CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA BELA
Rua Bemardino de Lima Paes N%45 Centro

ATO DA MESA N° 16, DE 28 DE MARCO DE 2019

“Altera o anexo | do Ato n° 06, de 11 de outubro de 2016, que
“Estabelece as atribuicdes dos empregos publicos constantes
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pedra Bela, e
da outras providéncias. ””

MESA DIRETIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA BELA, Estado
de S&o Paulo, RESOLVE editar o seguinte Ato:

Art. 1°. Acresce disposi¢cdes as atribuicbes do emprego publico de
Técnico de Informatica e Técnico Administrativo, constante do Anexo | do Ato n° 06, de
11 de outubro de 2016, passando a vigorar na conformidade do Anexo | constante do
presente Ato.

Art. 2°. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Pedra Bela, 28 de margo de 2019.

Ver. JOSE LUIZ LEONARDIN - Presidente

Ver. DANIEL MARCIANO BASILIO - Vice-Presidente

Ver. MARIA JERUSA FERREIRA - 1° secretério

Ver. VANDERLEI LOPES DA SILVA - 2° secretario

Publicado na Secretaria Administrativa em 28 de margo de 2019.

Jonatan Cleber Luiz Leme
Diretor da Secretaria
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ANEXO |

CARGO EM COMISSAO

Diretor da Secretaria

Requisito Basico: ensino médio completo.

Controle de frequéncia e desempenho das atribuicbes: Presidéncia

ATRIBUICOES

1. - dirigir todos os servigos da Secretaria Administrativa;

2. - auxiliar diretamente o Presidente na realizagdo das competéncias administrativas;

3. - fazer cumprir as Leis, Resolucdes, Decretos Legislativos e demais atos
normativos pertinentes a esfera de acdo da Secretaria Administrativa da Cémara
Municipal;

4. - corresponder-se com as reparticées publicas e autoridades em geral;

5. - manter as comunicagfes formais para com o Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

6. - responder pelas atribuicdes dos Diretores de Departamentos nas suas auséncias
ou na falta de nomeacao de servidor para o seu exercicio;

7. - assessorar a Presidéncia da Camara, interna e externamente em todas as
atividades administrativas, parlamentares e politicas;

8. - promover a interlocugdo entre a Presidéncia e os demais parlamentares;

9. - recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderancas para os devidos fins,
de acordo com orientacao superior;

10. - outras atividades correlatas.

Técnico Administrativo
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Requisito Béasico: ensino médio completo

Controle de frequéncia e desempenho das atribuicdes: Diretoria do Departamento Legislativo e
de Administragéo

ATRIBUICOES:

1. - Redigir correspondéncias e demais documentos, conferindo os trabalhos
executados quanto a ortografia e clareza de texto;

2. - Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos;

3. - Redigir noticias contendo os projetos e demais proposi¢cdes que tramitam ou
tramitaram pela Camara,

4. - Redigir reportagens sobre assuntos que sdo abordados em reunides da Camara;

5. - Proceder a autuacdo dos processos administrativos mantendo o controle de sua
tramitacao;

6. - Verificar periodicamente o estoque de material de consumo, providenciando sua
devida reposic¢ao;

7. - Auxiliar nos trabalhos de levantamentos, descricdo, andlise e avaliacao de
empregos e cargos;

8. - Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

9. - Auxiliar na implantacdo e alimentacdo de dados de programas na area de
administracdo, contabilidade, tesouraria e recursos humanos;

10. - Auxiliar na elaboracdo de pesquisas de precos, mapas, comparativo de precos,
de acordo com as propostas dos fornecedores, calculando precos totais, mencionando
condi¢cdes de pagamento e prazos de entrega;

11. - Emitir ordens de compras, discriminando nome e endereco de fornecedor,
especificacBes de material, condicbes de pagamento, prazo de entrega e setor solicitante;

12. - Contatar o fornecedor, ap0s a aprovacao da ordem de compra, entregando e
protocolando o pedido;

13. - Identificar e registrar os bens patrimoniais em cada unidade departamental,
realizando verificacdes e comunicando eventuais irregularidades;

14. - Receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas de controle e dar

encaminhamento as proposicdes (requerimentos, projetos de lei, resolucdo e decreto
legislativo) apresentadas por vereador;
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- Efetuar autuacdo de projeto de lei, resolugdo e decreto legislativo e demais
proposituras;

- Prestar informacéo sobre a tramitacdo das proposicdes;
- Acompanhar e atualizar registros da legislagcdo municipal,

- desempenhar outras atividades correlatas.

Técnico de Informatica

Requisito Basico: ensino médio completo ou curso técnico equivalente

Controle de frequéncia e desempenho das atribuigdes: Diretoria do Departamento Legislativo e
de Administracéo

ATRIBUICOES:

1. - Orientar os servidores da Secretaria bem como o Srs. Vereadores para a perfeita
utilizacdo dos equipamentos de informatica existentes na Camara Municipal,

2. - Zelar pelo perfeito funcionamento os equipamentos de informatica existentes na
Camara Municipal;

3. - Zelar pela perfeita exequibilidade dos programas necessarios ao desenvolvimento
dos servicos da Camara Municipal;

4. - Participar do planejamento ou projetos em geral de sistemas que envolvam o
processamento eletrénico de dados;

5 - Colaborar nos projetos e especificagbes de modelos de documentos, planilhas,
relatorios, formulérios e arquivos utilizados em processamento eletrénicos de dados;

6. - Auxiliar no gerenciamento de arquivos utilizados em processamento eletrénico de
dados;

7. - Colaborar na definicdo, estruturacéo, teste e simulacdo de programas e sistemas;

8. - Executar atividades relacionadas ao controle de qualidade dos servicos
executados em equipamentos de processamento eletronico de dados;

9. - Executar a instalacéo e operar equipamentos audiovisuais para registro e arquivo
das sessOes plenérias, das reunides de comissdo e de conferéncias, palestras,
simpaosios, cursos e outros realizados pela Camara ou sob seu patrocinio;

10. - Providenciar os meios necessarios para a utilizacdo de recursos audios-visuais

nas reunides e sessbdes da Camara;
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.- Acompanhar o Presidente da Camara ou representante em eventos externos,

realizando a cobertura do evento por meio fotogréfico;

- Elaborar o registro dos eventos realizados pela Camara Municipal, visando uma
posterior divulgacéo através dos veiculos de comunicacdo, mediante informativo;

- Auxiliar nas atividades de selecdo de textos, fotos e videos, verificando sua
gqualidade e adequacéo ao trabalho em execucao;

- Executar reportagens fotograficas em solenidades, visitas, encontros, festividades
e outros eventos de relevancia da Camara;

- Disponibilizar no site da Camara Municipal, noticias de interesse geral respeitante
ao Poder Legislativo Municipal, tais como a pauta das sessfes e 0S respectivos
resultados das votagdes, entre outros;

- Acompanhar, sempre que requisitado e sob autorizacéo expressa da presidéncia,
os Srs. Vereadores em atividades externas, realizando a cobertura do evento por meio
fotografico;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

Motorista

Requisito Basico: ensino fundamental completo e CNH — Carteira Nacional de Habilitagéo
correspondente a letra B

Controle de frequéncia e desempenho das atribui¢des: Diretoria do Departamento Legislativo e
de Administracéo

ATRIBUICOES:

1. - observar as normas do Codigo Nacional de Transito quando em atividade;

2. - realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo, mantendo controle através de
fichario dos horarios, quilometragem e percurso realizado;

3. - verificar as condi¢c6es de uso do veiculo, solicitando e/ou realizando as medidas
necessarias para seu perfeito funcionamento;

4. - realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

5. - elaborar mensalmente ou quando solicitado, mapa demonstrativo de utilizacdo do
veiculo;

6. - empreender viagens a outros Municipios;

7. - desempenhar outras atividades correlatas.
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Auxiliar de Servicos Gerais

Requisito Basico: Ensino Fundamental completo.

Controle de frequéncia e desempenho das atribuigbes: Diretoria do Departamento Legislativo e
de Administracéo

ATRIBUICOES:

1. - executar atividades relativas a limpeza geral e atividades correlatas;

2. - observar os servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover
acodes para o alcance dos objetivos da organizagao;

3. - acompanhar as normas relacionadas com sua atividade profissional e organiza-la
sistematicamente;

4. - executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Céamara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

5 - operar 0s equipamentos eletroeletrbnicos e eletrodomésticos disponiveis, na
execucao de suas atividades;

6. - executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
de suas atribuicdes;

7. - participar da montagem e preparagdo de estruturas e ambientes para realizacao
de atividades externas da Camara Municipal;

8. - responsabilizar-se pela abertura do prédio e seu fechamento;

9. - desempenhar outras atividades correlatas.

FUNGOES DE CONFIANGA

Diretor do Departamento de Financas e Planejamento
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- coordenar as atividades relacionadas aos setores de contadoria e tesouraria;

- coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo do or¢gamento anual e sua
execucao;

- coordenar as atividades relacionadas a elaboracéo de prestacao de contas anual,
a ser encaminhada ao TCE/SP e a Prefeitura Municipal (Instrugées n® 02/2008);

- outras atividades correlatas.

Diretor do Departamento Leqgislativo e de Administracao:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

- coordenar as atividades relacionadas aos setores de protocolo e arquivo;
- coordenar as atividades relacionadas a elaboracgéo legislativa;

- responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos regimentais e pelo andamento
de processos e proposituras em geral;

- responsabilizar-se por todas as medidas necessérias para realizacdo das sessfes
camararias, em seu aspecto legislativo, inclusive pela elaboracao de atas;

- responsabilizar-se pela organizacéo dos registros de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos e demais atos da Camara Municipal;

- coordenar as atividades relacionadas aos setores de servicos gerais e
manutencao;

- coordenar as atividades relacionadas ao setor de recursos humanos;

- coordenar as atividades relacionadas ao setor de compras, almoxarifado,
patriménio e informética;

- responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos Servidores cuja
responsabilidade néo seja exclusiva da Presidéncia, prestando contas a esta;

- responsabilizar-se pela elaboracdo dos termos de compromisso e posse dos
Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e Servidores;

- responsabilizar-se pela administracdo e manutencéo da sede do Poder Legislativo
e pela elaboragéo do inventario anual dos bens e materiais da Camara Municipal;

- responsabilizar-se por todos os atos relacionados as contrataces de servicos e
compras;

- outras atividades correlatas.



