CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sao Paulo

ANEXO 1l

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONGAGUA
DESCRICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

CARGO: Analista de Pessoal

Descricdo Suméria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a organizagéo,
controle e registro de Pessoal da Camara Municipal.

Atribuicdes:

- propor e executar a politica de recursos humanos da Camara, tendo por objetivo a
qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas da sociedade;

- praticar atos para o provimento dos cargos de carreira existente nos quadros da Camara
Municipal, solicitando a contratacdo de empresa para a realizacdo de Concurso Publico
sempre que necessario;

- formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no quadro de
pessoal da Camara, bem como as exoneracgdes e demissdes, observada as normas legais
para provimento;

- opinar nos processos que demandem alteracdes cadastrais dos servidores;

- manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da Camara e
Vereadores, registrando todas as respectivas alteracdes de vida funcional e titulacéo;

- promover o processo de avaliacéo de desempenho e os Concursos de Acesso na Carreira;
— realizar as atividades e acOes, tais como capacitacGes e processos de formacdo e
aperfeicoamento, que visem o desenvolvimento funcional dos servidores com vistas a
alcancar melhoria de desempenho;

— controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificacdes ao pessoal da Camara,
opinando nos processos respectivos;

— cuidar da concessdo de beneficios aos servidores da Camara, especialmente no que se
refere ao atendimento a transporte e alimentacgao;

— estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

— elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos descontos e
consignac0es respectivos, na forma da Lei;

— controlar o Quadro de Lotacéo de Pessoal em todos os érgdos da Camara, zelando pela
observancia dos limites legais;

— cuidar da movimentacdo de pessoal da Cémara, propondo e observando critérios
especificos;

— elaborar e emiti atestados, certidGes, informes de rendimentos e demais documentos
relativos ao pessoal, na forma da legislacédo vigente;

— fornecer elementos para empenho e escrituragdo das contas financeiras do pessoal da
Camara e Vereadores;

— elaborar boletins, mapas, demonstracdes estatisticas e quaisquer outros dados relativos
ao controle de pessoal da Camara;

— encaminhar tempestivamente ao Tribunal de Contas do Estado os processos relativos a
admisséo e aposentadoria de pessoal;

—executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica..
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CARGO: Auxiliar Administrativo

Descricdo Sumaria: Executar tarefas atinentes aos servicos de administracéo,
documentacao, informacédo, processamento de dados, comunicacao, revisdo e outras
relativas ao servico burocratico.

Atribuicoes:

- transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da Camara,
ou externamente para outros érgdos ou entidades;

- extrair copias;

- digitalizar documentos;

- digitar e datilografar documentos;

- dar e receber informac6es quando solicitado;

- estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;

- elaborar quadro estatistico;

- participar da preparacdo de matéria para divulgacao interna e externa;

- preparar documentos para digitacao;

- operar equipamentos de digitacao;

- redigir relatorios e informar expedientes;

- prestar informacdes sobre documentos arquivados;

- executar servicos de atendimento ao publico em geral;

- organizar correspondéncias para distribuicdo interna;

- prestar informacdes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se destinarem;

- responder a chamadas telefonicas e anota recados;

- exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas na sua area
administrativa.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Analista de Controle de Almoxarifado

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a organizacdo,
controle e registro do Almoxarifado da Camara Municipal.

Atribuicoes:

- executar tarefas de carater rotineiro;

- planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a guarda e conservacdo de
materiais do almoxarifado;

- distribuir os materiais requisitados, mantendo atualizado o controle de estoque e de
requisicao;

- manter o registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condigdes, precos e
procedéncia;

- manter o registro do destino dos itens entregues para consumo;

- remeter ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a documentacao
necessaria;

— executar outra tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.
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CARGO: Recepcionista

Descricdo Sumaria: Atividade consistente na organizacdo de expediente e atendimento
ao publico.

Atribuicdes:

- organizar correspondéncias para distribuicéo interna;

- prestar informacg6es e encaminha as pessoas as dependéncias a que se destinarem;
- promover e coordenar o atendimento do publico em geral,

- analisar e promover a otimizagao dos processos;

- buscar a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos;

- definir e implementar controles administrativos;

- otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimentos dos prazos;

- realizar atividades administrativas dentro de sua area de atuacéo;

- atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo em ramais;

- registrar a duracgdo e o custo das ligagoes;

- manter atualizadas e sob sua guarda listas telefonicas internas, externas e outras;
- anotar e encaminhar recados;

- registrar chamadas recebidas;

- executar outra tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Encarregado de Segurancga

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a supervisdo e controle dos Agentes de
Seguranca do Legislativo.

Atribuic0es:

- coordenar o servico dos agentes de seguranca do legislativo- estabelecer escala e
horéarios dos agentes de seguranca do legislativo;

- elaborar planos e metas visando a seguranga dos parlamentares nas dependéncias da
Camara Municipal;

- comunicar e solicita quando necessario apoio a Policia Militar, Civil, Federal e Guarda
Municipal,

- levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer irregularidades constatadas;
- acompanhar as sessGes ordinarias, extraordinarias, solenes para garantir o bom
andamento dos trabalhos, impedindo qualquer tumulto ou manifestacao;

— executar outra tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Agente de Seguranca do Legislativo
Descrigdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, relacionadas a organizagdo e

execucdo de tarefas que envolvem o controle de acesso, vigilancia e dirige os veiculos da
Cémara Municipal de Mongagua.
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Atribuicdes:
- executar servicos de vigilancia sobre os portdes e portas de acesso as dependéncias da
Cémara Municipal de Mongagué;
- fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos;
- verificar as autorizagOes para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada de pessoas
ndo autorizadas;
- transportar vereadores, funciondrios e pessoas autorizadas;
- transportar documentos no interesse da Camara Municipal de Mongagué;
- manter limpo e zelar pela conservagdo dos veiculos;
- observar e cumpri as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislacéo de ransito em
vigor;
- realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo, Carteira Nacional de Habilitagio
categoria “D” e conhecimento de informatica.

CARGO: Procurador Juridico

Descricdo Sumaria: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB, relacionados ao planejamento, a coordenacdo, a
supervisdo e a execucdo de tarefas que envolvem as fungdes de processamento de feitos,
a representacdo da Camara Municipal de Mongagué judicial e extrajudicialmente.

Atribuicdes:

- pesquisas e estudos na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de outros
municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrucdo de projetos;

- apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades do Poder Legislativo;

- analise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro, armazenamento,
recuperacdo, requisicao e divulgacdo de feitos, documentos e informagdes, com base na
legislacdo pertinente e normas técnicas;

- elaboracdo e atualizacdo de normas e procedimentos pertinentes a area de atuacdo;

- redacdo de documentos diversos;

- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacéo;

- atendimento ao publico interno e externo, transmitindo informagdes de natureza
juridica, legislativa e administrativa;

- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacéo e/ou formacao especializada
REQUISITO MINIMO: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO: Aukxiliar de Servicos Gerais

Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, que realiza servigos internos e
externos de correspondéncia, copa, servi¢cos de limpeza e deslocamento interno de
pessoas.

Atribuic0es:

- faz a conservacéo dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, moveis, instalagdes sanitérias, etc.;
- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- prepara e serve café, lanches e servicos de copa em geral,

- executa outras tarefas afins
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- manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;
- manter arrumado o material sob sua guarda;
- solicitar requisigcdo de material de limpeza e outros materiais, quando necessario;
- afixar em quadros proprios e de acordo com as ordens superiores, avisos, ordens de
servigo, comunicados e outros;
- atender a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais no
ambito de suas atribuicdes;
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo.

CARGO: Analista de Tesouraria

Descricdo Sumaria: Atividade consistente no controle da tesouraria da Cémara
Municipal.

Atribuic0es:

- efetua o levantamento do numerério, mantém sob sua guarda e controle os recursos
financeiros recebidos pela Camara;

- responsabiliza-se por depoésitos, emissdes de cheques e movimentacdes das contas
bancarias;

- planeja com antecedéncia os pagamentos a serem realizados diariamente;

- concilia diariamente os valores das contas correntes da Camara;

- efetua aplicacOes diérias, no mercado financeiro, do saldo disponivel nas contas
correntes da Camara;

- remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a documentacao
necessaria;

— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuacéo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico em Contabilidade

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a escrituracdo das contas do 0rgao,
orcamentario e financeiro, operacdes de encerramento do exercicio.

Atribuic0es:

- andlise de contas, balancetes e balanco contabil;

- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacdo financeira e da
execucdo orcamentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execu¢do do orcamento da
Camara;

- verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de ordem contabil
previstos na Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal,

- manter posic¢des atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

- manter a escrituracdo das contas patrimoniais e das contas or¢camentarias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagéo;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE MONGAGUA
Estado de Sao Paulo

- exercer 0 acompanhamento de movimentacdo de contas bancarias, efetuando as
conciliagbes necessarias;
- instrucdo de processos de prestacdo e tomadas de contas;
- langamento contabil;
- operacdo do sistema contabil;
- elaboracdo e analise de pareceres, informacdes, relatorios, estudos e outros documentos
de natureza contabil;
- conformidade contabil;
- conferéncia e instrucdo de processo e projetos relativos a area de atuacao;
- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e
contabil, analisando, emitindo informacGes e pareceres;
- redacao de documentos diversos;
- conferéncia de documentos diversos;;
- organizacao de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao publico interno;
- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacéo;
- realizacéo de outras atividades inerentes a area de atuagdo
REQUISITO MINIMO: Curso Técnico em Contabilidade com Registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.

CARGO: Analista em Contabilidade

Descricdo Suméria: Atividade relacionada a escrituracdo das contas do 0rgéo,
orcamentario e financeiro, operacfes de encerramento do exercicio.

Atribuices:

- andlise de contas, balancetes e balanco contabil;

- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentacdo financeira e da
execucdo orcamentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execucdo do orgamento da
Cémara;

- verificar e informar o Presidente da Camara o desrespeito aos limites de ordem contabil
previstos na Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal;

- manter posigdes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

- manter a escritura¢do das contas patrimoniais e das contas orcamentarias;

- elaborar balancgos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagéo;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer o acompanhamento de movimentagdo de contas bancarias, efetuando as
conciliagBes necessarias;

- instrucdo de processos de prestacdo e tomadas de contas;

- langamento contabil;

- operacéo do sistema contabil;

- elaboragdo e andlise de pareceres, informagdes, relatérios, estudos e outros documentos
de natureza contéabil;

- conformidade contabil;

- conferéncia e instrucdo de processo e projetos relativos a area de atuacao;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e
contabil, analisando, emitindo informacdes e pareceres;

- redacgéo de documentos diversos;
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- conferéncia de documentos diversos;;
- organizacdao de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao publico interno;
- trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacéo;
- realizacéo de outras atividades inerentes a area de atuagéo
REQUISITO MINIMO: Curso Superior em Contabilidade com Registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico de Compras

Descricdo Sumaria: Atividade consistente na coordenacdo e execucdo dos
procedimentos de compras e contratacdes da Camara Municipal.

Atribuicdes:

- programa a aquisicao e distribuicdo de materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes;

- providencia pesquisas de preco para aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos ou
obras;

- mantém o registro cadastral de fornecedores, atualizando-os anualmente;

- providencia as publicacbes e convocacOes relativas aos processos de compra e
contratacoes;

- providencia a publicacdo dos contratos celebrados;

- recebe, confere, aceita e rejeita 0 material, servigo e obras contratados;

- mantém atualizado o controle dos contratos celebrados pela Camara;

- da andamento aos processos de compras e contratacdes, delimitando a modalidade
licitatdria e solicitando o auxilio da Diretoria Juridica sempre que necessario;

- mantém atualizada a lista de empresas proibidas de contratar com a Camara Municipal;
- remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a documentacao
necessaria;

— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico de Secretaria

Descricdo Sumaria: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitacdo, bem como
auxilia no servico burocratico.

Atribuicoes:

- opera maquinas e equipamentos de escritorio;

- executar o expediente de rotina e organiza arquivos de sessdes, com 0s respectivos
indices;

- realizar protocolo e controle de tramitacdo de documentos;

- receber, organizar e encaminhar correspondéncias;

- preparar todos 0os documentos para todos os tipos de sessdes;

- classificar, selecionar e preparar documentos;

- organizar e conservar arquivos e ficharios de acordo com as instrucées recebidas;

- executa a digitacdo de textos de indicacdes, projetos de lei, requerimentos e outras
proposituras encaminhadas pelos gabinetes dos vereadores;
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- secretariar todas as sessdes, sendo responsavel pela respectiva ata;
- mantém e organiza arquivo digital de proposituras e demais documentos digitados;
- mantém organizados arquivos, acervos bibliograficos e ficharios;
- faz levantamento de dados, consulta de documentos, pesquisa bibliografia ou na rede
mundial de computadores;
- da e recebe informacdo quando solicitado, seguindo o processo e rotina pré-
estabelecidos pelo chefe imediato;
- estabelece contato com as unidades da Prefeitura, bem como outros 6rgdos municipais,
estaduais e federais, quando necessarios;
- auxilia na execucao de tarefas elementares de apoio aos gabinetes dos vereadores;
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Controlador Interno

Descri¢do Sumaria: Cabera ao Controlador Interno a fiscalizacdo dos atos e controle do
patrimdnio do Poder Legislativo, devendo produzir relatérios mensais detalhados.

Atribuic0es:

—avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucgéo dos
programas de governo, bem como do orcamento do Municipio, auxiliando em sua
elaboragéo e fiscalizando sua execucéo;

— comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos e entidades da administracéo
municipal, bem como da aplicacdo das subvencgdes e dos recursos publicos, por entidades
de direito privado;

—exercer o controle das operac@es de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

- manter controle dos bens de carater permanente incorporados ao patriménio da Camara,
indicando os elementos necessarios a perfeita caracterizacdo de cada um deles, proceder
ao inventario anual e proceder a baixa dos inserviveis, atendendo a legislacao vigente;

— apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

— fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de
2000;

— dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

— emitir Relatério sobre as contas do Legislativo, que devera ser assinado pelo
Controlador Interno, assinando igualmente as demais pecas que integram os relatérios de
Gestdo Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da Camara e o Contador;

— emitir relatério de analise de gestdo, semestralmente, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno;

— atender a todas as solicita¢cbes do Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo, bem
como a todas as suas instrugdes na sua respectiva area.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior em Contabilidade, Economia, Administracio de
Empresas ou Direito.

CARGO: Técnico de Audio e Imagem
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Descricdo Sumaria: Atividade consistente na manutencdo e operagdo dos
equipamentos de Audio e Imagem.

Atribuic0es:

- possuir amplo conhecimento da area de sonorizagdo de ambiente;

- auxiliar nos ajustes dos refletores de iluminacdo durante as transmissdes ou gravacoes
de sessdes, eventos ou programas;

- ajudar na organizacao e conservacao de todo o material produzido;

- realizar o tratamento e registros sonoros;

- coordenar e supervisionar a gravacdo dos pronunciamentos dos vereadores nos eventos
e sessOes da Camara;

— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuacdo sempre que solicitado por seu
superior hierarquico.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e curso profissionalizante ou técnico em
Imagem e/ou Audio.

CARGO: Assessor de Imprensa

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria na area
de relagdes publicas e comunicacdo da Camara Municipal.

Atribuic0es:

- assessoramento na elaboracdo de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos veiculos
de comunicacdo externos e internos informacfes e esclarecimentos de interesse da
Cémara Municipal;

- assessoramento na confeccao de veiculos de informacéo interno;

- acompanhamento de noticias de interesse da CAmara Municipal veiculadas pelos
diversos meios de comunicacdo;

- intermediacdo nas relagdes entre autoridades, 6rgdos da Camara Municipal e meios de
comunicacao;

- assessoramento na producdo de videos;

- acompanhamento das sessdes da Camara Municipal;

- coordenacdo e organizacao de material jornalistico;

- cuidar do cerimonial da Camara Municipal de, organizando e prestando o devido
suporte no agendamento, no preparo e no acompanhamento e/ou desenvolvimento de
solenidades, visitas oficiais e entrevistas;

- planejar, montar, operacionalizar e avaliar eventos festivos e informativos para
todos os 6rgaos da Camara Municipal;

- realizagéo de outras atividades inerentes a area de atuagéo

REQUISITO MINIMO: Nivel Superior em Jornalismo, Relagdes Publicas ou Radio e TV
ou comprovacdo de desempenho da atividade de Jornalista por 2 (dois) anos e
conhecimento de informatica.

CARGO: Bibliotecario

Descrigdo Sumaria: Executa tarefas atinentes a fun¢des de documentagdo, pesquisa e
informacao de papéis e processos do legislativo.

Atribuic0es:
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- recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como controle de sua
movimentacao;
- classificacdo, arranjo, descrigdo e execugdo de demais tarefas necessérias a guarda e
conservacdo dos documentos, assim como prestacdo de informacdes relativas aos
mesmaos;
- preparacdo de documentos de arquivos para microfilmagem e conservacao e utilizacao
do microfilme;
- preparacao de documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados.
- organizar e catalogar as Leis;
- organizar e catalogar a biblioteca do Poder Legislativo.
REQUISITO MINIMO: Ensino superior em Biblioteconomia e conhecimento de
informatica.

CARGO: Analista de Patrimonio

Descricdo Suméria: Atividade consistente no controle do patriménio da Cémara
Municipal.

Atribuic0es:

- manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais e efetuar
o levantamento da necessidade de reposicao;

- solicitar a aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos;

- manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

- providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos ou equipamentos da
Camara;

- executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE IN\/IONGAGUé
DESCRICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
DE CONFIANCA

CARGO EM COMISSAQ: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Descrigdo Sumaria: Assessoria e coordenacdo das atividades de Gabinete da Presidéncia
da Camara Municipal e controle de agenda do Presidente.

Atribuic0es:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades do Gabinete da
Presidéncia da Camara;

- estabelece prioridade e normas para manter o padrdo das atividades a serem
desenvolvidas no Gabinete;

- elabora estudos, levantamentos, relatorios, pareceres que fornegam subsidios a
formulacéo de politicas e diretrizes eficazes;
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- assessora e auxilia o Presidente da Camara na conducdo de assuntos
administrativos e estratégicos;
- prepara planos, projetos e orienta a execugdo e andamento dos mesmos;
- representa o Presidente em eventos internos e externos;
- atende a populagéo;
- acompanha ou substitui o Presidente da Camara em reunides, comissdes, comités ou
outras atividades estratégicas designadas pelo Presidente;
- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAO: Assessor Especial da Presidéncia

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada ao assessoramento politico direto da
Presidéncia.

Atribuic0es:

- prestar assessoria politica diretamente a Presidéncia no que tange aos assuntos ligados
ao comando da Camara Municipal;

- assessorar técnica e politicamente a Presidéncia em encontros e audiéncias com
autoridades municipais, estaduais e nacionais e estrangeiras, empresarios ou membros da
sociedade civil;

- organizar informacdes referentes as politicas publicas de interesse Presidéncia para
subsidiar decisdes que atendam aos interesses do Legislativo Municipal;

- assessorar no acompanhamento da implementacdo das recomendacgdes politicas do
superior, bem como dos 6rgaos de controle;

- acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial, coletar dados e
informacdes, bem como preparar material informativo e de apoio a tomada de decisoes;
- visitar os municipes e levantar suas reivindicaces;

- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamac6es da popula¢éo;

- atender os municipes e encaminhar suas reivindicacdes a Presidéncia;

- dar suporte a Presidéncia e aos demais membros do Gabinete, realizando as atividades
internas e externas que lhe forem solicitadas;

- realizacéo de outras atividades inerentes a &rea de atuag&o.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAOQ: Assessor Especial da Vice-Presidéncia

Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada ao assessoramento politico direto da Vice-
Presidéncia.

Atribuic0es:

- prestar assessoria politica diretamente a Vice-Presidéncia no que tange aos assuntos
ligados ao comando da Camara Municipal,

- assessorar técnica e politicamente a Vice-Presidéncia em encontros e audiéncias com
autoridades municipais, estaduais e nacionais e estrangeiras, empresarios ou membros da
sociedade civil;

- organizar informagdes referentes as politicas publicas de interesse Vice-Presidéncia para
subsidiar decisfes que atendam aos interesses do Legislativo Municipal;

- assessorar no acompanhamento da implementacdo das recomendacdes politicas do
superior, bem como dos érgdos de controle;
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- acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial, coletar dados
e informac0@es, bem como preparar material informativo e de apoio a tomada de decisdes;
- visitar os municipes e levantar suas reivindicagdes;
- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamacdes da populacéo;
- atender os municipes e encaminhar suas reivindicacdes a Vice-Presidéncia;
- dar suporte a Vice-Presidéncia e aos demais membros do Gabinete, realizando as
atividades internas e externas que lhe forem solicitadas;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacao.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAQ: Chefe de Gabinete de Vereador

Descricdo Sumaria: Assessoria e coordenacdo das atividades de Gabinete de Vereador
e controle de agenda de Vereador.

Atribuic0es:

- supervisiona, coordena, controla, organiza e fiscaliza as atividades do Gabinete de
Vereador;

- estabelece prioridade e normas para manter o padrdo das atividades a serem
desenvolvidas no Gabinete;

- elabora estudos, levantamentos, relatorios, pareceres que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas e diretrizes eficazes;

- assessora e auxilia o vereador na conducao de assuntos administrativos e estratégicos;

- prepara planos, projetos e orienta a execucao e andamento dos mesmos;

- representa o Vereador em eventos internos e externos;

- atende a populacéo;

- acompanha ou substitui o Vereador em reuniGes, comissdes, comités ou outras
atividades estratégicas designadas pelo Vereador;

- executa outras tarefas que lhe forem designadas pelo Vereador.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAOQ: Assessor de Vereador
Descricdo Sumaria: Atividade relacionada ao assessoramento politico direto de
Vereador.

Atribuic0es:

- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador no que tange aos assuntos ligados ao
exercicio de seu mandato;

- assessorar técnica e politicamente o Vereador em encontros e audiéncias com
autoridades municipais, estaduais e nacionais e estrangeiras, empresarios ou membros da
sociedade civil;

- organizar informacdes referentes as politicas publicas de interesse do Vereador para
subsidiar decisdes que atendam aos interesses do Legislativo Municipal;

- assessorar no acompanhamento da implementacdo das recomendacgdes politicas do
superior, bem como dos érgdos de controle;

- acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial, coletar dados e
informagdes, bem como preparar material informativo e de apoio & tomada de decis0es;
- visitar 0s municipes e levantar suas reivindicacoes;

- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamac6es da populagéo;
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- atender os municipes e encaminhar suas reivindicages ao Vereador;
- dar suporte ao Vereador e aos demais membros do Gabinete, realizando as atividades
internas e externas que lhe forem solicitadas;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacao.
REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAOQ: Diretor Juridico

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a direcdo e coordenacdo das atividades
juridicas da Camara Municipal e ao assessoramento direto da Mesa Diretora.

Atribuicdes:

- supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as atividades da
Diretoria Juridica;

- formular e gerir as diretrizes de conducdo dos assuntos juridicos estratégicos;

- defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara
Municipal, sempre que necessario;

- programar e executar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos da Mesa
Diretora da Camara Municipal,

- dar suporte a Mesa Diretora na analise de processos legislativos;

- redigir projetos de leis, justificativas, regulamentos, contratos, convénios, pareceres
sobre questdes técnicas e juridicas documentos de natureza juridica;

- propor a Mesa Diretora medidas de caréater juridico reclamadas pelo interesse publico;
- realizar e divulgar interpretagdes da Constituicdo, das leis e demais atos normativos, a
serem uniformemente seguidas pelos 6rgaos da Camara Municipal;

- instaurar, autuar e orientar juridicamente inquéritos, sindicancias e processos
administrativos;

- propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patrimdnio da Camara
Municipal;

- autorizar e regulamentar procedimentos juridicos internos;

- orientar e coordenar os trabalhos da Procuradoria;

- acompanha e assessora os trabalhos da Comisséo de Constituicédo, Justica e Redacéo;

- acompanhar 0s processos sob sua responsabilidade;

- analisar e orientar a Mesa Diretora na assinatura de proposi¢oes, resolucdes, e outros
documentos juridicos e administrativos;

- realizar outras atividades inerentes a area de atuacéo.

REQUISITO MINIMO: Nivel superior de bacharelado em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO EM COMISSAQ: Diretor Geral

Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada a planejamento, coordenagdo, supervisao e
execucdo das tarefas relacionadas a organizagdo interna da Camara Municipal de
Mongagua. Dirigir, fiscalizar, executar e monitorar as atividades de controle de gestao

administrativa e controle de suprimentos.

Atribuic0es:
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- providenciar levantamentos estatisticos para a proposicao de projetos que visem a
racionalizacdo e otimizacdo da maquina administrativa;
- coordenar as atividades de controle e gestdo dos eventos realizados na Cémara
Municipal;
- dirigir a equipe de programagao de compras e suprimentos, garantindo disponibilidade
necessaria dos insumos;
- garantir controle das programacg6es de consumo de itens estocaveis, registrados em ata;
- coordenar a elaboracdo de levantamentos, pesquisas de precos, bem como a distribuicdo
e controle de suprimentos para fins operativos e administrativos;
- gerenciar e controlar os gastos com agua, luz, esgoto, telefones e demais servicos
administrativos utilizados pelos equipamentos proprios da Camara Municipal;
- acompanhar historicos e estabelecer metas de reducao e economicidade, propondo junto
aos fornecedores de modo a contribuir para a reducédo de gastos;
- promover solucdes e medidas de racionalizacdo e otimizacdo dos recursos publicos,
avaliando resultados;
- definir processos e procedimentos a fim de garantir a seguranca dos documentos e
correspondéncias que tramitam na Camara Municipal bem como aqueles destinados ao
arquivo geral,
- estabelecer processos de controle e acompanhamento do quadro de pessoal de servidores
efetivos e comissionados, de modo a garantir que ndo exista defasagens em areas
consideradas criticas, facilitando a realizacdo de procedimentos de recrutamento e
selecdo;
- elaborar estudos visando a implementacdo de modelos de gestdo inovadores que primem
pela qualidade nos servicos e no atendimento a populacao;
- elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de gestdo da coisa publica,
decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizacdo de resultados;
- fornecer laudos técnicos e pareceres no assessoramento ao planejamento e
gerenciamento publicos;
- realizacdo de outras atividades inerentes a area de atuacéo.
REQUISITO MINIMO: Ensino superior completo e conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAQ: Diretor de Relagdes Institucionais

Descricdo Sumaria: Dirigir, gerenciar e monitorar todas as atividades e relacdes
institucionais da Camara Municipal de Mongagua com érgédos do Poder Executivo, com
outros Poderes e com a sociedade civil.

Atribuic0es:

- assistir a Mesa Diretora em sua representacéo politica e social nas relagdes publicas
internas da Camara Municipal e no preparo e despacho de expedientes;

- responder pela interlocucéo institucional da Camara com outros 6rgdos publicos,
segundo as orientacdes da Mesa Diretora;

- promover a integracdo operacional entre as Diretorias e todas as demais unidades
organizacionais da Administragdo Publica Municipal;

- planejar, organizar e liderar a execucdo e o controle do andamento dos projetos de
interesse ou iniciativa da Camara Municipal em todos os niveis da Federacao;

- integrar todas as Diretorias nos projetos estratégicos do Poder Legislativo Municipal;
- promover a integracdo institucional entre a Camara Municipal e os Governos
Estadual e Federal, seguindo as orientaces da Mesa Diretora;
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- ampliar as parcerias com o0s Governos Estadual e Federal nas acdes estratégicas
definidas pela Mesa Diretora, especialmente para as areas em que hd competéncia
legislativa concorrente ou complementar entre os Entes Federados;

- assessorar a Mesa Diretora nas relagdes institucionais com setores da sociedade civil
organizada;

- planejar, organizar e liderar as negociaces, tratativas e contados com setores da
sociedade civil organizada na formalizacdo de parcerias, convénios, acordos, consorcios
e outros ajustes similares;

- promover o atendimento de representantes da setores da sociedade civil organizada
no &mbito do Gabinete da Presidéncia;

- gerenciar as demandas advindas da sociedade civil, prestando as informacoes
necessarias do encaminhamento dado pela Camara Municipal;

- criar mecanismos de incentivo a participacdo popular nos processos decisorios,
especialmente nas audiéncias publicas e nos Conselhos Municipais de Politicas Publicas;
- assessorar 0 Gabinete nas suas fungdes politicas, bem como nas relagdes
institucionais com érgéos de controle e com o Ministério Publico;

- acompanhar o processo legislativo em todas as suas fases;

- planejar, organizar e liderar a execucdo e o controle no atendimento as consultas e
requerimentos formulados pelos Vereadores;

- obter, elaborar e prestar as informac@es requeridas pela Camara Municipal;

- promover o atendimento de autoridades publicas no ambito do Gabinete da
Presidéncia;

- desempenhar outras atribuicGes afins.

CARGO EM COMISSAQ: Chefe de Setor

Descri¢do Sumaria: Funcao interna relacionada a coordenacdo das atividades de Setor.
Atribuices:

- responder sobre o seu Setor, prestando 0s necessarios esclarecimentos, sempre que
solicitado;

- planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades em geral de seu Setor;

- dispor sobre as atividades e escalas dos servidores do seu Setor;

- executar outras tarefas que Ihe forem designadas pelo Diretor Geral.

REQUISITO MINIMO: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

Requisitos: Ensino superior completo e perfil profissional que se relacione com as
atribuicdes.

FUNCAO DE CONFIANCA: Diretor de Orcamento Publico e Financas

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a planejamento, defini¢do, coordenacdo e
execucdo do orcamento da Camara Municipal de Mongagué.

Atribuicoes:

- estabelecer, junto com a Mesa Diretora, a programacéo financeira da Camara Municipal,
acompanhando a execugdo or¢camentaria das unidades administrativas, de modo a induzir
0 enquadramento no que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, comunicando a
Mesa Diretora qualquer tipo de anomalia verificada que implique processo de
responsabilizacdo;
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- estabelecer e implementar sistematicas de elaboracdo, de acompanhamento e de
avaliacdo do or¢amento;
- propor, preparar e executar, quando necessario, planos de contencdo de despesas,
respeitada a legislacéo vigente e obedecida a orientacéo superior;
- coordenar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, a execucao dos programas e dos orcamentos;
- articular, coordenar e atualizar os sistemas de planejamento e gestdo financeira, com a
finalidade de assegurar o cumprimento de objetivos e metas previstos na legislacéo;
- formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizacao e operacéo do
sistema de gestdo financeira da Camara Municipal,
- manter o registro e 0s controles contdbeis da administracdo financeira, orcamentéria e
patrimonial da Camara Municipal;
- elaborar as demonstracGes contabeis e as prestacdes de contas exigidas pelos diferentes
orgaos de fiscalizacdo e controle;
- efetuar a guarda e movimentacao dos recursos financeiros e outros valores pertencentes
ou confiados ao tesouro;
- fornecer subsidios a Mesa Diretora para orientar e coordenar as a¢des no sentido da
elaboracdo das pecas orcamentarias, respeitada a legislacdo vigente e atendendo aos
principios de planejamento e responsabilidade fiscal;
- planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de
realizacdo da despesa publica e da execucdo financeira, observando as normas que
disciplinam a matéria;
- avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar os instrumentos de modificagdo
orcamentaria (para remanejamento, transposicao ou abertura de créditos adicionais);
- preparar e divulgar calendario de atividades, normas, rotinas e instru¢des visando a
modernizacdo dos processos de elaboracdo e execucdo or¢camentaria nos diversos 0rgaos
municipais;
- dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer os elementos
solicitados pelos 6rgdos interessados, providenciando a preparagdo, se necessario, de
expedientes relativos a sua abertura;
- coordenar o trabalho dos servidores diretamente vinculados ao setor de orcamento da
Camara Municipal;
- realizacéo de outras atividades inerentes a &rea de atuag&o.
REQUISITO MINIMO: Ensino superior completo em area do conhecimento que se
relacione com as atribui¢des e conhecimento de informatica.
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