Anexo |

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE
TRABALHO

Do Plano de Cargos Efetivos



Denominacdo: CONTADOR.
Provimento: Efetivo.

Descricdo das Atividades: prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as
Comissbes, aos Vereadores e aos demais servidores sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria; compilar informac6es de ordem
contabil para orientar decisbes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de
contabilidade; escriturar elou orientar a escrituracdo de livros contdbeis de
escrituracdo cronolégica ou sistemédtica; fazer levantamento e organizar
demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancetes e
relatérios de natureza contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis; emitir
pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria; orientar e
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;
orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil — financeira; preparar
relatérios informativos sobre a situacao financeira, patrimonial e orcamentaria; orientar,
do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e
féormulas para uso dos servidores; controlar dotagbes orcamentarias referentes a
remuneracdo dos servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de despesa e
repasses no ambito do poder legislativo com vistas ao calculo de despesa e limites
constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir
relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatorio, observando prazos e
formalidades da legislacdo, bem como em atendimento a determinacbes do
Presidente; executar outras tarefas correlatas e necessarias ao controle e execugao
orcamentaria e financeira no que tange ao atendimento das exigéncias da Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Condic¢Ges de Trabalho:

a) horério: Periodo normal com 35 horas semanais.

b) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.
Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Nivel Superior em Ciéncia Contébeis, e inscricdo no 6rgdo de classe;
prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

b) Habilitagdo: no¢Bes basicas de informatica.
c¢) ldade minima: 18 (dezoito) anos.

Recrutamento: Concurso Publico.



Denominag&o: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO.

Provimento: Efetivo

Descricdo das atividades: Executar servicos de apoio nos diversos setores que
compBe a Camara Municipal; examinar processos relacionados com os assuntos
gerais da reparticdo, preparando as informacfGes ou expedientes que se fizerem
necessarios; elaborar documentos e relatérios gerais e parciais, guarda e distribuicado
de material; proceder ao levantamento de dados necessarios a instrucdo de
expedientes; fazer revisdo textual; registrar e ordenar os documentos recebidos;
organizar e orientar a elaboracdo de fichéarios; arquivar documentos e cépias de
trabalhos realizados; quando solicitado monitorar e desenvolver as areas de protocolo,
servico de malote e postagem; prestar atendimento, informacdes, orientacbes e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que l|he forem
disponibilizadas; executar trabalhos internos e externos de coleta e de entrega de
documentos e outros afins em face do setor de recursos humanos; fazer apuracdes de
frequéncia do pessoal; colaborar com a organizacdo das pastas funcionais dos
servidores; apresentar a chefia imediata sugestdes para o aperfeicoamento do
trabalho; participar de treinamentos na sua area de atuacdo; executar tarefas

correlatas

Condicdes de Trabalho:

a) Horario: Periodo normal com 35 horas semanais.

b) funcado sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacdo funcional.
Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitagdo: nocbes basicas de informatica.

c) ldade: a partir dos 18 anos.

Recrutamento:

Concurso Publico.



Denominac&o: TECNICO EM INFORMATICA.
Provimento: Efetivo

Descricdo das Atividades: Desenvolver e/ou implementar, bem como documentar e
implantar sistemas de informagfes de acordo com os padrdes estabelecidos; garantir
a guarda, a recuperagdo, a seguranca e a confidencialidade das informacfes
disponibilizadas pelos sistemas de informac¢des; Analisar propostas e solicitagbes dos
orgdos usuarios de hardware, software, aplicativos e desenvolvimentos de sistemas
para viabiliza-las técnica- economicamente; definir estrutura dos dados e programas
de acordo com as necessidades dos sistemas; analisar a performance, instalar e
detectar erros e altera os softwares basicos utilizados pela instalacdo; instalar e operar
equipamentos de informatica; orientar quanto a utilizacdo adequada de hardwares e
softwares necessdérias para implementacdo na instalacdo; Implantar, avaliar o
desempenho, monitorar e manter a rede de teleprocessamento; elaborar
especificacbes técnicas de ferramentas de hardware e software necessarias para a
solucdo de problemas. manter, controlar e reorganizar banco de dados; prestar
suporte e consultoria ao usuario final quanto a utilizacdo de recursos de informética
colocados a sua disposigéo; prestar suporte e acompanhar testes de implantagcéo de
sistemas; efetuar manutencdo preventiva, bem como pequenos reparos nos
equipamentos de informatica; efetuar processamento de calculo de tributos no sistema
de informatica; manter controle, orientando os usuarios quanto a instalagdo de
softwares ilegais e removendo- os quando necessario; efetuar outras atividades

correlatas com o cargo, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Condigbes de Trabalho:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 horas semanais.

b) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.
Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso Técnico Profissional Informatica ou Curso Especifico de
Informética

em nivel médio ou superior.
b) Idade: a partir dos 18 anos;
Recrutamento:

Concurso Publico.



Denominacao: PROCURADOR
Provimento: Efetivo

Descricdo das atividades: Representar judicialmente a Camara; realizar a defesa em
juizo ou fora dele, do patrimbnio, direitos e interesses que de qualquer modo digam
respeito a Camara Municipal, proceder trabalhos de consultoria com vistas a
orientacdo juridico-normativa aos setores do Poder Legislativo. Atender a consultas,
no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a apreciacdo dos
Vereadores, emitindo pareceres quando solicitado pela procuradoria geral; Revisar,
atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal, especifico quanto a ordenar o
acervo de leis do Poder Legislativo; Estudar, elaborar, revisar e vistar as minutas de
termos de convénios e/ou contratos; Elaborar, vistar e acompanhar os procedimentos
de licitagdo, ou na hipb6tese legal de dispensa e inexigibilidade, bem como
responsabilizar-se pelas publicacbes legais pertinentes; Elaborar, vistar e acompanhar
os procedimentos sem licitacdo, bem como responsabilizar-se pelas publicacbes
legais pertinentes; Estudar, redigir ou minutar documentagéo referente a contratos do
Poder Legislativo, levando a aprovacédo da Procuradoria-Geral; Elaborar projetos de
leis, resolucbes, decretos e outros sempre que solicitado pela Procuradoria-Geral,
Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo das proposicoes
supramencionados; Presidir inquéritos administrativos; Exercer outras atividades
compativeis com a fungéo, de conformidade com a disposi¢ao legal ou regulamentar,
ou para as quais sejam expressamente designados; representar a Camara de

Vereadores, como Procurador, quando solicitado pela Procuradoria Geral.

Condigbes de Trabalho:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 horas semanais.

b) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificacao funcional.
Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior em Direito ou em Ciéncias Juridicas e Sociais;
b) Habilitacdo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil- OAB.

c) ldade: a partir dos 18 anos;

Recrutamento:

Concurso Publico.



Denominacao: JORNALISTA LEGISLATIVO
Provimento: Efetivo

Descricdo das atividades: realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de
reportagem, redigindo informac¢des e comentarios considerados importantes e de
interesse para a Céamara Municipal, sempre que solicitado pelo Gerente de
Comunicacao, com o objetivo de divulgacao; redigir textos informativos que concorram
para o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito dos fatos politicos, da
atividade parlamentar e das funcdes institucionais da Camara Municipal; produzir e/ou
compilar elementos necessarios para elaboracdo de reportagens, noticias, artigos,
crbnicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo repassando a
geréncia do setor; realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento da
opinido publica sobre assuntos momentosos que se situem no ambito da competéncia
deliberativa da Céamara Municipal; elaborar textos que digam respeito a fatos
relacionados com a Presidéncia, a Mesa, as Sessdes Plenérias, as Comissfes e 0s
Vereadores quando solicitado pela geréncia; executar todas as atribuicbes
profissionais de jornalista nos limites de diretrizes e orientagcdo superior e no interesse
da Camara Municipal; elaborar a clipagem das noticias; exercer assessoria em
assuntos jornalisticos e de comunicacao social em geral; executar outras tarefas

correlatas.

Condicdes de Trabalho:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 horas semanais.

b) funcao sujeita ao uso de uniforme e cracha de identificagcdo funcional.
Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Curso superior completo de comunicacdo social com habilitacdo
especifica em jornalismo.

b) Habilitagdo: Inscricdo no 6rgéo de classe.
c) ldade: a partir dos 18 anos.
Recrutamento:

Concurso Publico.



Denominacao: TESOUREIRO
Provimento: Efetivo

Descricdo das atividades: Receber e pagar, em espécie ou em cheques, bem como,
via transferéncia eletrbnica; guardar e depositar valores relativos ao Poder Legislativo;
efetuar nos prazos estabelecidos os pagamentos e recolhimentos, elaborar boletins de
caixa e banco diariamente da movimentacdo bancaria, movimentar fundos, conferir os
documentos de acordo com a legalidade e adequacédo do pagamento ou recebimento,
informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
Tesouraria; realizar autenticagdes dos valores recebidos, dar recibos, digitar relatorios
e esclarecimentos solicitados, prestar contas dos valores geridos, assinar cheques e
demais documentos relativo a movimentacgao de valores; realizar estudos no campo da
administracdo publica; elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em
pesquisas efetuadas; elaborar e assinar relatérios e pareceres que sao exigidos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal, Tribunal de Contas do Estado, e outros 6rgaos, ou
exigiveis pela legislacdo, ou determinados pela alta dire¢éo; utilizar dos programas de
computador existentes na Camara Municipal para a execucdo de suas tarefas,
desenvolver atividades do cargo de acordo com a arientacéo da chefia mediata.

Condigbes de Trabalho:

a) Horario: periodo normal de trabalho de 35 horas semanais.
Requisitos para Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Habilitagéo: Nocdes basicas de Informética.

c) Idade: a partir dos 18 anos;

Recrutamento:

Concurso Publico.






