LET N° 1240/2006

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE

CORDEIRO, REGULAMENTANDO CARGOS
EFETIVOS E COMISSIONADOS E DANDO OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
_SANCIONO A SEGUINTE LEL

Artigo 1° - A presente norma fixa e estabelece a estrutura de Cargos do Quadro de Pessoal
Efetivo do Poder Legislativo Municipal de Cordeiro, preenchidos na forma que preceitua o inciso II, do
artigo 37 da Constituicdo Federal, cargos estes que passam a obedecer aos principios desta lei, com
as nomenclaturas aqui estabelecidas, definindo-se igualmente os cargos comissionados.

Paragrafo Unico - Os servidores ocupantes dos cargos constantes desta lei serdo regidos
também pela Lei Municipal n° 354 de 14 de dezembro de 1990.

Artigo 2° — Para os efeitos desta lei os cargos efetivos, os quantitativos e seus valores sdo
aqueles constantes do Anexo I, desta Lei.

Artigo 3° - Os vencimentos dos cargos constantes desta lei, serdo reajustados na forma
prevista no inciso X, do artigo 37, da Constituigdo Federal.

Paragrafo Unico - Fica o Presidente do Poder Legislativo do Municipio de Cordeiro autorizado
a conceder por ato proprio, a seu critério, aumento salarial para qualquer dos cargos mencionados nos
anexos desta lei, como forma de equiparar os padrdes salariais do Poder Legislativo aos praticados pelo
Poder Executivo para fungdes semelhantes, seja em cargos efetivos ou comissionados, observando-se o
limite de gastos com pessoal.

Artigo 4° - Observadas as possibilidades financeiras podera o Chefe do Legislativo do
Municipio de Cordeiro apresentar projeto de lei criando o Plano de Cargos, Salarios e Carreiras dos
Servidores da Camara Municipal de Cordeiro, em sua totalidade ou fracionadamente.

Artigo 5° - A carga horaria semanal dos ocupantes dos cargos constantes desta Lei serd aquela
prevista nos Anexos desta norma, observado o artigo 9° desta lei.
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Artigo 6° - A estrutura do Quadro de Cargos em Comissdo do Pessoal do Poder Legislativo
identificados pelo Simbolo CC - Cargo Comissionado -, constantes do Anexo II desta Lei, obedecera aos
quantitativos e valores fixados por esta Lei.

Paragrafo unico - Os Cargos em Comissao constantes desta lei sdo de livre nomeagio e
exoneragdo na forma da Constitui¢do Federal.

Artigo 7° - Aplica-se aos servidores ocupantes de cargos publicos constantes desta Lei o
disposto no art. 7°, incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII e XXX,
da Constituigdo Federal, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de admissdo quando a
natureza do cargo o exigir.

Artigo 8° - Ficam fazendo parte integrante desta lei, de forma indissolivel, os Anexos I, I-A, 11
e II-A e III.

Artigo 9° — O cargo de Assessor Juridico podera ser exercido em turnos diferenciados, com
horarios especiais a ser estabelecido através de Portaria da Presidéncia do Poder Legislativo.

Paragrafo inico — A critério da Presidéncia do Poder Legislativo Municipal de Cordeiro a carga
horaria e a distribuigdo dos servigos atinentes aos cargos constantes desta Lei poderdo ser alterados
através da edi¢do de Portaria.

Artigo 10 — As despesas decorrentes da aplicagdo da presente lei correrdo por conta de dotagdo
orgamentaria propria contemplada no orgamento proprio.

Artigo 11 — Ficam renovados e convalidados todos os atos administrativos € medidas
atinentes a gestdo e legislagdo de pessoal praticados pelo Poder Legislativo Municipal de Cordeiro até a
data da entrada em vigor desta Lei.

Paragrafo unico — Os atos administrativos e as legislagdes de pessoal referidas no caput do
artigo supra sdo referentes aos cargos ora previstos nos Anexos da presente norma, independente da data.

Artigo 12 - Esta Lei entrard em vigor na data dg sua publicagdo, revogadas todas as disposigdes
em contrario que conflitem com a presente lei.
Gabinete do Prefeito, 23 de margo de 2006.
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ANEXO 1

CARGOS EFETIVOS

01 Contador 01 589,84
02 | Auxiliar Administrativo 06 315,00
03 | Motorista 02 315,00
04 | Auxiliar de Servigos Gerais 02 315,00
05 Assessor Juridico 02 1.287,63

Gabinete do Prefeito, 23 de margo de 2006

JOAQUIM GERK TAVARES
Prefeito
LEI N° 1240/2006.

ANEXO I-A

DESCRICAO DE CARGOS

CARGOS EFETIVOS
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CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: responsabilidade por servicos de contabilidade no
orgdo legislativo; assessoramento e execucdo de trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, or¢gamentario e tributario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestagio de assessoramento ao Presidente, a
Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e aos diretores e chefes sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orgamentaria e tributaria; compilagdo de informagdes de ordem contabil para orientar
decisdes; elaboragdo de planos e normas de trabalho de contabilidade; escrituragdo e/ou orientacdo da
escrituragdo de livros contabeis de escritura¢do cronolégica ou sistematica; elaboragdo de levantamento e
organizag¢do de demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizagio e assinatura de balangos
e balancetes; revisio de demonstrativos contabeis; emissdo de pareceres sobre matéria contébil,
financeira, orcamentaria e tributaria; efetuagdo de pericias contabeis; orientacdo e coordenacdo de
trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; orientagdo e coordenag@o de
trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira; preparacdo de relatorios informativos sobre a situagdo
financeira, patrimonial e orgamentaria; orienta¢do, do ponto de vista contébil, do levantamento de bens
patrimoniais; realizacdo de estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da
Camara; planejamento de modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade; assessoramento ao
responsavel pelo patrimonio e finangas e a Comissdo Permanente respectiva sobre matéria orgamentaria e
tributaria; controle de dota¢bes orcamentarias referentes a remuneragdo dos Vereadores; atualizagio
quanto a efetiva realizagdo de receita e despesa no ambito municipal, com vistas ao calculo da
remuneragdo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal; utilizagdo de ferramentas de
informatica adequadas para execugdo de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horano: 30 horas semanais; €
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a. Escolaridade: curso superior completo;
b. Habilitagdo funcional: diploma de curso superior em Ciéncias Contabeis;
c. Inscrigdo no o6rgdo de classe ha pelo menos 3 (trés) anos;
d. Prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: execugio de tarefas de suporte administrativo, nos
diversos orgaos do Poder Legislativo; participacdo na elaboragdo de trabalhos, contratos e normas, bem
como participagdo no preparo de relatorios financeiros com informagdes necessarias as areas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: atendimento ao publico em geral, por telefone, via
web, por sistema informatizado ou pessoalmente, anotando ou enviando recados e dados de rotinas,
orientando e informando sobre assuntos do seu local de trabalho; recep¢do de usuarios, clientes,
participando de eventos recepcionando pessoas; participagdo de estudos de natureza técnico-
administrativa, auxiliando os diversos profissionais nas atividades do Poder Legislativo; efetuacdo de
pesquisas, buscando meios de recuperacdo das informagdes solicitadas por outros 6rgdos do Poder
Legislativo, relativas a sua area de atuagdo; atualizagdo de ficharios, arquivos, base de dados; registro da
movimenta¢io de documentos, efetuando as anotagdes necessarias; controle de entrada e saida de
pessoas; recebimento e encaminhamento de correspondéncias; execu¢do, sob supervisio, de servicos de
le-vantamentos estatisticos; transmissdo de conhecimentos praticos e tedricos necessarios a realizagcdo das
atividades relativas a sua area de atuacgio; utilizagdo de ferramentas de informatica adequadas a sua area
de atuagdo; execugdo de outras atividades inerentes a sua area de atuacio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais; e
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. Escolaridade: curso 1° grau completo;
b. Habilitagdo funcional: Cursos especificos de acordo com a area de atuagdo e diploma que
comprove habilitacdo legal para ocupar o cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: responsabilidade pela conducéo e conservagio dos
veiculos colocados sob sua guarda; realizag@o de tarefas de entrega e transporte.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dire¢io de veiculos, conduzindo Vereadores e
Dirigentes da Camara Municipal; transporte, com autorizagdo superior, de funcionarios e outras pessoas;
recolhimento do veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho; manutenc¢do do veiculo em
perfeitas condi¢des de funcionamento; realiza¢do de reparos de emergéncia; zelo pela conservagido do
veiculo que lhe for entregue; encarregamento do transporte e entrega de correspondéncia e objetos que lhe

Avenida Presidente Vargas,42/54 — Centro — Cordeiro — R]
CEP: 28540-000 — Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593
http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br

Pref\Mod \PapelTimbPB



Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

forem confiados; providenciamento do abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicag¢do ao seu
superior imediato de qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunica¢do ao seu
superior imediato quando da necessidade de atualizagdo da documentacdo do veiculo; elaboracdo de
Boletim Diario de Controle de Trafego a ser fornecido pelo Poder Legislativo; execuc¢do de outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados; e
c. O exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara Municipal de Cordeiro.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: Primeiro Segmento do Ensino Fundamental (1? a 4° séries);
a. Habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitacdo categoria “C” para o exercicio da
profissdo de Motorista; e
b. Apresentar certiddo negativa, fornecida pelo 6rgdo competente de acidentes ou infragdes graves as
leis do transito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Pablico

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: execucio de tarefas de limpeza em geral nas
dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: execugio de trabalhos de limpeza das diversas
dependéncias da Camara Municipal; limpeza de pisos, vidros, lustres, moveis, instala¢bes sanitarias,
~ lougas, utensilios de cozinha, etc.; lavagem e enceramento de pisos e assoalhos; remoc¢do de lixos e
detritos; retirada do p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apos a limpeza, a
disposi¢ao inicial em que se encontravam; eventualmente, atendimento do telefone; execucdo de outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b. Escolaridade: Primeiro Seguimento do Ensino Fundamental (1* a 4* séries);
c. Habilitagdo funcional: certificado ou diploma que comprove habilitacio legal para ocupar o cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representagio da Camara Municipal em juizo em
assuntos legislativos quando designado pela Presidéncia; quando designado pela Presidéncia
fornecimento de assisténcia juridica a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e aos Dirigentes; emissao de
parecer prévio sobre as proposigdes submetidas ao Legislativo quando designado pela Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: desenvolvimento, quando designado pela
Presidéncia, de estudos juridicos das matérias em tramitacdo em Plenario ou nas Comissdes, com o
intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres; assessoramento dos vereadores em assuntos
juridicos ligados ao trabalho legislativo, dando-lhes subsidios para a discussdo de matérias legislativas
guando designado pela Presidéncia;emissdo de pareceres sobre reunides juridicas, quando solicitado;
desenvolvimento de estudos constantes e manutengdo de arquivo de jurisprudéncia de interesse dos
trabalhos da Camara; acompanhamento, pesquisa e estudo da evolug@o legislativa no pais, informando as
unidades e os vereadores interessados da existéncia ou alteragdo de dispositivos legais que afetem a
comunidade e os trabalhos legislativos da Camara; realizacdo de outros estudos solicitados pela
presidéncia, vereadores ou Chefe de Gabinete; assessoramento, quando solicitado, as Comissdes de
Sindicancia, Inquéritos, Especiais e Permanentes; representa¢ao da Camara em juizo, quando para isso for
credenciado; preparag¢do de informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra Atos da Mesa
Diretora, Presidéncia ou vereanca;, manutengdo da Presidéncia e da Chefia de Gabinete, informada dos
processos em andamento, providéncias adotadas e des-pachos proferidos; organiza¢do e manutengdo
coletanea de legislagio, jurisprudéncia, pareceres e outros diplomas legais de interesse do Legislativo, em
arquivo proprio; programagio e supervisdo das atividades desenvolvidas nas comissdes técnicas;
utilizagio de ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuag@o; exercicio de outras atividades
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 20 horas semanais — Artigo 20, da Lei n. 8.906, de 04 de julho de 1994.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. Escolaridade: curso superior completo na area de Direito;
b. Habilita¢do funcional: diploma de curso de Direito;
c. Inscricio no 6rgdo de classe na categoria originaria ha mais de trés anos;
d. Prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Puablico.

Gabinete do Prefeito, 23 de marc¢o de 2006

JOAQUIM GERK TAVARES
Prefeito
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LEI N° 1240, de 22 de marco de 2006.

ANEXO 11
CARGOS EM COMISSAQ
01 Assistente Parlamentar CC-1 09 325,00
02 | Assessor Parlamentar CC-II 18 380,02
03 | Assessor do Departamento Pessoal CC-1II 01 565,07
04 | Assessor do Plenario CC-II1 04 565,07
05 Assessor da Presidéncia CC-1V 02 710,05
06 | Chefe de Expediente CC-v 01 1.039,06
07 | Chefe de Contabilidade CC-V 01 1.039,06
08 | Chefe do Controle Interno CC-V 01 1.039,06
09 | Chefe de Gabinete : CC-V 01 1.039,06
10 | Chefe Administrativo CC-V 01 1.039,06
11 | Chefe de Finangas CC-V 01 1.039,06
12 | Assessor Especial Legislativo CC-V 09 1.039,06
13 | Diretor Administrativo CC-VI 01 1.287,63
14 | Assessor da Vice-Presidéncia CC-1V 01 710,05
15 | Assessor de Relagdes Publicas CC-II 01 380,02
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Gabinete do Prefeito, 23 de margo de 2006

Prefeito

EI N°1240/2006.
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ANEXO II-A

DESCRICAO DE CARGOS

CARGOS COMISSIONADOS

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuagio de servigos de recepgéo, datilografia em
geral, redagdo e organizagido de arquivos sob orientagdo superior.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: recebimento de partes, encaminhando de acordo
com o assunto; arquivamento da correspondéncia do gabinete; organizacio de ficharios e arquivos,
mantendo-os atualizados; execugdo de trabalhos datilograficos do gabinete; controle do estoque do

material do gabinete verificagdo e acompanhamento da tramitagdo de assuntos junto a reparticdes
publicas e orgdos da Camara; redagdo de memorandos, cartdes e pequenos expedientes exclusivos do
gabinete; execu¢do de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 30 horas semanais; e
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: 2° grau completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha dos Vereadores junto aos quais exercerao suas
atividades. i

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: prestagio de servigos de cunho politico em geral ao
Parlamentar na sua area de atuacio e, subsidiaria € complementarmente, nas demais areas do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestagio de servigos de cunho politico em geral
ao vereador a que assiste na bancada; organizagdo de arquivos e outros documentos de interesse do
parlamentar; catalogag@o e guarda das atas das reunides de seu interesse; providenciamento do preparo,
sob orientagdo superior, de documentagdo pertinente afeto aos interesses dos municipes, verificando as
necessidades coletivas para que sejam providenciadas as indicagdes, os requerimentos € outros
documentos de interesse da comunidade; verificagdo e acompanhamento da tramitagdo de assuntos junto
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as reparticdes publicas e orgdos da Camara, de interesse do parlamentar; verificagdo das pautas das
comissdes e prestagdo de conhecimento a bancada do conteido da mesma.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais;
b. Trabalho de campo junto a comunidade;
c. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 1° grau completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do parlamentar junto ao qual vai exercer as suas
~.atividades, dentre as pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: aplicagio da legislagio concernente a pessoal,
implementando direitos e concedendo beneficios e vantagens; participagdo no planejamento das
atividades de pessoal; orientagdo, controle, supervisionamento das atividades relativas as fungdes
exercidas pelos agentes de pessoal no ambito técnico-administrativo de sua competéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: aplicagio ¢ cumprimento da aplicagdo das leis e
dos regulamentos referentes ao pessoal; estudo e discussdo, com os orgdos interessados, da proposta
or¢amentaria referente a parte do pessoal; supervisionamento das atividades de recrutamento e sele¢do de
pessoal, de acordo com as deliberagdes da presidéncia ou da Chefia de Gabinete; encaminhamento da
publicagdo dos resultados de concursos publicos; preparagdo dos atos de nomeagdo de pessoal,
__preparagdo da lavratura de atos referentes a pessoal; providenciamento da identificagdo, matricula e
expedicao de carteiras funcionais aos servidores; organizag¢do da lotagdo numérica dos servidores; tomada
de medidas necessarias a revis@o periddica do Plano de Classificagdo de Cargos da Camara; promogdo da
apuracdo do tempo de servigo dos servidores, para todo e qualquer efeito; preparagdo da escala de férias
do pessoal, de acordo com determinagio e supervisdao da Chefia de Gabinete; promogdo do controle de
frequiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo, devidamente supervisionado e
orientado pela Chefia de Gabinete; promogdo da verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-
familia, adicional por tempo de servigo ou outras vantagens dos servidores previstas na legislagio em
vigor; efetiva¢do da organiza¢do e atualizagdo dos registros; elabora¢do dos assentamentos da vida
funcional e de outros dados do pessoal, comunicagdo de irregularidades na admissdo de pessoal;
acompanhamento da execugdo das atividades de bem estar social para os servidores, comunicagdo a
Diretoria Administrativa das mudangas de diregdo ou chefias, para efeito de conferéncia de carga de
material; comunicagdo a Chefia de Finangas da exoneragdo ou provimento de servidores; recebimento e
preparagdo da declarag@o de bens de servidores da Camara sujeitos a tanto, efetivando o devido registro;
preparacdo de guias de recolhimento de obrigagdes sociais incidentes sobre a remuneragio dos servidores;
fornecimento da declaragdo de ganhos anuais aos servidores, para efeito de imposto de renda;
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fornecimento aos vereadores da declaragdo anual de ganhos para efeito de imposto de renda; efetuagdo de
todas as tarefas necessarias ao pagamento dos vereadores; zelo pelo Patriménio do Legislativo
Municipal; exercicio de outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: ASSESSOR DE PLENARIO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: prestagio de assessoramento em geral e
aconselhamento técnico especifico sobre assuntos da area de sua formagio profissional ao Vereador.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestagio de assessoria em geral e aconselhamento
técnico especifico sobre assuntos da area de sua formagdo profissional ao Vereador integrante da Mesa,
relacionados com a competéncia regimental da Mesa e com as atribui¢des especificas do cargo que o
respectivo Vereador exerce na mesma; realizagdo de estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento
no exame de proposigdes e expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa; estudo da estrutura
organizacional da Camara, seu funcionamento, o processo legislativo, a configuragdo patrimonial e
financeira do Legislativo Municipal com o acervo normativo pertinente, bem como da legislagdo que diga
respeito as competéncias legais do Executivo e Legislativo Municipais; arrolamento de dados, preparo de
sinteses e exposi¢do de conclusdes para subsidiar encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos
relacionados com a competéncia regimental da mesma; acompanhamento, junto as areas competentes da
— Camara, dos org@os da Prefeitura Municipal e dos organismos publicos em geral, a tramitagdo de
expedientes de interesse da Mesa ou do Vereador integrante da mesma nessa condi¢do; manuten¢ido do
Vereador atualizado sobre modificagdes legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na Camara
Municipal e, por decorréncia, na Mesa, 6rgdo que a administra; execugio de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 30 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigo a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau completo;
b. Habilita¢do funcional: qualquer area.
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FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: providenciamento sobre o expediente, das
audiéncias e da representagdo do titular; execucdo das tarefas de suporte administrativo vinculadas a
competéncia da Presidéncia e auxilio ao seu titular no desempenho de suas atividades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: recebimento, controle e distribuicdo do material e
do expediente da Assessoria; execucdo dos trabalhos datilograficos; organiza¢do da consolida¢do dos

_dados estatisticos; procedimento do controle interno de seu pessoal; cadastramento de entidades e pessoas
especializadas em assessoramento e controle de contratos firmados, e, no que se refere a competéncia do
orgao, registro de convénios, organiza¢ao e preparo de elemento para estudos e pesquisas sobre sistemas e
métodos administrativos; elabora¢do de estudos sobre projetos de reformas administrativas, prestando
assisténcia na sua implantagdo; recebimento, controle e distribui¢gdo do material da Camara; controle da
aquisicdo e circulagdo de manuais de equipamentos e servigos e outras publicagdes técnicas; supervisio e
orientagao da instalagdo de terminais de computador; estabelecimento de programa de atendimento e da
tabela de custos dos trabalhos de computagéo eletronica de dados; aprovagido dos contratos de aquisi¢io
ou locagdo de equipamentos; procedimento do controle interno de seu pessoal; execugdo de outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigo a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
: a. Escolaridade: 2° grau completo;
b. Habilita¢do funcional: qualquer area.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: CHEFE DE EXPEDIENTE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: elaboragio da correspondéncia oficial da Mesa,
inclusive autografos das proposi¢des, e o Relatorio da Presidéncia; orientagdo e supervisionamento das
atividades da sec¢do; fornecimento dos dados necessarios para elaboragdo do protocolo das solenidades;
auxilio ao Gabinete do Presidente no cumprimento do protocolo das solenidades; prestagdo de
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informagdes referentes a assuntos da Camara e aos demais Orgdos integrantes Poder Legislativo;
assessoramento do Presidente, dentro de seu ambito de acdo; execugdo de outras atribui¢des delegadas
pelo Presidente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: registro da presenga dos vereadores; redagdo,
conferi¢do e expedi¢do da correspondéncia oficial da Mesa; prepara¢do da Ordem do Dia das Sessdes,
organizando os originais das matérias em tramitagdo; atendimento a inscrigio de oradores em livro
proprio; organizagdo das matérias para despacho da Presidéncia; consolida¢do, anualmente, das
modificagdes havidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Cordeiro; registro das questdes de
ordem decididas pela Previdéncia; execug@o e revisdo dos trabalhos datilograficos ou de digitacdo e dos
de reprodugdo de textos, a correspondéncia oficial; recebimento, padroniza¢do e complementagdo das
informagdes pertinentes a tramitacdo de matérias legislativas; diligenciamento no sentido da observancia
dos prazos legais e das normas regimentais de tramitagio; prestacdo de informagdes sobre a tramita¢do
das matérias; sugestio de medidas visando o aprimoramento dos tramites burocraticos; recebimento,
processamento e instrugdo das matérias legislativas, encaminhando-as as autoridades e Orgaos
competentes; registro de matérias legislativas com tramitagdo encerrada, enviando-as ao arquivo;
organizagao da consolida¢do dos dados estatisticos para o Relatério da Presidéncia; atendimento & Mesa
nos servigos de votacgio e nas solicitagdes do Plenario no que tange as atividades auxiliares; recebimento
e distribui¢do avulsos das matérias em tramitagdo; fornecimento do impresso proprio para requerimento,
orientando sobre seu preenchimento, seu tramite, taxando-o devidamente; recebimento de todos os papéis
que dao entrada na Camara Municipal de Cordeiro, protocolando-os regularmente e distribuindo-os aos
orgaos envolvidos; providenciamento da anexagdo do "Termo do Ciéncia" nos papéis que comportarem
interesse comum da Presidéncia; acompanhamento do tramite de papéis mediante registros proprios, bem
como providenciar seu remanejamento, através de Guia de Movimentagdo de processo; providenciamento
da devolugdo aos requerentes dos documentos solicitados, apanhando a assinatura da retirada nos
requerimentos e providenciando o encaminhamento dos documentos para arquivo; prestar ciéncia aos
requisitantes dos despachos nos requerimentos solicitados; autentica¢do das xerox de documentos
(certificados, declara¢@es, outros), encaminhando-os juntamente com requerimentos, ao Orgdo proprio;
providenciamento dos modelos de formularios de requerimentos diversos utilizados na Secdo, para
confec¢@o, quando terminado o estoque; entendimento do mecanismo de funcionamento de todas os
orgaos pertencentes a Camara Municipal de Cordeiro, para poder informar aos interessados com precisao,
inclusive por telefone, sobre os diversos assuntos da Presidéncia; responsabilidade pela seguranga no
fechamento da Camara no término do expediente noturno;, zelo pela guarda e conservagdo dos
equipamentos e materiais da segdo; preparagdo, em cada periodo, das pastas individuais do arquivo
morto; manutenc¢io, em ordem cronologica e organizada, dos arquivos permanentes € morto; manutengao
de todos os documentos da Camara devidamente arquivados; organizagio de toda documentag¢do em suas
respectivas pastas dos vereadores; arquivamento diario nas pastas individuais dos vereadores; zelo pela
guarda e conservagdo dos equipamentos e bens da Secdo; execugdo de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 30 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigo a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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a. Escolaridade: 2° grau completo;
b. Habilita¢do funcional: qualquer area.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificagdo do cumprimento
das determinagdes superiores e das disposi¢des e fungdes referentes ao 6rgdo de Contabilidade e dos
procedimentos contabeis, desempenhando as atribuigdes que lhe sdo conferidas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: manutengio da organizagio, coordenagio e

“controle da documentagio contabil da administragio financeira, orcamentaria e patrimonial do Poder
Legislativo; estabelecimento da programagio financeira e do desembolso para o efetivo controle dos
gastos publicos da Camara Municipal; procedimento da escrituracdo contabil do Poder Legislativo,
assim como controle de todos os livros afetos ao controle dos valores da Camara; manutengdo da guarda
e movimentacdo dos dinheiros e outros valores da Camara Municipal de Cordeiro; defini¢do e proposicéo
de solu¢des dos problemas financeiros; liquidacdo de todos os processos de pagamento para o efetivo
cumprimento das Normas alusivas a Lei 4.320/64; procedimento do arquivamento de todos os processos;
execucdo de outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 30 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. Escolaridade: Formagao técnica; e
b. Habilitag@o funcional: diploma de curso técnico ou superior;
c. Inscricdo no o6rgao de classe ha pelo menos 3 (trés);
d. Prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal dentre pessoas que
preencham os requisitos para o provimento.

CARGO: CHEFE DO CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificagdo do cumprimento das
determinagdes superiores e das disposicdes e fungdes referentes ao oOrgdo de Controle Interno,
desempenhando as atribuicdes que lhe s@o conferidas;, direcio e coordenagdo das atividades
desenvolvidas, bem como estabelecimento dos devidos controles sobre a eficiéncia dos aspectos
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operacionais relativos a execug@o das tarefas e da eficacia dos resultados gerais do trabalho do 6rgéo,
tendo como referencial a busca permanente da otimizagdo dos servigos e como parimetro a consecucao
dos objetivos do Controle interno, representados pelo conjunto de suas fungdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: cumprimento e verificagdo do cumprimento das
determinacdes superiores ¢ das disposi¢des e fungdes referentes ao 6rgdo de Controle Interno; prestagdo
de assessoramento ao Presidente, a Mesa, ao Diretor Administrativo, quando solicitado; administra¢do
dos trabalhos do Controle Interno, supervisionando, através de procedimentos de controle, a eficiéncia de
aspectos operacionais relativos a execucgdo de tarefas e a eficacia dos resultados gerais do trabalho do
Controle Interno, tendo como referencial a busca da eficiéncia e como pardmetro a consecu¢do dos
objetivos do Controle Interno, representados pelo conjunto de suas fungdes; coordenagdo dos trabalhos de
auditagem geral; elaboragdo semestral do plano basico operativo de inspe¢des a serem realizadas, sub-
metendo-o a aprovagdo do Chefe da Contabilidade, do Chefe de Finangas e do Presidente do Legislativo;

baixa de ordens de inspegdo e respectivas programagdes com Os quesitos a serem inspecionados;
~ encaminhamento ao Chefe da Contabilidade, ao Chefe de Finangas e ao Presidente do Legislativo de
copias do relatério de inspecdo e dos esclarecimentos prestados sobre as inspegdes realizadas;
comunica¢do ao Chefe da Contabilidade, ao Chefe de Finangas e ao Presidente do Legislativo, de todo e
qualquer descumprimento deste regimento; determinag¢ao dos procedimentos necessarios a apuragido dos
fatos quando tomar ciéncia de irregularidades ou ilegalidades; assinatura do relatorio das contas do
Legislativo juntamente com o Presidente da Camara, com a Mesa Diretora, o Chefe da Contabilidade e ao
Chefe de Finangas, a ser enviado ao Tribunal de Contas no que se refere a Lei de Responsabilidade
Fiscal; comunicagdo da ocorréncia de anormalidades no servigo; comunicagdo da efetividade dos
funcionarios; coordenagio da elaboragdo anual do relatério das atividades desenvolvidas pelo orgéo de
Controle Interno; execu¢do de outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 30 horas semanais; e
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

— REQUISITO S PARA PROVIMENTO:

a. Escolaridade: curso superior completo; e
b. Habilitagdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Contabeis;
c. Inscrigdo no orgdo de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o provimento.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejamento, direc3o, coordenagdo e orientagdo
da execugdo das atividades das respectivas unidades e superintendéncia dos servigos da Camara
Municipal de Cordeiro sob orientagdo da Presidéncia.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assisténcia ao Presidente da CAmara, em sua
representagao politica e social; ocupagdo das relagdes publicas e do preparo e despacho de seu expediente
pessoal, acompanhamento do andamento dos projetos de interesse do Presidente em tramitagdo na
Camara Municipal; providenciamento do atendimento as consultas e requerimentos formulados pelos
Vereadores; providenciamento da publicagdo oficial e da divulgacdo das matérias relacionadas com a area
de atuagdo da Camara; exercicio da atividade de ouvidoria no estabelecimento de relagdes com 6rgdos
congéneres e a sociedade, de forma a auxiliar na formulag@o de politicas publicas; organizac¢do da agenda
do Presidente, no ambito municipal, estadual e até federal; subsidiamento do Presidente da Camara no
encaminhamento de questdes politico-administrativas; coordenag¢do da elaboragdo de programas de
viagem do Presidente; supervisionamento dos servigos da Camara Municipal de Cordeiro; representagido
do o Presidente, quando para isto for designado; prestagdo de informagdes e assessoramento a
Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores; secretariamento das reunides da Mesa; coordenagio
da proposta orgamentaria e da prestagao de contas; responsabilidade pela Guarda das Declaragoes de

“Bens dos Vereadores; assinatura de correspondéncias e certiddes; escritura de despachos interlocutorios e
outros no ambito de suas atribui¢des; autorizagao do empenho e do pagamento das contas, satisfeitas as
exigéncias legais; exercicio, no ambito da Camara Municipal, das atividades correlatas que cabem
legalmente ao Chefe de Gabinete; execugdo de outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo
Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais; €
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau completo - preferencialmente titular de grau universitario;
b. Sujeito, desde a posse, as mesmas incompatibilidades e proibigdes estabelecidas para os
Vereadores.

— FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: CHEFE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: responsabilidade pela redagio de documentos em
geral; orientacdo da execugdo das atividades das respectivas unidades da Camara Municipal de Cordeiro
sob orienta¢do da Diretoria Administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: redagio de projetos de lei, mensagens, convites,
convocagdes, e outros documentos de maior complexidade afeitos ao trabalho legislativo; conferéncia das
proposi¢des e projetos constantes do expediente e da ordem do dia, verificando sua ordem de discussao;
acompanhamento da tramitacdo dos projetos e proposi¢des, sua expedi¢do e sangdo; conferéncia da
totalidade da documentagfo necessaria a entrada dos projetos na Camara; solicitagdo aos vereadores e/ou
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Poder Executivo da juntada de documentag@o necessaria a entrada de projetos na Camara;
providenciamento de confec¢do de releases de matérias que irdo a discussdo na sessdo; controle do
cronograma de projetos a irem & ordem do dia; confeccdo de folhas de presenca de vereadores; redacdo
de termos de posse de vereadores, do Prefeito e do Vice-prefeito; controle da san¢do dos projetos
aprovados, verificando o cumprimento do tempo legal habil; coordenagdo dos trabalhos entre as diversas
secoes da Camara; supervisao, controle e determinagdo dos servigos de vigilancia, zeladoria, limpeza,
copa, portaria, telefonia, copiadora, fax, e outros; contratagdo de pequenos e simples servigos técnicos
necessarios aos reparos em equipamentos indispensaveis ao bom funcionamento da Camara;
providenciamento da compra de material necessario a execugdo dos diversos trabalhos desenvolvidos
pelo legislativo, desde que dentro de limites possiveis e autorizados pelo Diretor Administrativo; controle
da assiduidade de servidores, assim como da pontualidade; execu¢do de outras atividades correlatas e
auxiliares as fung¢des da Diretoria Administrativa.

CONDICOES DE TRABALHO:
" a. Horario: 40 horas semanais; e
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau completo - preferencialmente titular de grau universitario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: CHEFE DE FINANCAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: elaboragio de calendarios e esquema de
pagamentos; movimentagdo, juntamente com a presidéncia, das contas bancarias da Camara; promogio
da elaboragdo de propostas or¢gamentarias anualmente, de acordo com a legislagido vigente; estudo do
comportamento da despesa; coordenagdo das providéncias visando o repasse de numerarios as contas do
Legislativo pela Prefeitura Municipal; fornecimento de elementos para a abertura de créditos adicionais;
promogao da escritura sintética e analitica dos langamentos relativos as operagdes contabeis, visando um
demonstrativo claro; promogao da elaboragdo do programa financeiro, dentro da estimativa das despesas
correntes e de capital; assinatura de mapas, resumos, quadros, demonstrativos e outros documentos de
operagdes financeiras; revisdo de todos os documentos elaborados e expedidos; organizagdo e
determinag@o de confecgdo, nos prazos legais, de balangos, balancetes e relatorios necessarios a apuragdo
contabil; promog¢@o do empenho de despesas; informagdo a presidéncia e ao Chefe de Gabinete dos saldos
das dotagOes orgamentarias; providenciamento, dentro das normas legais, da aquisicio do material
necessario ao funcionamento, quando devidamente autorizado pela presidéncia ou pelo Chefe de
Gabinete; promogao do registro de salario-familia, adicionais por tempo de servi¢o e de outras vantagens
dos servidores; apresentagdo para exame da presidéncia do resultado de concorréncias, tomadas de
precos, convites ou outras modalidades; comparecimento seu e de seus subordinados, em seminarios,
encontros, cursos ou outras atividades que visem o aprimoramento dos trabalhos da Chefia de Finangas;
zelo pelo Patrimonio do Legislativo Municipal; execugdo de outras atividades correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais; e
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c. Escolaridade: 2° grau completo - preferencialmente titular de grau universitario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

~ CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: observancia e verificagio da observancia das
disposi¢des administrativas e legais referentes aos servigos e funcionamento do Poder Legislativo e
auxilio a Presidéncia na composi¢do e revisao de anais no desempenho das atribuigdes que lhe
correspondem.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assessoramento no exame da matéria, composta na
area de composi¢do e revisao de anais, para fins de impressdo; assessoramento na adequagdo da matéria
as normas estabelecidas; assisténcia no ajuste da versdo dos apanhados manuais e taquigraficos as normas
pertinentes para fins de publica¢do; assisténcia na revisao da matéria que integrara os Anais; auxilio na
coleta e assessoramento na revisdo da matéria lida durante a sessdo; assisténcia na revisdo do material
encaminhado a area, objetivando a manutengdo do sentido do pronunciamento; auxilio no controle da
padronizagdo do trabalho para impressdo; assisténcia aos demais funcionarios no desempenho das
fungdes pertinentes a area dos servicos de amplificacdo sonora do Plenario; zelo para que todo o
equipamento e instalagdes de sonorizagdo estejam sempre em perfeitas condigdes de uso e
funcionamento; controle do desempenho do equipamento e instalagdes de sonorizagdio e
providenciamento, sempre que necessario, para que os mesmos sejam consertados e/ou tenham reposicio
de componentes; responsabilidade pela seguranga do complexo de sonorizagdo do Plenario, agindo para a
consecugao desta atribui¢do; execuc¢io de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais;
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau completo - preferencialmente titular de grau universitario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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CARGO: ASSESSOR DA VICE-PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: providenciamento sobre o expediente, das
audiéncias e da representagdo do vice-presidente; execucdo das tarefas de suporte administrativo
vinculadas ao gabinete da vice-presidéncia e prestar auxilio no desempenho de suas atividades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: recebimento, controle e distribui¢do do material e
do expediente do gabinete; execugdo dos trabalhos datilograficos e/ou de digitagio; recebimento, controle
e distribuicdo do material do gabinete do vice-presidente da Camara; controle da aquisigéo e circulagdo de
manuais de equipamentos e servigos e outras publicagdes técnicas; supervisao e orientagido da instalacdo
de terminais de computador do gabinete do vice-presidente; procedimento do controle interno de seu
pessoal; execugdo de outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
¢. Horario: 40 horas semanais;
d. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servico a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau completo;
b. Habilitag@o funcional: qualquer area.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do vice-presidente da Camara Municipal, dentre
pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.

CARGO: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenar e orientar, juntamente com o
responsavel pelo cerimonial, os trabalhos de sua competéncia, enfatizando suas atribuigdes quanto as
atividades desenvolvidas no ambito das fungdes tipicamente pertinentes a area de relagdes publicas;
manter a sintonia com as estratégias politicas estabelecidas pela presidéncia da Camara, visando projetar
uma imagem favoravel tanto para o publico externo quanto interno, manter contato com representantes da
area publica e da comunidade em geral, participando de eventos de relevancia, buscando identificar ou
divulgar informag¢des ou noticias de interesse da Camara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores e as disposi¢des e funcdes referentes a Assessoria de Relagbes Puablicas, assessorar o
Presidente, a Mesa, as Comissdes, e os Vereadores; realizar a leitura dos Diarios Oficiais da Unido e do
Estado do Rio bem como das publicagdes oficias e institucionais oriundas do governo municipal,
destacando, para arquivo, os atos e assuntos de interesse do Poder Legislativo, bem como as matérias
relativas aos projetos de lei, debates, pronunciamentos e outras publicagdes; acompanhar no ambito da
Céamara a tramitagdo dos Requerimentos de Informag@o desde a sua apresentagdo no plenario até o seu
encaminhamento ao 6rgdo de destino; acompanhar no ambito da Camara Municipal, a tramitagdo das
Indicacbes desde seu encaminhamento até o seu encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo;
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acompanhar a tramitagido dos Projetos de Lei solicitando, por intermédio da Chefia de Gabinete, pareceres
aos setores competentes para encaminhamento as comissdes; organizar os arquivos de Requerimentos de
Informagao, Indicagdes, Projetos de Lei, pronunciamentos e solicitagdes de parlamentares; redigir press-
releases e textos diversos, visando a divulgagdo da imagem da Camara ou de assuntos de seu interesse;
redigir discursos para o Presidente da Camara e para os demais edis, a serem proferidos em eventos
publicos, de acordo com o contexto e o publico-alvo, preparar clippings para os vereadores, selecionando
textos de interesse; coordenar a realizagdo de eventos, comemoragdes, festas etc., envolvendo a
participagdo da Camara Municipal; representar a Camara em solenidades publicas e eventos sociais de
relevancia; coordenar a confecgdo de brindes, agendas e outros itens utilizados em festividades ou para
fins publicitarios.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: 30 horas semanais; e
b. o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. escolaridade: curso superior completo; e
b. habilitagdo funcional: diploma de curso superior de Comunicagdo Social, com habilitagdo em
Relagdes Publicas; inscri¢do no 6rgdo de classe; enquadramento nas disposigdes do art. 6° da Lei
Federal n® 5.377, de 11-12-1967; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagio do Presidente da Camara Municipal dentre pessoas
que preencham os requisitos para o provimento.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: execucgio de tarefas de suporte administrativo nos
diversos orgdos da Camara Municipal, supervisdo de atividades administrativas semi-especializadas,
distribuindo servigos e controlando sua execucdo; participa¢ao na elaboragdo de pareceres, contratos e
normas, bem como no preparo de relatorios financeiros com informagdes necessarias as areas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: atendimento ao publico em geral, por telefone ou
pessoalmente, orientando e informando sobre assuntos do Poder Legislativo; participagdo nos estudos de
natureza técnico-administrativa, auxiliando os diversos profissionais nas atividades da Camara; analise e
emissdo de pareceres sobre alternativas e/ou providéncias necessarias a resolu¢do de problemas relativos
a sua area de atuagdo; elabora¢do de demonstrativos e relatorios técnicos, interpretando dados com base
em levantamentos diversos; supervisdo de atividades semi-especializadas, distribuindo servigos e
controlando sua execug¢do; guarda de originais de plantas, desenhos, projetos, formularios e outros;
acompanhamento e identificacdo de necessidades de suprimento e ressuprimento, verificando com
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exatidao os problemas que afetam o seu bom andamento, elaborando procedimentos para a compra de
materiais e contrata¢do de servigos; execugdo, sob supervisao, de servigos de levantamentos estatisticos;
participagdo na avaliagdo e no acompanhamento de processos administrativos e respectivos pareceres,
bem como de contratos, relatorios e demais documentos encaminhados a area, baseando-se em normas e
procedimentos existentes, para opinar e subsidiar decisdes superiores; transmissdo de conhecimentos
praticos e teoricos, necessarios a realizagdo das atividades relativas a sua area de atuagdo; utilizagdo de
ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagdo; execugdo de outras atividades necessarias a
consecucdo dos servigos técnicos, inerentes a sua area de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. Horario: 40 horas semanais; €
b. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

" REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Escolaridade: 2° grau - preferencialmente titular de grau universitario;

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha do Presidente da Cdmara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

Gabinete do Prefeito, 23 de margo de 2006.
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CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PRESIDENCIA DA
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