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Cargos

Principais Atribuigoes

Agentes de Seguranca do Legislativo

Descricdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, relacionadas a organizagéo
e execucdo de tarefas que envolvem o controle de acesso, vigilancia e dirige os
veiculos da Camara Municipal de Mongagua.

Atribuicdes:

- executar servicos de vigilancia sobre os portdes e portas de acesso as
dependéncias da Camara Municipal de Mongagua;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos;

- verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada de
pessoas néo autorizadas;

- transportar vereadores, funcionarios e pessoas autorizadas;

- transportar documentos no interesse da Camara Municipal de Mongagusg;

- manter limpo e zelar pela conservagéo dos veiculos;

- observar e cumpri as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislagéo de
ransito em vigor;

- realizar outras atividades inerentes a area de atuagéo.

Analista de Contabilidade

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do 6rgéo,
orgamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.

Atribuigdes:

- andlise de contas, balancetes e balango contabil;

- emissdo de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da
execucdo or¢camentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execugdo do orgamento
da Camara;

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

- manter posiges atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;
- manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas orgamentérias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagao;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer 0 acompanhamento de movimentacdo de contas bancarias, efetuando as
conciliagbes necessarias;

- instrugdo de processos de prestacéo e tomadas de contas;

- langamento contabil;

- operagao do sistema contabil;

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

- conformidade contabil;

- conferéncia e instrugdo de processo e projetos relativos a area de atuagao;

- assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza

administrativa e contabil, analisando, emitindo informagdes e pareceres;
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- redacdo de documentos diversos;

- conferéncia de documentos diversos;;

- organizagdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
- atendimento ao publico interno;

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

- realizagao de outras atividades inerentes a area de atuacéo

Analista de Controle de Aimoxarifado

Descricdo Suméria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a
organizagéo, controle e registro do Almoxarifado da Camara Municipal.
Atribuigdes:

- executar tarefas de carater rotineiro;

- planejar, organizar e executar as atividades pertinentes & guarda e conservagéo
de materiais do almoxarifado;

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

- manter o registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade, condig@es,
precos e procedéncia;

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

- remeter ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a
documentag&o necessaria;

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

Analista de Patrimdnio

Descrigao Sumaria: Atividade consistente no controle do patrimonio da Camara
Municipal.

Atribuigdes:

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

- solicitar a aquisigdo de materiais, equipamentos e servigos;

- 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
Cémarg;

- executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Analista de Pessoal

Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam a
organizag&o, 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
Céamara Municipal, solicitando a contratagdo de empresa para a realizagdo 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 exoneragfes e demissdes, observada as
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normas legais para provimento;

- opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos servidores;

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

- promover o processo de avaliagdo de desempenho e os Concursos de Acesso na
Carreira;

- realizar as atividades e ag0es, tais como capacitagdes e processos de formagao
e aperfeigoamento, que visem o desenvolvimento funcional dos servidores com
vistas a alcangar melhoria de desempenho;

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

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

— estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

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

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

— cuidar da movimentagdo de pessoal da Camara, propondo e observando
critérios especificos;

— elaborar e emiti atestados, certiddes, informes de rendimentos e demais
documentos relativos ao pessoal, na forma da legislagao 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 processo
relativos a admissao e aposentadoria de pessoal;

— executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que

solicitado por seu superior hierarquico.

Analista de Tesouraria

Descrigdo Sumaria: Atividade consistente no controle da tesouraria da Camara
Municipal.

Atribuigdes:

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

- responsabiliza-se por depositos, emissdes de cheques e movimentagdes das
contas bancarias;

- planeja com antecedéncia os pagamentos a serem realizados diariamente;

- concilia diariamente os valores das contas correntes da Camara;

- efetua aplicagdes diarias, no mercado financeiro, do saldo disponivel nas contas
correntes da Camara;

- remete ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a
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documentag&o necessaria;
— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.

Assessor de Imprensa

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

Atribuicdes:

- assessoramento na elaboragdo de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos
veiculos de comunicagdo externos e internos informagdes e esclarecimentos de
interesse da Camara Municipal;

- assessoramento na confecgéo de veiculos de informagao interno;

- acompanhamento de noticias de interesse da Camara Municipal veiculadas pelos
diversos meios de comunicagao;

- intermediacéo nas relagdes entre autoridades, 6rgdos da Camara Municipal e
meios de comunicagao;

- assessoramento na produgéo de videos;

- acompanhamento das sessdes da Camara Municipal;

- coordenacéo e organizagao 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 orgdos da Camara Municipal;

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagéo

Auxiliar Administrativo

Descrigdo Sumaria: Executar tarefas atinentes aos servigos de administragdo,
documentagdo, informagdo, processamento de dados, comunicagdo, revisdo e
outras relativas ao servigo burocratico.

Atribuigdes: - transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias
unidades da Camara, ou externamente para outros 6rgdos ou entidades;

- extrair copias;

- digitalizar documentos;

- digitar e datilografar documentos;

- dar e receber informagdes quando solicitado;

- estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;

- elaborar quadro estatistico;

- participar da preparagdo de matéria para divulgagao interna e externa;

- preparar documentos para digitagéo;

- operar equipamentos de digitacéo;

- redigir relatérios e informar expedientes;

- prestar informagdes sobre documentos arquivados;

- executar servigos de atendimento ao publico em geral;

- organizar correspondéncias para distribui¢&o interna;

- prestar informagdes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se

destinarem;
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- responder a chamadas telefonicas e anota recados;
- exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas na sua area

administrativa.

Auxiliar de Servigos Gerais

Descricao Sumaria: Atividade de nivel intermediario, que realiza servigos internos
e externos de correspondéncia, copa, servicos de limpeza e deslocamento interno
de pessoas.

Atribuigdes:

- faz a conservagéo dos locais de trabalho;

- faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, méveis, instalagdes sanitarias, etc.;

- executa servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- prepara e serve café, lanches e servigos de copa em geral;

- executa outras tarefas afins

- manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- solicitar requisi¢do 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;

Bibliotecario

Descricdo Sumaria: Executa tarefas atinentes a fungdes de documentagéo,
pesquisa e informagao de papéis e processos do legislativo.

Atribuicdes:

- recebimento, registro e distribuigdo dos documentos, bem como controle de sua
movimentag&o;

- classificagdo, arranjo, descricdo e execugdo de demais tarefas necessarias a
guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestagdo de informagdes
relativas aos mesmos;

- preparagdo de documentos de arquivos para microfimagem e conservagio e
utilizagéo do microfiime;

- preparag&o de documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados.
- organizar e catalogar as Leis;

- organizar e catalogar a biblioteca do Poder Legislativo.

Controlador Interno

Descrigdo Sumaria: Cabera ao Controlador Interno a fiscalizagdo dos atos e
controle do patriménio do Poder Legislativo, devendo produzir relatérios mensais
detalhados.

Atribuicdes:

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

— comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgéos e entidades da
administragdo municipal, bem como da aplicagéo das subvencdes e dos recursos

publicos, por entidades de direito privado;
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— exercer o controle das operagdes 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 caracterizagdo de cada
um deles, proceder ao inventario anual e proceder & baixa dos inserviveis,
atendendo a legislag&o 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 pegas que integram os
relatorios de Gestao Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da Camara
e o Contador;

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

— atender a todas as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,

bem como a todas as suas instru¢des na sua respectiva area.

Encarregado de Seguranga

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a supervis@o e controle dos Agentes
de Seguranga do Legislativo.
Atribuigdes:
- coordenar o servigo dos agentes de seguranca do legislativo- estabelecer escala
e horarios 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 sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes para garantir o bom
andamento dos trabalhos, impedindo qualquer tumulto ou manifestacéo;

— executar outra tarefas relacionadas a sua area de atuagéo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.

Procurador Juridico

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

Atribuicdes:

- pesquisas e estudos na legislagéo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de
outros municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrugdo de

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

- andlise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro,
armazenamento, recuperacéo, requisicdo e divulgacdo de feitos, documentos e
informagdes, com base na legislagao pertinente e normas técnicas;

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

- redacao de documentos diversos;

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

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

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou formagédo
especializada.

Recepcionista

Descricdo Sumaria: Atividade consistente na organizagdo de expediente e
atendimento ao publico.
Atribuigdes:
- organizar correspondéncias para distribui¢&o interna;
- prestar informagdes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;
- promover e coordenar o atendimento do publico em geral;
- analisar e promover a otimiza¢&o 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 atuagao;
— executar outra tarefas relacionadas a sua area de atuagéo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.

Técnico de Audio e Imagem

Descrigdo Sumaria: Atividade consistente na manutencdo e operagdo dos
equipamentos de Audio e Imagem.

Atribuigdes:

- possuir amplo conhecimento da area de sonorizagdo de ambiente;

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

- ajudar na organizagao e conservagao de todo o material produzido;

- realizar o tratamento e registros sonoros;

- coordenar e supervisionar a gravagdo dos pronunciamentos dos vereadores nos
eventos e sessdes da Camara;

— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.

Técnico de Compras

Descricdo Sumaria: Atividade consistente na coordenagdo e execugdo dos
procedimentos de compras e contratagdes da Camara Municipal.
Atribuicdes:

- programa a aquisigao e distribuigio de materiais de consumo, equipamentos e
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materiais permanentes;

- providencia pesquisas de preco para aquisicdo de materiais e contratagdo de
servicos ou obras;

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

- providencia as publicacdes e convocagdes relativas aos processos de compra e
contratagdes;

- providencia a publicagéo dos contratos celebrados;

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

- mantém atualizado o controle dos contratos celebrados pela Camara;

- da andamento aos processos de compras e contratagbes, delimitando a
modalidade licitatéria 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
documentagao necessaria;

— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.

Técnico de Secretaria

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

Atribuicdes:

- opera maquinas e equipamentos de escritério;

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

- realizar protocolo e controle de tramitagdo de documentos;

- receber, organizar e encaminhar correspondéncias;

- preparar todos 0s documentos para todos os tipos de sessoes;

- classificar, selecionar e preparar documentos;

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

- executa a digitagdo de textos de indicagdes, projetos de lei, requerimentos e
outras proposituras encaminhadas pelos gabinetes dos vereadores;

- secretariar todas as sessoes, 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 informagéo quando solicitado, seguindo o processo e rotina pré-
estabelecidos pelo chefe imediato;

- estabelece contato com as unidades da Prefeitura, bem como outros érgéos
municipais, estaduais e federais, quando necessarios;

- auxilia na execugdo de tarefas elementares de apoio aos gabinetes dos
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vereadores;

Técnico em Contabilidade

Descricao Sumaria: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do 6rgao,
orgamentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.

Atribuicdes:

- andlise de contas, balancetes e balango contabil;

- emissao de notas de reserva e empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e da
execucao orcamentaria;

- planeja, organiza e executa as atividades pertinentes a execugéo do orgamento
da Camara;

- verificar € 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 escrituragdo das contas patrimoniais e das contas orgamentérias;

- elaborar balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagéo;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer 0 acompanhamento de movimentagéo de contas bancarias, efetuando as
conciliagbes necessarias;

- instrucédo de processos de prestagdo e tomadas de contas;

- langamento contabil;

- operagéo do sistema contabil;

- elaboragéo e andlise de pareceres, informagdes, relatdrios, estudos e outros
documentos de natureza contabil;

- conformidade contabil;

- conferéncia e instrugdo de processo e projetos relativos a area de atuagao;

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

- redagdo de documentos diversos;

- conferéncia de documentos diversos;;

- organizagao de documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;

- atendimento ao publico interno;

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

- realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuag&o.

Telefonista

Descrigdo Sumaria: Atividade consistente no atendimento ou realizagdo de
ligacdes e encaminhamento aos seus destinatarios.

Atribuicdes:

- atende e efetua chamadas telefonicas, distribuindo em ramais;

- registra a duracéo e o custo das ligagoes;

- faz anotagdes em formularios para permitir a cobranca e controle de ligagdes;

- comunica defeitos aos superiores hierarquicos;

- mantém atualizada e sob sua guarda listas telefénicas internas, externas e

outras;
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- anota e encaminha recados;
- registra chamadas recebidas;
— executa outra tarefas relacionadas a sua area de atuagdo sempre que solicitado

por seu superior hierarquico.




