €
na contratagdo de obras € servigos; /
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amara Municipal, em efetuar o controle das

h) Gerir a controladoria interna C
agoes de transparéncia municipal;

ades correlatas direcionadas pela Mesa Diretiva da

i) desempenhar ativid

Camara.
comissdo de livre Nomeagdo €

Forma de preenchimento do cargo: Em

Exoneragdo do Presidente da Camara Municipal

ento: ensino superior € experiéncia minima de

Requisitos minimos de preenchim
03 (trés) anos em administragdo publica

Jornada Semanal: 16 (dezesseis) horas.

Qalario referéncia: VI (Seis).

I - Emprego: Chefe de Gabinete
Namero de vagas: 01 (uma)

Atribuigdes:
| - organizar a pauta de atendimento ao publico pela Presidéncia, bem como O
cia;

controle da agenda, das audiéncias e dos compromissos da Presidén

arquivamento de expedientes €

a emissdo, recebimento €
binete da Presidéncia;

I - supervisionar
Jativos ao Ga

outros documentos, internos € externos, re

as oficiais relativas ao Gabinete da

111 - dar encaminhamento as correspondénci

Presidéncia;
a em seus trabalhos junto a0 Legislativo e nas

[V - assessorar a Presidénci
dos vereadores, desde que aprovado

parlamentar da Presidéncia ou

viagens de trabalho
sidente da Camara;

previamente pelo Pre

r e desenvolver as matérias emanadas do Gabinete da Presidéncia;

V - atende
a Municipal da Estancia Climatica de

V1 - dirigir os veiculos oficiais da Camar
Morungaba/SP, desde que possua habilita

¢io valida;
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do Presidente da Camara Municipal da

ir as demais determinagdes
tivo campo de atuagdo;

VIl - cumpr
eu respec

Estancia Climatica de Morungaba, em s

ento do cargo; Em comissdo de livre Nomeagao ¢

Forma de preenchim
Exoneragdo do Presidente da Camara Municipal

Requisitos minimos de preenchimento: ensino superior.

Jornada semanal: 16 (dezesseis) horas.

Salario referéncia: IV (quatro).
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