CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA BELA

Rua Bernardino de Lima Paes n? 45 Centro
CNPJ: 00.136.452/0001-03

ATO N° 19, DE 02 DE SETEMBRO DE 2019

Acrescenta disposicdes ao Ato n° 06, de 11.10.2016, que
“Estabelece as atribuicdbes 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°. Em face da promulgacdo da Resolucdo n°® 07, de 28 de agosto de
2019, que criou o emprego publico de Assessor Juridico no ambito da Camara Municipal de
Pedra Bela, ficam acrescidas ao Ato n° 06, de 11/10/2019, as atribuicbes respectivas,
constantes do Anexo |, que fica fazendo parte integrante deste Ato.

Art. 2°. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Pedra Bela, 19 de agosto de 2019.

JOSE LUIZ LEONARDI - Presidente

DANIEL MARCIANO BASILIO - Vice-Presidente

MARIA JERUSA FERREIRA — 12 Secretaria

VANDERLEI LOPES DA SILVA — 2° Secretario

Publicado na Secretaria Administrativa em 03 de setembro de 2019

Natali Marques de Oliveira Preto
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Diretor da Secretaria

ANEXO |

CARGO EM COMISSAO

Diretor Da Secretaria
Requisito basico: ensino médio completo.
Controle de frequéncia e desempenho das atribuicdes: presidéncia

Atribuices

Lo

- Dirigir todos os servigos da secretaria administrativa;
2. - Auxiliar diretamente o presidente na realizacdo das competéncias administrativas;

3. - Fazer cumprir as leis, resolugdes, decretos legislativos e demais atos normativos pertinentes a
esfera de acdo da secretaria administrativa da cdmara municipal;

4. - Corresponder-se com as reparti¢fes publicas e autoridades em geral;
5. - Manter as comunicagdes formais para com o tribunal de contas do estado de S&o Paulo;

6. — Responder pelas atribuigdes dos diretores de departamentos nas suas auséncias ou na falta de
nomeac&o de servidor para 0 Seu exercicio;

7. — Assessorar a presidéncia da camara, interna e externamente em todas as atividades
administrativas, parlamentares e politicas;

8. - Promover a interlocucéo entre a presidéncia e os demais parlamentares;

9. — Recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderancas para os devidos fins, de acordo com
orientagdo superior;

10. - Outras atividades correlatas.
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EMPREGOS EFETIVOS

Técnico Administrativo

Requisito basico: ensino médio completo
Controle de frequéncia e desempenho das atribuicBes: diretoria do departamento legislativo e de
administracdo

Atribuicdes:

1.

10.

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

- Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos;
- Proceder a autuacdo dos processos administrativos mantendo o controle de sua tramitacao;

- Verificar periodicamente o estoque de material de consumo, providenciando sua devida
reposicao;

- Auxiliar nos trabalhos de levantamentos, descricao, analise e avaliacdo de empregos e cargos;
- Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

- Auxiliar na implantacdo e alimentacdo de dados de programas na &rea de administragao,
contabilidade, tesouraria e recursos humanos;

- Auxiliar na elaboragdo de pesquisas de precos, mapas, comparativo de precos, de acordo com as
propostas dos fornecedores, calculando pregos totais, mencionando condi¢fes de pagamento e
prazos de entrega;

— Emitir ordens de compras, discriminando nome e endereco de fornecedor, especificaces de
material, condi¢Bes de pagamento, prazo de entrega e setor solicitante;

- Contatar o fornecedor, ap6s a aprovagdo da ordem de compra, entregando e protocolando o
pedido;



11.

12.

13.

14.

15.

16.
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- ldentificar e registrar os bens patrimoniais em cada unidade departamental, realizando
verificagdes e comunicando eventuais irregularidades;

- Receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas de controle e dar encaminhamento as
proposicdes (requerimentos, projetos de lei, resolugdo e decreto legislativo) apresentadas por
vereador;

- Efetuar autuacgéo de projeto de lei, resolucéo e decreto legislativo e demais proposituras;

- Prestar informacéo sobre a tramitacdo das proposicoes;

- Acompanhar e atualizar registros da legislacdo municipal,

- Desempenhar outras atividades correlatas.

Técnico De Informatica

Requisito basico: ensino médio completo ou curso técnico equivalente
Controle de frequéncia e desempenho das atribuicbes: diretoria do departamento legislativo e de
administracdo

Atribuicdes:

1.

- Orientar os servidores da secretaria bem como o srs. Vereadores para a perfeita utilizacdo dos
equipamentos de informatica existentes na camara municipal;

- Zelar pelo perfeito funcionamento os equipamentos de informatica existentes na camara
municipal;

- Zelar pela perfeita exequibilidade dos programas necessarios ao desenvolvimento dos servigos
da cAmara municipal,

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

- Colaborar nos projetos e especificagbes de modelos de documentos, planilhas, relatérios,
formularios e arquivos utilizados em processamento eletrdnicos de dados;

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

- Colaborar na definicéo, estruturagéo, teste e simulacéo de programas e sistemas;



8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17
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- Executar atividades relacionadas ao controle de qualidade dos servigos executados em
equipamentos de processamento eletrénico de dados;

- Executar a instalacdo e operar equipamentos audiovisuais para registro e arquivo das sessoes
plenarias, das reunides de comissdo e de conferéncias, palestras, simpdsios, cursos e outros
realizados pela cdmara ou sob seu patrocinio;

- Providenciar os meios necessarios para a utilizagcdo de recursos audios-visuais nas reunides e
sessdes da camara;

- Acompanhar o presidente da camara ou representante em eventos externos, realizando a
cobertura do evento por meio fotografico;

— Elaborar o registro dos eventos realizados pela cdmara municipal, visando uma posterior
divulgacéo através dos veiculos de comunicacdo, mediante informativo;

- Auxiliar nas atividades de selecdo de textos, fotos e videos, verificando sua qualidade e
adequacao 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 sessdes e 0s respectivos resultados das votacoes,

entre outros;

— Acompanhar, sempre que requisitado e sob autorizacdo expressa da presidéncia, 0S 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 habilitacdo correspondente a

letra B

Controle de frequéncia e desempenho das atribuicGes: diretoria do departamento legislativo e de
administracdo

Atribuicdes:

1.

- Observar as normas do cddigo nacional de transito quando em atividade;
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2. - Realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo, mantendo controle atravées de fichario dos
horarios, quilometragem e percurso realizado;

3. - Verificar as condi¢bes 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 utilizagdo do veiculo;
6. - Empreender viagens a outros municipios;
7. - Desempenhar outras atividades correlatas.
Auxiliar De Servicos Gerais
Requisito basico: ensino fundamental completo.

Controle de frequéncia e desempenho das atribuicbes: diretoria do departamento legislativo e de
administracdo

Atribuicdes:
1. — Executar atividades relativas a limpeza geral e atividades correlatas;

2. — Observar os servicos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover acbes para o
alcance dos objetivos da organizacao;

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 camara,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

5. - Operar os equipamentos eletroeletrénicos e eletrodomésticos disponiveis, na execucdo de suas
atividades;

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

7. — Participar da montagem e preparacdo de estruturas e ambientes para realizacdo de atividades
externas da camara municipal;

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

9. - Desempenhar outras atividades correlatas.



CAMARA MUNICIPAL DE PEDRA BELA

Rua Bernardino de Lima Paes n? 45 Centro
CNPJ: 00.136.452/0001-03

Assessor Juridico

Requisito bésico — ensino superior em direito com inscricdo ativa na OAB - ordem dos advogados do

brasil

Controle de frequéncia e desempenho das atribuigdes: presidéncia

Atribuicbes

1.

10.

11.

12.

13.

Assessorar juridicamente a cdmara municipal de forma a assegurar seus direitos e defender seus
interesses.

Assessorar o presidente durante as sessdes da cdmara municipal, reunides da mesa ou sempre que
convocado;

Preparar os despachos do presidente em todos 0s documentos e processos;
Orientar o presidente da cAmara sobre assuntos de que decorram direitos e obrigacdes;
Assessorar a execucao de servicos pertinentes as atribuicfes legais e regimentais dos vereadores.

Examinar, sob aspecto juridico-formal, os projetos de iniciativa dos vereadores, da mesa, de
comissdes, do prefeito ou da populagéo.

Analisar, sob o aspecto juridico-formal, os processos legislativos e emitir pareceres.
Examinar, sob o aspecto juridico, os procedimentos administrativos e financeiros da caAmara.

Analisar minutas de contratos, convénios, peti¢Oes, contestacOes, réplicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica.

Acompanhar os processos judiciais e extrajudiciais, especialmente os concernentes ao tribunal de
contas do estado de Sao Paulo, em que seja parte a cAmara municipal.

Acompanhar a execugao de servicos juridicos especializados terceirizados pela cdmara municipal.

Assessorar a camara municipal em toda e qualquer questdo pertinente & sua qualificacdo
profissional.

Desempenhar outras atividades correlatas.
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FUNCOES DE CONFIANCA

Diretor Do Departamento De Financas E Planejamento

1. - Coordenar as atividades relacionadas aos setores de contadoria e tesouraria;
2. - Coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo do orcamento anual e sua execucao;

3. - Coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo de prestacdo de contas anual, a ser
encaminhada ao TCE/SP e a prefeitura municipal (instrucdes n° 02/2008);

4. — Qutras atividades correlatas.

Diretor Do Departamento Legislativo E De Administracao:

1. - Coordenar as atividades relacionadas aos setores de protocolo e arquivo;
2. — Coordenar as atividades relacionadas a elaboracgéo legislativa;

3. - Responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos regimentais e pelo andamento de processos e
proposituras em geral,

4. - Responsabilizar-se por todas as medidas necessarias para realizacdo das sessdes camararias, em
seu aspecto legislativo, inclusive pela elaboracédo de atas;

5. - Responsabilizar-se pela organizacdo dos registros de leis, resolucGes, decretos legislativos e
demais atos da cAmara municipal;

6. - Coordenar as atividades relacionadas aos setores de servigos gerais e manutencéo;
7. — Coordenar as atividades relacionadas ao setor de recursos humanos;

8. - Coordenar as atividades relacionadas ao setor de compras, almoxarifado, patriménio e
informatica;

9. - Responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos servidores cuja responsabilidade ndo seja
exclusiva da presidéncia, prestando contas a esta;
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10. - Responsabilizar-se pela elaboracdo dos termos de compromisso e posse dos vereadores,
prefeito, vice-prefeito e servidores;

11. - Responsabilizar-se pela administracdo e manutencdo da sede do poder legislativo e pela
elaboragdo do inventario anual dos bens e materiais da cAmara municipal;

12. - Responsabilizar-se por todos os atos relacionados as contratacfes de servigos e compras;

13. - Outras atividades correlatas.



