Estado de S&o Paulo

ANEXO V
Descricdo dos Cargos e Atribulgdes

Ensino Fundamental Incompleto

Cargo

Atribuicdo

T—._

i Auxiliar de Sarviges
Gerals

Executa servigos de limpeza interna & externa das instalagdes
prediais da Cémara Municipal, mantendo as condictes de higiene
e conservagao. Realiza a limpeza e abastecimento de banheiros &
toaletes para manté-los em condigdes de uso. Coleta o lixo das
dependéncias daCamara, recolhendo-o e depositando-o nas
lixeiras apropriadas. Efetua demais servigoscorrelatos que |he
forem atribuldos pele superior imediato.

Copeira

Executaservigos de copa e cozinha, bem como demais
|servicos correlatos que Ihe forem atribuidos pelo superior
imediato.

Guarda de
Patriménio

Exerce o controle de acesso ao edificlo da Camara Municipal,
assim como servicode vigildncia & seguranga, zelande pela
guarda e conservagdo dos proprios da Camara. Execulaoutras
tarefas correlatas que Ihe forem atribuldas pelo superior imediato

. Motarista
|

Dirige os velculosda Camara Municipal, conduzindo-os por
trajato praviamente determinado, de acordo com as regras de
Irdnsito e as instruges racebidas Transportapassageiros
dentro & fora do Municipio e do Estado, atentando para os
horarios a serem cumpridos @ a seguranga para os horédrios a
serem cumpridos e a seguranca dos transpartados |
Realizacoleta e entrega de encomendas e  documentos

|Manterregistro da utilizagio dos velculos e cuidar da limpeza

@ manutengdo dos mesmos. Execulaoutras tarefas correlatas
que |he forem atribuldas pelo superior imediato.

r Recepcionista

Recepcionae atende municipes e autoridades, procurando
identificar suas necessidades, a fim de prestar-lhes informacdes
cu encaminha-los aos prestar-lhes informagdes  ou
encaminha-los  @os setores competentes. Efetua ligactes
telefdnicas e prestarapoio  administrativo  rotineiro quando
solicitado.  Executa outras tarefas correlatas que |he forem
atribuidas pelo supenor imediato.
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Ensino Fundamental Completo !

Cargo :' Atribuigdo
Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas &
equipamentos  reprograficos, encadernando,  catalogando,
alceandc e grampeando material trabalhado,  operar
Auxlliar de Servigos | fotocopladoras e Impressoras, controlar a quantidade de copias
Reprograficos por Departamento/Gabinete de Vereador, acompanhar as
revises dos equipamentos, executar outras tarefas correlatas |
. compativels com o cargo que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.
Executar servicos gerais administrativos, para compatibilizacdo
dos programas administrativos com as demais medidas; prestar
assessoria na Unidade de atuag#o, prestar atendimento ao publico
interno e externo via presencial, telefone, e-mail, intarmel, bem
como anolar e transmitir recados, receber, conferir, protocolar, |
encaminhar & arquivar atos administratives  (documentos);
coordenar e organizar a execugdo de trabalhos gue envolvam
atos administrativos; atuar no recebimento e encaminhamento de
Oficial arquivos e organizagdo de processos; digitar atos oficials tais
ASrARTRNE como. memorandos, caras, oficlos, relatérios, requisigo; auxiliar

08 Superiores nos atos administrativos; atuar no recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservagio de materials e outros
suprimentos,  auxiliar  na manutengado dos registros
administrativos, financeiros e outros do Grgao em que estiver
lotado, operar computadores fazendo uso do sistema operacional.
& de editores de textos, de planilhas eletrénicas e de outros
programas especificos de automagéo de suas larefas; executar|
outras tarefas correlatas compativeis com o cargo que |he forem
[ atribuldas pelo superior Imediato

A\
|
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Estado de S30 Paulo

[ Nivel Médio Complato

Cargo Atribuigio

Desenvolve auvidades administralivas, colaborando napreparacdo  de |
reiatorios e |evantamentos em geral, mantendo o fluxe de Informagdes com
outras dreas de aluaglo, a fim de assegurar o cumprimenta normal I:Iaai
rotinas de trabalho Efetus regisiro controlee distribuicio  de oficios, |

Assistenie processas e corespondéncias.  Coletaanalisa & realiza tratamento de
Administrativo dagos e informagdes relativos aos procedimentos  de gestBo de recursos

humanes Atua nopedido, recebimento, confarénciz e armazenagem de

. malerials @ suprimentos. Auxllla na organizacéo desventos e participar das

sessdes solenes, quando  solictado  Executacutras tarefas correlalas gue
, lhe foram atribuidas palo superiar mediato
' Analisa lsis documentos & contratos, encaminhando ouBrguivando-08 &m local
proprio de forma a dar eficidncla acs Irabalhos da sua frea, Redige
oflcies propesituras, cartas & memorandos oficios propositiras, cartas
& memarandos. Colataanaliss & realiza tratamento de dados e infarmagdes
relativos 80§ procedimantds legislativos da Cémara. Elabora atas de
reuniGes & das sessbes da Camara Municipal. Mantém atualzado obanco ds
dados o registro de requerimentas, Indicands projetos e lets. & emitndo
reiatorios quando necessanc Realizapesguisas de Leis Decretos, smendas
eic Executa oulras larefas correlatas que Ihe forem atribuidas pElD superior
Imediate
Auxliiar na execugSo dos servigos gerals administrativos, para compatidiiizacdo
dos programas administralivos com as demals medidas, prestar assessona na
unidade de stusgdo; prestar atendimento ac publico Interno & externo ia
presancial, telelons, e-mall internet, bem como anotar & transmilir recades.
receber, conferr, protocolar. encaminhar & arquivar atos administrativos
(documentos], auxiliaf na execugdo de trabalhos que envolvam atos
.. administrativos, auxiliar no recebimenio & encaminhamento de arguivos &
organizagao de processos digitar atos oficials ais como memorandos, cartas,
oficios, relatarios, requisiclo; suxiliar os Euperiores nos atos administrativos
Auxiiiar Administrativo | referentes a lancamentos, cdlculos. alteragdes de tributos avallaglo de imoveis
& vantagens financeiras & descontos dsterminados por el auxiiar nos
orcamentos/cotacdes e materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia, auxiliar ne recebimenta, conferéncia. armazenagem &
consefvacdo de malefiais & oulros suprimentos, auxiiar na manutencdo dos
A registros de estoque; examinar faturas, recibos, notas de empenho & outros
" comprovanies, operar compuladores fazendo Uso do sistema operacional, de
edilores aa taxios, de planilhas sletrdnicas & de outros programas especificos
de automagfo de suas tarefas, executsr outras tarefas corrgistas compativeis
£om o carge que Ihe forem atribuldas pelo superior imediato
Operaa centraltelefinica da Camara Municipal, atendendo, fepessando @
Talafoniets efetuande  ligagdes teiefonicas de mcords  com 05 procedimentos
estabelecidos Execulacuiras tarefas corralatas que Ihe foram alribuldas pelo
supanor iImediato.

Assistenta Legisiative
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Nivel Superior Completo : |

Cargo Atribulgio
Executa abvidades inerentesao planejamento, sxecuglc e  monitoramento
de processes, procedimentos e informagdes para o desarvolviments eficients
e efetivo da gasto administrativa da Camara Municipal Atuanas &reas de
Anslista Técnico controle processual  documentaglo  informagio  juridica, materal e
Administrative patrimdnio & orcamento e finangas Realizalevantamenios de dados e
informagtes efetua diligéncias extemas e intemas & slabora relatérios lécnicos
ds8 sue #rea de atuacdo Executs outras tarefas corrslatas sue [he forem |
giribuldas pelo superior imediato.
. Executar servicos de elaboraglo de documentos decretos legsiativos,
resolufdes, atos da mesa, pam atender ¢ processo iegisiative da Camara,
redigir documantos caimo oficlos, mlatbrios, atss das reunibes, registrandn sm
livros proprics ou em sistamas Informatizados para preservagdo da informagae
seguindo-0s 0§ padrdes tacnicos de slaboraglo de texto legislativo; controlar
os projetos pautados, constando prazos para apreciaclo. adiamentos,
aprovachio ou rejeicdo @ outras molivos de encerraments, para tramitacao da
maléria, aluar nos servicos plendrios, anotando as deliberagous e fornecendo
malerial de apoio como leis da doutrina, jurisprudéncia & outros que s fizerem
| Analista Téenicn necessarios para stender as solictagbes dos Vereadores ol da Mesa da
Legisiativo Camars, encaminher material para publicagdo na impransa local a/ou regional,
para divulgagao dos alos do Legislativo, prestar ass=ssormaments a5 comisstes
inlernas & exlernas, scompanhar presiar andlise as comissfes de estutos.

procedendo pesquisa de lels municipais, estaduais & federais para subsidio as |
mesmas, elaborar de projetos, emendas mogdes, requermentcs e indicnr;ﬁesl
quando solicitadas pelos vereadores controlsr respostas de proposituras |
| vindas do executivo e outros orgdos; proceder a constituiclo e controle dos
! processcs até seu devido arquivamento; encaminhar a Pauta de Ordem do Dia. |
redigir relatdrios de projetos de leis & projstos de leim complamentares, quanto
| & §ua humeragao e tramitacdo, executar oulras tarefas correlatas compativeis |
. | _a com o carga gue |he farem atribuldas pelo superor imediato
Executa alividades Ingrentesac planejamento, 8XecUCan 8  manitoramenta
de processos procedimentas e Informagdes para o desenvalvimento sficienta i
e sfelivo da gestlo de Recursos Humanos da Camara Municipal  Aluanas |
Analsla de Recursos | Areas de controle processual,  documentagdo, Informagds juridica recursos

Humanos humanhos, folha de pagamento orcamento & finangas Realiza lavantamentos
; oe dados & informacles efetua diligénoiss externas e internas & elgbors
’T§l ' relatorios 18cnicos da sus &res dealuagBo. Executa outras tarsfas corralatas

gue Ihe forem atribuldas pelo superiar imediato

e

Fus Porte Rico, 211 - Jd. 580 Luls - Santana de Paralbe - 5P « CEP 06502-355 - Tul 11 4154-8800 - Www.camirasantanadeparnsiba.sp.gov.br



Estado de Sao Paulo

| Auditar, fiscalizar o controle do repasse orgamentéro pele Execulivo, as

limitagtes a reallza¢io dos gasios pelo Legislalive, o acompanhamento dos
gastos com folha de pagamento o controle sobre a limitagdo do subsidio dos
versadores, o conlrole das despesss de custeio da Camara Municipal, o
controle para ¢s processcs de aquisicio de bens ou para prestacdo de
sefvigos, com atengdo especial na realizagio de llcitagfes e formalizaclo dos
| contrates de fomecimento a manutencdo & adequagdo de normas e requisitos
Controladar Internt para concessao de adiantamentos & pagamento de diarias, 8 manutenglo &
| adequacdc de normas e requisiios para utilizacio de velculos proprics /oy
| para controle ha locagdo de velculos & elsboracio. revislo e divulgagio dos

| Relatérios de Gestao Fiscal do Poder Legislativo, bem como cortrole de sua
remessa 30 Tribunal da Contas nos praros legais:

| Responsaval pele preservaclo da ordem e do patrimbénio, bem como pela
' presarvagio & apuragdo de infraghes penas. no edificio da Camara Vigiar
permanentamenta pof meio de policlamento ostensivo e sistamas elstronicos
Efetuar a sequranca da Presidéncia da Camara em gqualquer localidade, € &
seguranga dos Vereadores & qualquer pessoa qué estela a senvigo do Poder
Legislativo Planejar, coordenar & executar planos de seguranga fisica dos
Vereadores & Demais Autoridades que estiverem nas Dependéncias da
Cémara. Prevenir & cambster incdndia
Representa |udicial @ extrajudiclaimente a Camare Municipal Apoiag
Clepartamento Legisiativo am toda matéria de natureza juridica Paricipa das
Procurader Jutidico sessdesordinarias e extrsordindrias da CAmara, orentando os Versadores
nas guesifes de sua area Exscutaoutres tarefas correlatas que lhe forem
| atribuldas pels supsrlar imadiate

Policial do Legislativo
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Estado de S3o Paulo

Quadro de Fungdes de Confiancga

_!}lﬂlllll MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA

Diretor do
Departamento
Juridico-
Legisiativo

Supervisiona® coordenae planeja a
execucdo de atividades  correlatas
H0 Departamento  Juridico-
Legigiatvo  Estuda métodos de
otimizar o funclgnamanto do
departamento, 5€
responsabilizande pela publicagia
de relatbrios de deseampanho,
Participada elaboragdio de polllicas
gerenciais quanto ao funcionamento
da Camara. Fomece |nformagdes
sobre ]
suarespectiva

unidade,

solicitado pela Diretoria Geral ou pala /de
Departamanto

Mesa da Camara.

vantimento basico

desampeanho de [+ 50% do valor do
quando jcargo em comissfo

Dirator da

Controlador
interno

ullizagdo de valculos proprios e/ou

Auditar, fiscalizar © controle do
repasse orcamentdrio pelo Executivo:
as limitaghes 3 realizagdo dos gastos |
pelo Legisiativo, 6 acompanhaments
dos gastos com folha de pagamento;
¢ controle sobre a limitagdo do
subsidio dos vereadores; o controla |
das despesas de custeio da Camara
Municipal, <o controle para os
processcs de aquisiciio de bens ou
para prestagdo de servigos, com
atencao especial na realizaco de
lichacbes e formalizagda dos
contratos de  formecimento. a
manutencao e adequagdo de normas
B raquisilos para concessin de
adiantamenles e pagamento  de
didgrias, a manutancao & adequacio
de normas e requisitos parg

para controle na loca¢ao de veiculos,
a elaboracho. revisfio e divuigacio
dos Relatorios de Gestdo Fiscal do
Poder Legislativo, bem como controle
de sua remessa ac Tribunal de
Contas_nos prazos legais

vencimento basico
+ 50% do valor do
cargo em comissdo
da Diretor e
Departamento

Lidaer

Lidera, supervisiona e
processos a Sarvigos.
administrativos tals coma o
atendimentc a municlpes a damais
visitantes da Camara, gestio da
docurnentos, materiais,
Supnmentos
Cémara. _ |

gere

vencimento basico
+ 50% do valer do

& do patriminio da|eargo em comisséo

de Chefe de Divisdo
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