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AUTOGRAFO N° 23/2016.

A CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTA, ESTADO DE PERNAMBUCO,
RESOLVE APROVAR NOS SEUS TERMOS O PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N° 05/2016, DE AUTORIA DA MESA DIRETORA,
DATADO DE 20 DE DEZEMBRO DE 2016.

Ementa: Cria nova Estrutura
Organizacional da
Camara Municipal de
Floresta, fixa vencimentos
dos cargos e salarios de
servidores  efetivos e
comissionados, e dispde
sobre alteragdo da Lei

447/2011 e 473/2012.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL.
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTA APROVOU E
ENVIA PARA SANCAO DO EXECUTIVO A SEGUINTE LEI:

TITULO I
DA ESTRUTURACAO
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° A estrutura organizacional e o plano de cargos e fungdes aplicaveis aos
servidores da Camara Municipal de Floresta, bem como, os vencimentos e salarios dos
servidores efetivos e os detentores de cargos comissionados observardo ao disposto
nesta Lei.

Art.2° A extingdo e criagdo dos cargos da Camara Municipal de Floresta, e sua

organizagdo estrutural obedecem ao disposto na presente lei. / /
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CAPITULO I
Dos Cargos

Art. 3° O quadro de Servidores Efetivos e Comissionados, necessarios a administragéo
da Cémara, a Natureza dos Cargos, Fungdes, Atribui¢des e Requisitos exigidos para
preenchimento dos cargos, bem como os respectivos quantitativos, remuneragio e

simbolos estdo previstos nos Anexos I, II e III.

CAPITULO III
Da Nomeacio

Art. 4° As nomeagdes serdo feitas:
I — Em carater efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico;
II — Em comissdo, mediante livre escolha do Presidente da Cdmara, obedecendo aos
requisitos legais para investidura no servigo publico.
I[II — Em caréter estavel, no que se refere ao servidor que na data da promulgagdo da
Constitui¢do Federal contavam com mais de 05 (cinco) anos ininterruptos no servigo

publico.

CAPITULO IV

Do Estagio Probatorio

Art. 5° Estigio Probatorio € o periodo inicial, de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio, do servidor publico nomeado para provimento de cargo efetivo em virtude de
aprovagdo em concurso publico e, tem por objeto, além da obtengdo da estabilidade,
aferir a aptiddo para ao exercicio do cargo, mediante a apuragdo dos seguintes
requisitos:

I - idoneidade moral;

IT - assiduidade;

III - disciplina;

IV - eficiéncia. / /

il

S

<

Praca Cel. Fausto Ferraz, 183 - A- Centro - Fone:

(87)3877.2500/2502 - CEP: 56400-000 - FLORESTA - PERNAMBUCO



%(«» CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTA
N ;\céf’ CASA BENICIO FERRAZ

) ."‘ )ég
Yo
‘L\\ & \

§ 1° Se, no curso do estagio probatdrio, for apurada, em processo regular, a

inaptiddo do funciondrio para o exercicio do cargo, serd ele exonerado.

§ 2° No curso do processo a que se refere o pardgrafo anterior, e desde a sua
instauragdo, sera assegurada ao funcionario ampla defesa que podera ser exercitada
pessoalmente ou por intermédio de procurador habilitado, conferindo-se-lhe, ainda, o

prazo de dez dias para juntada de documentos e apresentagdo de defesa escrita.

§ 3° O término do prazo do estdgio probatorio sem exoneragdo do funciondrio

importa em declaragio automatica de sua estabilidade no servigo publico.

CAPITULO V

Da vacincia dos Cargos

Art. 6° A vacancia dos cargos decorrera de:
[ — Exoneragdo;
II — Demissdo;
III Aposentadoria;
IV - Falecimento;

V — Posse em outro cargo.

CAPITULO VI
Da Jornada de Trabalho

Art. 7° Fica instituida para os servidores, a jornada de trabalho correspondente a 30

(trinta) horas semanais.

7

TiTULO II /
/s

=

Praga Cel. Fausto Ferraz, 183 - A - Centro - Fone: (87)3877.2500/2502 - CEP: 56400-000 - FLORESTA - PERNAMBUCO




%6(s2z. CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTA ————
i CASABENICIO FERRAZ

DA REMUNERACAO
CAPITULO I

Da Politica Salarial

Art. 8° As despesas com pagamento dos vencimentos, saldrios e outras vantagens
atribuidas aos servidores correrdo por conta das dotagdes consignadas no orgamento
anual.

Art. 9° Fica institucionalizado na Camara, o treinamento dos servidores, tendo em vista
a sua evolugdo funcional e profissional.

Art. 10. Cada servidor publico, inclusive os ocupantes de cargos comissionados,
desenvolverdo as atribuigdes inerentes aos respectivos cargos ou fung¢des durante o

expediente.

CAPITULO II

Das Gratificagoes

Art. 11. A Presidéncia da Camara Municipal de Floresta concedera aos membros da
Comissdo Permanente de Licitagdo um adicional de 50% (cinquenta por cento) de
gratificagfio nos seus vencimentos.

Art. 12. A Presidéncia da Camara podera conceder gratificagdo de incentivo aos
ocupantes de cargos efetivos e, ou em comissfo, no percentual de até 100% (cem por
cento) da sua remuneragdo basica, na forma de regulamento a ser expedido pela Mesa
Diretora da Camara.

Art. 13. Aos servidores efetivos que integrarem o Controle Interno na condi¢fo de
Membros serd assegurada gratificagdo de fungdo no percentual de 20% (vinte por cento)

da sua remuneracdo basica.

TITULO III
CAPITULO VIII

Das disposicoes Gerais

A\ 2/
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Art. 14. O regime Juridico aplicavel ao Servidor da Camara Municipal € o Estatutario.
Paragrafo Unico. Aplica-se, subsidiariamente, ao servidor o Estatuto dos Servidores do
Estado de Pernambuco, haja vista ndo haver ainda no municipio Estatuto préprio.

Art. 15. Os servidores efetivos da CAmara Municipal sdo vinculados & Previdéncia
Municipal — Floresta Prev, e os servidores — cargos comissionados ao Regime Geral da
Previdéncia Social.

Art. 16. As despesas resultantes da aplicagfo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
consignadas no or¢amento anual, suplementadas se necessério.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor com efeitos a partir de 01.01.2017.
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ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
DENOMINACAO GRUPO SIMBOLO QUANT. SAL.BASE (RS)

Procurador Geral Superior EF-1 01 2.600,00
Arquivista Superior EF-1 01 900,00
Operador de video e Som Médio EF-2 01 900,00
Operador de Computador Médio/Técnico EF-2 02 900,00
Recepcionista Médio EF-2 04 880,00
Assistente de Contabilidade Médio/Técnico EF-2 02 2.411,50
Assistente de Secretaria Médio EF-2 02 2.485,60
Assistente de Redagdo Médio EF-2 04 1.208,77
Agente Administrativo Médio EF-2 05 1.208,77
Auxiliar Administrativo Médio EF-2 07 880,00

Motorista Bisico EF-3 02 1.55364 _—
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ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO - FUNCOES DE DIRECAO, CHFEIA
E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CARGO SIMBOLO QUANT. | SAL. BASE (RS)

Coordenador de Controle Interno CC-1 01 2.500,00
Diretor de Execugio Financeira e Or¢amentaria CC-2 01 2.650,00
Diretor do Dept®. de Administragdo e RH CC-3 01 2.650,00
Diretor do Dept®. Legislativo e Patrimonial CC+4 01 2.650,00
Assessor de Imprensa e Comunicago CC-5 01 1.670,00
Chefe do Gabinete da Presidéncia CC-6 01 2.600,00
Assessor de Gabinete CC-7 13 2.193,50

Assessor Parlamentar CC-8 06 880,00

- Assessor Legislativo CC-9 06 880,00 _—
\
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ANEXO III

NATUREZA DOS CARGOS, FUNCOES REQUISITOS

CARGO: PROCURADOR GERAL

NATUREZA: De Assessoramento Superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Processar ¢ presidir procedimentos disciplinares e
sindicancias em geral; elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos
administrativos; atuar juridicamente e administrativamente na defesa dos interesses e
prerrogativas da Camara Municipal de Floresta, do Presidente e, mediante prévia
solicitagdo da Mesa, na defesa judicial dos Vereadores no tocante aos atos praticados no
exercicio de suas prerrogativas, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria da Camara para defender, judicial e extrajudicialmente, os
direitos e interesses da Camara Municipal de Floresta.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel superior em Ciéncias Juridicas e
inscrigdo junto a OAB.

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 01

CARGO: ARQUIVISTA

NATUREZA: De Assessoramento Superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Definir instrumentos de coleta de dados e
metodologias de pesquisa; prover bancos de dados e sistemas de recuperagdo de
informagdo; realizar e gerenciar empréstimos de documentos/acervos; autenticar
reprodu¢do de documentos de arquivo; fiscalizar a reproducéo e divulgagdo de imagens;
gerenciar e apoiar atividades de consulta; estabelecer procedimentos de seguranga do
acervo; catalogar, armazenar e higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservagdo; orientar usudrios e funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do
acervo, bem como quanto ao uso dos diferentes equipamentos e banco de dados;
acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem do
acervo; supervisionar trabalhos de restauragfo; planejar sistema de recuperacdo de

informagdo: planejar a implantagdo e gerenciamento de programas de gestdo de

Ay
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documentos; buscar a adogdo de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de
informacdo; providenciar o tombamento de acervos; inventariar acervo; orientar a
organizagdo de arquivos correntes; coordenar as politicas publicas de arquivos;
supervisionar, executar, classificar, registrar e codificar documentos de arquivo;
elaborar plano de classifica¢do; definir a tipologia do documento; produzir normas e
procedimentos técnicos; produzir vocabularios controlados/thesaurus; decidir o suporte
do registro de informagdo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de
amostragem para guarda de documentos de arquivo; autorizar a eliminagdo de
documentos publicos; descartar documentos de arquivo acompanhando sua eliminag&o;
identificar fundos de arquivo; estabelecer plano de destinagdo de documentos; consultar
normas internacionais de descri¢do arquivistica; identificar a producdo e o fluxo
documental; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir documentos para
guarda intermedidria e recolher documentos para guarda permanente; diagnosticar a
situagdo dos arquivos; assessorar no planejamento fisico da unidade do arquivo; e
planejar agdes educativas e culturais e outras atribuigdes correlatas, quando indicadas
pelo superior hierarquico.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduag@o de nivel superior em Arquivologia, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), e
registro profissional no o6rgdo de classe competente.

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 01

CARGO: OPERADOR DE VIDEO E SOM

NATUREZA: Médio/Técnico

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Operar os diversos equipamentos de audio e video
utilizados no dmbito da Camara Municipal; registra da melhor maneira possivel as
sessdes e demais eventos realizados na Cidmara, bem como eventos externos, de acordo
com as orientagdes recebidas da chefia imediata; instala e mantém em perfeito estado de

conservacdo e funcionamento os equipamentos, informando imediatamente a chefia
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acerca de qualquer anomalia que exija interferéncia de assisténcia técnica especializada;

selecionar, organizar e arquivar os videos e demais materiais decorrentes dos seus
trabalhos; estabelecer contato com unidades da Prefeitura e também com outros 6rgéos,
quando necessario; executar tarefas afins sempre que solicitado; cumprir normas e
regulamentos da Cdmara Municipal.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo; conhecimento ¢
experiéncia na area especifica.

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 01

CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR

NATUREZA: Médio/Técnico

REQUISITOS DAS ATRIBUICOES: Conhecimento na 4rea especifica; prestar
suporte técnico em todo o sistema de informdtica; digitagdo de proposigdes e demais
documentos do Poder Legislativo no ambiente operacional, com a utilizagdo de
ferramentas e aplicativos.

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 02

CARGO: Assistente de Contabilidade

NATUREZA: Médio/Técnico

REQUISITOS DAS ATRIBUICOES: Prestar apoio técnico ao Diretor Financeiro nas
matérias que integram o conjunto de fungdes da referida Diretoria, assessorar no exame
de processos que digam respeito a matéria objeto da competéncia da Diretoria do
Departamento de Finangas; executar, por determinagdo superior, levantamentos
estatisticos no ambito da competéncia da referida Diretoria; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo/Técnico em
Contabilidade.
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FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico.
DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais
QUANTIDADE: 02

CARGO: Assistente de Secretaria

NATUREZA: Média Complexidade

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Acompanhar reunides ordinarias, solenes e
extraordinérias, através da lavratura das atas; operacionalizar servigos burocréticos junto
aos gabinetes dos Vereadores; coordenar a distribuigdo de material de expediente
executando todas as tarefas necessarias, inclusive informando processos oriundos do
Executivo Municipal; executar trabalhos de digitagdo de documentos; anotar
informagdes; distribuir expedientes para tramitagdo; efetuar pesquisas; redigir
expedientes de servigo; elaborar relatorios; requisitar material necessario ao trabalho
dos gabinetes; elaborar, organizar e manusear ficharios, mantendo-os atualizados;
organizar documentos; informar processos; executar outras tarefas correlatas, auxiliando
os trabalhos da Secretaria da Cimara.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 02

CARGO: Assistente de Redagio

NATUREZA: Média Complexidade

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Prestar assisténcia de nivel médio na drea legislativa
e administrativa envolvendo Redagdo Oficial, recolher dados para embasar estudos
técnicos para, sob a supervisdo superior, elaborar minutas de projetos, emendas,
substitutivos e pedidos de informagdes para posterior aprovagio e assinatura do
Parlamentar; manifestagdes a projetos que estejam tramitando nas comissdes
permanentes ou tempordrias; elaborar pesquisa de dados para a elaboragdo de
pronunciamentos e exposi¢do de motivos de projetos em tramitagdo no Legislativo;

acompanhar a tramitag¢fio dos expedientes administrativos de interesse do Parlamentar;

]

b
Praga Cel. Fausto Ferraz, 183 - A - Centro - Fone: (87)3877.2500/2502 - CEP: 56400-000 - FLORESTA - PERNAMBUCO




= CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTA
Ef?? CASA BENICIO FERRAZ

receber as respostas aos pedidos de providéncias e as indicagdes, organizando-as €
remetendo-as aos solicitantes; catalogar os pedidos de informagdes e as respectivas
respostas; fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposi¢des dos Vereadores,
obedecendo ao Regimento Interno da Casa.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 04

CARGO: Agente Administrativo

NATUREZA: De natureza auxiliar

SINTESE DAS ATRIBUICOES: sio atribuigdes do cargo — executar servigos de
digitagdo e elaboragdo de textos e planilhas em geral; auxiliar os trabalhos dos setores
administrativo e financeiro. executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; atender os usudrios do sistema publico, fornecendo e
recebendo informagdes referentes a administragdo; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos gerais de escritorio. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas a0 ambiente organizacional.

-t REQUISITO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Concurso Piblico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 05

CARGO: Recepcionista

NATUREZA: De natureza elementar, atividade meio da Cémara, servigos gerais de
recep¢io e telefonia.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Atuar na recep¢do da Camara no atendimento as
pessoas, representantes de outros Orgdos ou Poderes e encaminhando-os a unidade
destinataria; atender as ligagdes telefonicas realizando as devidas transferéncias para os

ramais solicitados; anunciar e requisitar a presenga de Vereadores e funcionarios para
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que comparegam as respectivas unidades ou Gabinete da Presidéncia quando
requisitados; encaminhar pessoas quando da solicitagdo de documentos; executar
servicos de atendimento ao publico, recepgdo e protocolo central e encaminhar as
correspondéncias aos respectivos protocolos setoriais; responsabilizar-se pelos servigos
de telefonia em geral; realizar tarefas afins.

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

- QUANTIDADE: 04

CARGO: Auxiliar Administrativo

NATUREZA: De natureza auxiliar

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar tarefas simples, de natureza administrativa;
realizar servigos de entrega de correspondéncias e outras tarefas externas quando
solicitado; colher assinatura dos vereadores nos livros de presenca.

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 07

CARGO: Motorista

NATUREZA: Auxiliar

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Conduzir o(s) veiculo(s) de propriedade do
Legislativo Municipal, atendendo as necessidades do expediente dos diversos setores da
Cémara; assegurar e garantir a integridade fisica de autoridades e demais usudrios
quando em transito no veiculo que estiver sob sua responsabilidade e condugdo; prestar
socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias de servigos
ao seu superior imediato; cuidar da manutengdo e limpeza do(s) veiculo(s) sob sua
guarda e responsabilidade, comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas
mecanicas, solicitando os devidos reparos; conduzir o(s) veiculo(s) em estreita

observancia as normas de trinsito, sob pena das responsabilidades previstas na
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legisla¢@o; usar de maxima discrigdo e educagfo quando do transporte de autoridade e

demais passageiros.

FORMA DE INGRESSO: Concurso Publico
REQUISITO PARA PROVIMENTO: Nivel Fundamental
DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais
QUANTIDADE: 02

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

CARGO: Coordenador do Controle Interno

De acordo com a Lei do Sistema de Controle Interno — n° 386/2009.

CARGO: Diretor de Execugio Financeira e Orgamentaria

NATUREZA: De diregdo e chefia

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Direcdo superior dos trabalhos financeiros e
orcamentarios da Camara, na coordenagdo da execugdo orgamentdria, no planejamento
das despesas e seu bom gerenciamento.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeagdo — Comissionado

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 01

CARGO: Diretor do Departamento de Administragdo e RH

NATUREZA: De diregdo

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Diregdo superior dos trabalhos administrativos da
Céamara, dirigindo e supervisionando as unidades administrativas subordinadas, bem
como prover a boa execugdo dos trabalhos obedecendo ao Regimento Interno; planejar,
coordenar, dirigir e controlar a rotina do Departamento de Pessoal, em conformidade

com a estrutura organizacional, procurando desenvolver a qualidade e formagdo da

ol
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REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo
FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeagio — Comissionado
DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais
QUANTIDADE: 01

CARGO: Diretor do Departamento Legislativo e Patrimonial

NATUREZA: De diregio

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Sio atribuigdes do Diretor do Departamento
- Legislativo — a diregdo superior dos trabalhos relacionados a ordem do processo
legislativo, visando ao bom e fiel cumprimento do Regimento Interno e das normas
legais pertinentes a redagdio legislativa da Cémara, orientagdo e coordenagdo
envolvendo proposi¢des parlamentares através da redagdio oficial; administrar o
patriménio do Legislativo identificando as melhorias nos processos de inventario fisico
do ativo imobilizado, controlar catalogacio de bens e definir politicas e procedimentos
na utiliza¢do e compras de materiais.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeagdo — Comissionado

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 01

CARGO: Chefe do Gabinete da Presidéncia

NATUREZA: de Assessoramento superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessorar e presidir o gabinete do Presidente em
suas atividades oficiais e politicas; assessorar nas relagdes puiblicas o Presidente com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o piblico em geral; coordenar a agenda do
Presidente; despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes a presidéncia;
assessorar na elaboragdo, redacdio, digitagdo, revisio e encaminhamento de
correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros; acompanhar o Presidente em
reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado pelo mesmo; requisitar o

material de expediente para o gabinete do Presidente; assessorar em outras atividades
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correlatas e na administragiio do gabinete; recebimento de dentncias e reclamagdes da
populagdo; porta-voz da presidéncia.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: nivel médio completo

FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeagéo — Comissionado.

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 02

CARGO: Assessor Parlamentar

NATUREZA: De Assessoramento Superior

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar e auxiliar vereadores nas funcdes e
atividades legislativas e nas comissdes para a plena realizagdo de seus trabalhos;
atendimento as solicitacdes da sociedade civil por parte dos vereadores; execugdo de
outras atividades correlacionadas as atividades da fungo do vereador.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio

FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeagfo — Comissionado

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 06

CARGO: Assessor de Gabinete

- NATUREZA: De Assessoramento Superior e de coordenagio

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessorar e coordenar o gabinete do Vereador a
que esteja vinculado, em suas atividades oficiais e politicas; assessorar nas relagdes
puiblicas o Vereador com a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em
geral; coordenar a agenda do Vereador; despachar com o Vereador sobre matérias
pertinentes a vereanga; receber e encaminhar documentos relativos aos compromissos
do Vereador; assessorar na elaboragdo, redacdo, digitago, revisdo e encaminhamento
de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros; acompanhar o Vereador em
reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado pelo mesmo; requisitar o
material de expediente para o gabinete do Vereador; assessorar em outras atividades
correlatas e na administracio do gabinete; recebimento de dentincias e reclamagdes da

populagio. / -
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REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Fundamental Incompleto
FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeagdo — Comissionado
DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 13

CARGO: Assessor Legislativo

NATUREZA: De Assessoramento Superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessorar as comissdes da Cdmara e ao Plenario da
Casa na elaboragdo de pareceres, realizagdo de audiéncias publicas; realizar pesquisas
relacionadas as atividades legislativas, efetuar entrega de documentos internos
determinados pela Diretoria do Departamento de Administrago; envio de legislagdo ao
Poder Executivo quando solicitado; acompanhamento das reunides das Comissdes para
diligéncias quando determinado pela Diretoria do Departamento Legislativo.
REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Fundamental

FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeag@o — Comissionado

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 06

CARGO: Assessor de Imprensa e Comunicagédo

NATUREZA: De Assessoramento Superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessorar o gabinete do Presidente, em especial
zelando pela imagem da administragdo da Cémara; informando aos veiculos de
comunicagdo sobre as atividades desenvolvidas pela Camara; responder aos orgdos de
divulgagio reclamagdes, sugestdes e pedidos dos leitores e ouvintes; realizar calendario
mensal das reunides e fazer divulgagdo local; buscar inserir na comunidade local o
conhecimento dos acontecimentos da Casa Legislativa a populagdo local.
REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Nivel Médio Completo

FORMA DE INGRESSO: Ato de nomeag&o — Comissionado

DURACAO DO TRABALHO: 30 horas semanais

QUANTIDADE: 01
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