ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E
CONDICOES DE TRABALHO

Do Quadro de Cargos em Comisséo e Func¢des de Confianga



Denominacao: DIRETOR-GERAL

Provimento: Cargo em Comissao.

Descricdo das Atividades: Realizar ou determinar o controle da efetividade dos
funcionarios do Poder Legislativo; receber autoridades; determinar e fiscalizar a
execucgdo das atividades administrativas; transmitir determinagdes do Presidente aos
demais funcionarios; supervisionar o atendimento ao publico; indicar alteracbes na
estrutura administrativa; autorizar a realizacao de servigos extraordinarios; estabelecer
medidas para o bom funcionamento dos servicos do Poder Legislativo; exercer a
supervisao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os servicos administrativo da Camara
Municipal; assinar correspondéncias administrativas e certidées, quando determinado
pelo Presidente; baixar instrucbes e ordens de servico, a pedido do presidente para
boa execucao dos trabalhos do Legislativo e executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:
a) horério: a disposicéo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) escolaridade: Ensino Médio Completo;
b) idade minima: 18 (dezoito) anos.
Recrutamento:

Livre nomeacédo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.



Denominacdo: PROCURADOR-GERAL

Provimento: Cargo em Comissao.

Descricdo das atividades: coordenar e dirigir a procuradoria do Poder Legislativo;
representar a Camara Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente em
qualquer foro ou instancia; estudar assuntos juridico relacionados com os interesse do
Legislativo; indicar solugcbes para problemas pertinentes a prerrogativas
constitucionais e legais da Casa Legislativa; redigir, revisar e analisar termos de
contratos, convénios e outros atos, quando da auséncia do procurador efetivo;
assessorar juridicamente na elaboracao de proposicées legislativas e ao Presidente, a
Mesa Diretora e aos vereadores, as comissfes, a direcdo geral e aos setores
administrativos; emitir, analisar ou revisar parecer prévio em projetos de emenda a Lei
Orgéanica, projetos de lei, de resolucdo, decretos, pedidos e demais proposicoes
apresentadas ao Plenéario da Camara; dar parecer ou revisar juridico em processos de
ordem administrativa; restar como responsavel pelo abastecimento de informagfes na
Base de Legislacdo Municipal; acompanhar o cumprimento das audiéncias publicas de
Metas Fiscais, bem como do comparecimento do Prefeito; assessorar as comissdes
existentes em todos 0s atos necessarios; efetuar inscricdo prévia de Tribuna do Povo;
apresentar e/ou elaborar projetos de resolu¢cdes, de decretos ou projetos de lei quando
solicitado; emitir parecer juridico nas proposi¢cdes protocoladas quando o Regimento
assim determinar; delegar tarefas ao Procurador, realizar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:
a) horario: a disposicéo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestacéo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) escolaridade: Ensino Superior em Direito ou em Ciéncias Juridicas e Sociais;
b) habilitacdo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

Recrutamento:

Livre nomeacédo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.



Denominacao: CHEFE DE GABINETE

Provimento: Cargo em Comissao

Descri¢do das atividades: determinar ou fazer cumprir as determinacfes do Presidente
do Poder Legislativo; Supervisionar e redigir atos de ordem burocratica solicitados pelo
Presidente do Poder Legislativo; supervisionar a correspondéncia oficial da
Presidéncia; controlar os expedientes a serem distribuidos ao Presidente da Camara;
organizar os servicos dos demais setores da Céamara; estudar formas de
instrumentalizar, em proposicdes legislativas, a serem concretizadas pelos servigos da
Casa Legislativa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacbes da
coletividade, dentro da area de competéncia da Camara; operacionalizar esbogos de
pedidos de providéncias, indicacdes, pedidos de informacdes, bem como outras
proposi¢cdes, elaborando a justificativa das mesmas; assessorar amplamente o
Presidente na apreciacdo de proposi¢des, tanto de origem legislativa como executiva;
redigir, a pedido do Presidente, pronunciamentos a serem feitos pelo parlamentar;
informar ao Presidente assuntos de interesse da comunidade; repassar o controle e
verificacdo da fiscalizagdo dos vereadores; deliberar, junto com o setor de
comunicagdo, sobre acdes da area a serem adotadas; organizar calendario sobre
eventos e solenidades, em conjunto com o setor de comunicacdo; realizar o
acompanhamento das acdes de ISO, junto ao RD; responsabilizar-se pelo
cumprimento dos prazos dos servigos solicitados em todos os setores da Camara,
buscando maior interligacéo; deliberar questdes a respeito de compras e licitagcbes, em
conjunto com o setor e a Presidéncia; responsabilizar-se pela cedéncia do Plenario;
executar tarefas afins.

Condigbes de Trabalho:

a) horério: a disposicao da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) escolaridade: Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Livre nomeacéo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.



Denominac&o: GERENTE DE COMUNICACAO

Provimento: Cargo em Comissao.

Descricdo das atividades: Coordenar os trabalhos do setor de comunicagao social;
remeter-se diretamente ao Presidente, em assuntos de comunicag&o social; cumprir e
fazer cumprir as determinagdes superiores; coordenar as atividades do setor de
Comunicacao Social, supervisionando-as, orientando-as e distribuindo as tarefas aos
servidores nela lotados; prestar assessoramento, na area de Comunicac¢do Social a
Mesa, & Presidéncia, as Comissdes, aos Vereadores e a Direcdo Geral; comunicar ao
Diretor-Geral a ocorréncia de anormalidades no setor, tomando ou propondo medidas
para corrigi-las; informar e visar informac6es, opinando sempre que achar necessario;
colher e redigir, segundo diretrizes e orientacdo superior, noticias e informacdes para
divulgacéo; planejar, coordenar e promover a divulgacdo das atividades programadas
pela Camara Municipal; promover entendimentos com empresas e/ou 6rgdo de
publicidade sobre divulgacdo de material noticioso; selecionar, sistematicamente, e
manter arquivo de matérias publicadas e de interesse da Camara; executar fungdes de
orientacdo, selecdo e criticas de textos, desenhos, fotos, filmes e correlatos, tendo
como critérios a exacao e o interesse da Camara Municipal; planejar e organizar a
publicacéo e divulgacao de noticias da Camara Municipal na imprensa escrita, falada e
televisionada; distribuir textos, fotografias e ilustracoes de carater jornalistico
destinados a divulgacdo; providenciar na requisicdo de material necessario ao
funcionamento do setor de Comunicacao Social; elaborar, anualmente, relatério das
atividades da Assessoria de Comunicagdo Social; programar e coordenar as
atividades nas SessbGes Solenes, nos Comparecimentos, nos Atos Solenes, nas
audiéncias publicas e nas comemoracdes institucionais; emitir relacdo de convidados
e elaborar convites para solenidades, quando solicitado; dar regular tramitacdo aos
processos referentes as homenagens solicitadas; coordenar, determinar e executar a
confeccéo de diplomas e medalhas para as homenagens aprovadas; executar outras
tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:

a) horério: a disposicéo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) escolaridade: curso superior de Jornalismo ou de Comunicacdo Social, com
habilitagédo em Jornalismo;

b) habilitacdo: inscricdo no 6rgéo de classe e prova de estar devidamente habilitado ao
exercicio da profissao.

c) ldade: a partir dos 18 anos; Recrutamento:

Livre nomeacédo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.



Denominacédo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Provimento: Cargo em Comisséao.

Descricdo das Atividades: realizar reunides com os demais assessores de bancada
para determinar as pautas das sessdes plenarias e de comissfes; representar 0s
vereadores em eventos; redigir e revisar pedidos de informacgbes, pedidos de
providéncias, indicacdes, oficios, emendas, mocdes, projetos de lei de iniciativa
legislativa; redigir artigos a serem publicados; atender a populacdo que procura o
vereador; encaminhar pleitos populares aos vereadores; atender a audiéncias e
reunides, auxiliando a cada vereador no desempenho da funcdo parlamentar; prestar
assessoramento politico ao vereador para qual presta servigos; assessorar 0S
vereadores quando do encaminhamento de deliberagbes no Plenario; prestar
assessoria aos vereadores nas reunides gerais; acompanhar, junto as areas
competentes da Camara, ou Orgdos da Prefeitura Municipal, ou, ainda, aos
organismos publicos em geral, a tramitacdo de expedientes de interesse do vereador;
realizar tarefas afins.

Condi¢des de Trabalho:

a) horério: a disposicdo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) escolaridade: Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Livre nomeacéo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.



Denominacédo: ASSESSOR DE CERIMONIAL E PROTOCOLO

Provimento: Cargo em Comissao

Descricdo das atividades: Assessor a Presidéncia e os demais vereadores durante as
sessOes; elaborar e apresentar o protocolo e cerimonial em sessdes ordindrias,
solenes, especiais, audiéncias, recepcdes, bem como quando solicitado pela geréncia
de comunicacdo; degravar as sessfes ordinarias, solenes e audiéncias publicas; dar
assessoramento quanto ao protocolo e cerimonial durante os atos publicos; realizar
tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:

a) horério: a disposicéo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

a) escolaridade: Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Livre nomeacéo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo



Denominacdo: ASSESSOR DE GABINETE

Provimento: Cargo em Comissao

Descricdo das Atividades: recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e
encaminhamento; elaborar as proposicdes legislativas solicitadas pelo Presidente;
assessorar no encaminhamento aos projetos de lei e de outros atos normativos,
pedidos de informacdo e outros; proceder ao arquivamento, a organizagdo das
proposi¢cdes e dos documentos relativos a Presidéncia; realizar o controle de prazos
previstos na legislacdo municipal a pedido do Presidente; propor sugestdes de
melhoramento dos servigos e processo legislativo; e realizar tarefas afins.

Condigbes de Trabalho:
a) horério: a disposicéo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
a) escolaridade: Ensino Médio Completo.
Recrutamento:

Livre nomeacédo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.



Denominag&o: ASSESSOR DE DIREGCAO

Provimento: Cargo em Comissao.

Descricdo das atividades: assessorar, coordenar e planejar atividades relativas ao
bom funcionamento da Dire¢do Administrativa da Camara. Assessorar na ordenagao e
encaminhamento das proposi¢cdes protocoladas na parte administrativa; assessorar a
inclusédo das proposi¢cdes via sistema; encaminhar oficios direcionando proposi¢coes
especificas a outros 6rgdos que ndo sejam do Municipio; assessorar no controle do
patrimdnio da Camara; assessorar o Diretor-Geral em todas as tarefas por eles
designadas, inclusive quanto a ordenar os documentos de ambito pessoal de cada
servidor; executar tarefas designadas pelo presidente; proceder a autenticacdo e
autuacédo de documento quando designado pelo superior; supervisionar o arquivo de
legislacdo, juntamente com o auxiliar de administragdo e demais documentos da
Céamara; prestar esclarecimentos e informagfes sobre servicos de sua competéncia,
guando solicitado; atender as solicitacbes da presidéncia, administragdo e outras
atividades correlatadas; realizar a pesquisa de leis para populagéo; auxiliar ao setor de
compras quanto as solicitagbes de orcamentos e demais atividades relacionadas;
assessorar a Direcdo nos pagamentos aos fornecedores, especifico quanto a
agendamento; e executar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:
a) horério: a disposicdo da Presidéncia;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
a) escolaridade: Ensino Médio Completo.
Recrutamento:

Livre nomeacéo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo



