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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUATAPARA
e
LEI COMPLEMENTAR Ne°

203 de 09 de Novembro de 2022.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE  GUATAPARA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

N JURACY COSTA DA SILVA, Prefeito Municipal de Guatapara,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a Camara

Municipal de Guatapara aprovou e ele sanciona e promulga o seguinte Projeto de Lei
Complementar:

TIiTULO 1
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Projeto de Lei Complementar institui a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Guatapara, cria o quadro de pessoal de provimento em comissdo e
o quadro de pessoal de provimento permanente; extingue e cria empregos publicos.

Paragrafo unico — O presente Projeto de Lei Complementar é composto pelos
Anexos |, II e 111, os quais passam a integra-la.

Art. 2° Os servidores integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal

de Guatapara serdo regidos pelo regime juridico da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

E facultado ao Presidente da Cimara Municipal, delegar

Art. 3° - T :
administrativos, conforme se dispuser em regulamento e

competéncia para a pratica de .atos'
respeitadas as competéncias privativas.

Paragrafo Unico - O ato de delegagdo de competéncia indicara com precisdo a
ara

autoridade delegada e as atribuicdes objeto da delegagdo.
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Art. 4° .
se.em 10008 08 nfyeis o ¢ ~0 controle das atividades da Camara Municipal devera exercer-
§ € Orgios, Compreendendo, particularmente:

I - O controle
. > Pela chefia com a i balhos
¢ da observancia Tifitio e petente, da execugdo dos respectivos tra

que disciplinam as atividades especificas do érgio;

IT - O controle da
pelos setores competentes,

utilizagdo, guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores
o ~ . Lk . ) . . .
§ 1° A competéncia Administrativa do Presidente da Camara Municipal ¢ a

deﬁnida. n’a ‘Constituig:ﬁo Federal, na Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo, na Lei Organica
do Municipio € no Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 2° A competéncia dos servidores da Cimara Municipal sdo aquelas definidas
neste Projeto de Lei Complementar e outras normas aplicaveis a espécie.

Art. 5° - Para alcangar a eficiéncia do servigo publico serdo adotadas como
metas dos servigos administrativos da Camara Municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos colocados a
sua disposi¢ao;

II - simplificar e reduzir controles ao minimo considerado indispensavel,
evitando o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessiria de papéis, bem como a
incidéncia de certos controles meramente formais;

III - tornar agil o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de

exigéncias legais, promovendo a adequada orientagio quanto aos procedimentos
b

burocraticos;

vV tribuir para a integragao dos municipes na vida politica administrativa
— con

a elhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade
a ici lhor conhecer 08 ,
da Camara Municipal, para m

. : 20
direcionando de maneira precisa a sua a¢ao,
ivi os servidores da Camara Municipal, com o
rodutividade d
V — elevar a p

; 0s servigos ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto,
objetivo de aprimorar

. ] hu .
propiciando cursos de treinamento € aperfeigoamento profissional € humano;
ropiciando ¢

i ermanentemente 0S servi¢os, visando a modernizagio e
5 dp trabalho, com a finalidade de reduzir custos e alcangar o
dos de ’

rejuizo da qualidade dos mesmos.
prej 296 — CENTRO - CEP:14115-000 — GUATAPARA /SP
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TITULO 11

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

- A est T
s Tutura administrativa da Camara Municipal de Guatapara

0S ini : . z : n
admlmstratlvos, subordinados a2 Mesa Diretora da Camara:

Art. 6°
compde-se dos seguint

I - Diretoria Geral;
II - Assessoria Juridica

Art, 7° -

' N3o ha hierarquia entre os orgdos a que se refere o Artigo anterior,
estando todos diretame

oo : nte subordinados 4 Mesa Diretora da Camara, devendo exercer suas
ngdes com harmonia, sempre visando 2 eficiéncia dos servigos prestados.

Art. 8° — A Diretoria Geral é composta pelos seguintes empregos publicos:
I — Cargo em Comissdo:

a) 1 (um) Diretor de Secretaria;
b) 2 (dois) Assessor Legislativo;

II — Cargo Permanente:

a) 1 (um) Técnico em Contabilidade;
b) 2 (dois) Auxiliar Administrativo;

¢) 1 (um) Ajudante de Servigos Gerais;
d) 1 (um) Motorista;

€) 1 (um) Vigia.

nto dos empregos publicos constantes neste artigo, bem como

Paragrafo Unico — O provime : o, b
ac ° horaria € o vencimento estdo definidos nos Anexos I e Il, os quais sdo partes
arga

j i tar.
integrantes desta Projeto de Lei Complemen
o _ A Assessoria Juridica é composta por um Unico emprego publico de
A ‘:.rt. 9 ;a forma de provimento, carga horaria e vencimento sdo os constantes
ssessor Juridico, cu

no Anexo II desta Projeto de Lei Complementar.

laridade € os demais requisitos para provimento dos
dro de pessoal da Camara Municipal de Guatapara,
ar a presente Projeto de Lei Complementar

Art. 10 — O grau de esco
ncentes ao qua

empregos publicos perte <o IIL, que passa 8 integr.

s30 os constantes do An€

i is.
para todos os efeitos 1682 \sMINS, 206 — CENTRO - CEP:14115.000 — GUATAPARA/SP
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PREFEITURA My,

NICIPAL DE GUATAPARA

TITULO 11

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO 1
DA DIRETOR]A GERAL
Art. 11 - A Diretoria Geral compete:
I

- assistir o i A 5 % .
funcdes: Presidente da Camara Municipal e demais Vereadores em suas
2

II - . ® . . 3
asse.ssorar 0 Presidente da Camara Municipal e demais Vereadores nos
contatos com os demais Poderes e Autoridades;

III - assessorar o Presidente da Camara e demais Vereadores no atendimento
aos municipes;

IV — auxiliar a Assessoria Juridica quando necessario;

V - cuidar de todo o expediente do Presidente da Cimara e dos demais
Vereadores;

VI - superintender as publicagdes de interesse da Camara Municipal e da
populagio, especialmente de atos oficiais;

VII - assessorar o Presidente da Cdmara e demais Vereadores nos assuntos de
cerimonial;

VIII - executar servigos de relagdes puiblicas e de contatos com a imprensa em

geral, sempre consultando 0 Presidente da Camara e demais Vereadores;
b

IX ssorar O Presidénte da Camara e demais Vereadores em assuntos
- asse

parlamentares;
todas as sess0€s da Camara Municipal, inclusive com a analise

X — secretariar soria na lavratura de atas;

a ta € asses
prévia de documentos, preparagao da pau '
:istrar todo O protocolo de documentos enviados a Camara

X] - admins

Municipal; i de todos os prazos legais a serem seguidos pela
tendim
XII — zelar pelo

Camara Mummpal; 296 — CENTRO -CEP:14115-000 — GUATAPARA/SP
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. Controlar ¢
encamlnhamento, andament 'Coordenar 0s procedimentos relativos a formagdo,
0 €arquivo de documentos € processos;

XIV - Supervisionar e coorde:
consumo, bem comg

Céamara Municipal;

nar as aquisi¢des de materiais permanentes e de

realizar o y
0 controle do cadastro patrimonial dos bens pertencentes a

XV - elaborar e €xecutar todos o

atagdes, de acordo
Assessoria Juridica;

s procedimentos licitatérios necessarios as
com a legislagio em vigor, sempre com o auxilio da

XVI - coordenar toda a elabora

» ¢d0 de concurso publico, quando necessério,
com o auxilio da Assessoria Juridica;

XVII - assessorar a Mesa Diretora da Cimara na execugiio contabil e
financeira do orgamento da Camara Municipal.

XVIII - supervisionar e coordenar a elaboragdo de propostas or¢amentarias;

XIX — analisar toda a documentagao contabil e orcamentaria enviada 4 Camara
pela Administragdo Municipal, fornecendo informagdes aos Vereadores interessados;

XX - analisar os balancetes enviados 4 Camara pela Administragio Municipal
e enviar relatorio ao Presidente da Camara

XXI - supervisionar, coordenar e controlar os assuntos financeiros, contébeis,
orcamentarios, fiscais, referentes a repasse etc;

XXII - efetuar todos os pagamentos da Cémara Municipal, zelando pelo

i ispositi i rmentes & matéria;
cumprimento dos dispositivos legais conce :

XXIII - supervisionar, coordenar € controlar o processamento dos repasses

bid das despesas efetuadas, sempre com observéncia da legislagdo em vigor e das
recebidos e " .
recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

St e controlar o recebimento, guarda e
sionar, coordenar .
XXIV - supervi

a nicipal;
movimentagdo dos valores da Camara Municipal;

e a Camara Municipal atenda as disposi¢des da

ara qu ;
XXV - zelttll' df ] leg(;s lagdo em vigor, bem como, do Tribunal de Constas do
Federal e de to j0 orgamentaria;

Constituigdo :
F jonadas a execugad

Estado de Sdo Paulo, relac
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XXVI - ass

; €ssorar o .
sua area de atuago, sempre S demais ¢

) rgdos da Camara Municipal limites de
que SO]ICitado; unicipal, nos li
XXVII - ex
. . €Cutar . . n
Municipal. Outras tarefas atribuidas pela Mesa Diretora da Camara

SECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12 - A Assessoria Juridica compete:

I _ | . . il . . . 3
. . patrocinio ou a defesa de causas juridicas ou administrativas, nas quais a
Camara Municipal figure como interessada;

II — assessorar a Mesa da Cémara, bem como, os demais Vereadores e
servidores, nos assuntos juridicos e legislativos;

III — representar e defender a Camara Municipal, quando autorizado pelo
Presidente, judicial e extrajudicialmente, em juizo ou fora dele;

IV — elaborar ou assessorar na elaboragdo de projetos de lei de iniciativa da
Camara Municipal, bem como, elaborar ou assessorar na elaboragio de projetos de Projeto
de Lei Complementar, projetos de Decreto Legislativo, projetos de portarias e atos;

V — emitir parecer juridico a respeito de projetos de lei de iniciativa da Cimara

Municipal, do Poder Executivo ou de iniciativa popular;

VI — assessorar OS Vereadores na elaboragdo de oficios e requerimentos,

quando solicitado;

VII — examinar e emitir parecer prévio sobre as minutas de editais de licitagio

ou contratos;

VIII emitir parecer sobre os casos de dispensa ou inexigibilidade de

licitagdo;
a Diretoria Geral na elaboragdo e desenvolvimento de
orar

[X — assess

o i R 0S;
processos licitatorios € contratos; . i
es da Camara Municipal sempre que solicitado;

liar todas as comissO

X — auxi o
50 ¢ desenvolvimento de sindicincias ou processos

XI — auxiliar n2 instaurag

administrativos; 206 — CENTRO - CEP:14115000 ~ GUATAPARA/SP
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.

XII - analj s
1Sar e revisar ~ .
comissdes; 0S atos das sessdes da Camara Municipal e reunides de

XIII - emitir parecer sobre

N . 0s vetos parciais ou totais opostos pelo Executivo
Municipal aos projetos de lejs aprovados . i 1

pela Camara Municipal quando solicitado;

TiTULO 1V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 - O vencimento dos empregos publicos pertencentes ao quadro de
pessoal permanente e em comissdo da Camara Municipal de Guatapara, devera levar em
consideragdo a complexidade de suas atribuigdes e a hierarquia funcional dentro da estrutura
administrativa estabelecida por esta Projeto de Lei Complementar.

Art. 14 — Ficam extintos os empregos piblicos de Assessor de Gabinete.

Art. 15 — A Mesa da Camara Municipal podera designar servidores do quadro
de pessoal permanente da Camara para o exercicio de empregos de provimento em
comissao.

§ 1° — O servidor pertencente ao quadro de pessoal permanente, quando designado |
para exercer emprego de provimento em comiss3o, fara jus ao recebimento da diferenga i
pecunidria entre a remuneragdo de seu emprego de origem e o valor fixado para o respectivo

emprego em comissdo.

Se o vencimento do servidor pertencente ao quadro de pessoal
jor do que a referéncia salarial do outro emprego para o qual for
r recebendo o valor correspondente ao emprego de

§ 2°
permanente for ma _
nomeado, podera optar por continua o0 s
origem, acrescido das demais vantagens a q )

3° - O servidor a que s¢ refere o pa.rag,rafo anterior, sempre que rlomeado para
L § o de provimento €m comissdo e optar pela remuneragdo deste, tera
3' EXercicio d% em:,sredgemais vantagens a que fizer jis pelo exercicio de seu emprego de
ireito a receober
origem.
o de vantagens pessoais do servidor abrangido pelo “caput”

- A peretel de origem.
sera Calculadf sobre o vencimento do emprego g

.5 4 0 seu orgamento para atender aos ;

amara Municipal adequara |

Art. 16 — A Cam ’

dispositivos da presente lei.
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Art. 17 - Este

Proje .
publicagdo, revogadas as dig yelo de Lei Complementar entra em vigor na data de sua

POsI¢Oes em contrario.

PACO MUNICIPAL LUI

Z B A
NOVEMBRO DE DOIS M ORBA MOURA, AOS NOVE DIAS DO MES DE

L E VINTE E DOIS,

PUBLICADA, REGISTRADA E AFI
NA DATA SUPRA. XADA NO PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL

JURACY A DA SILVA
Preg#éito municipal

OSMAR D%EDO

Secretario Municipal de Administragio

- :14115-000 — GUATAPARA/SP
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ANEXO 1

DENOMINACAO

QTDE[ VENCIMENTO CARGA
HORARIA
Ajudante de Servigos| o7
) R$ 2.815,95 40 horas
Gerais ’
semanais
i
AR 02 RS 5.485,53 40  horas
Administrativo —
Técnicc? em 01 R$ 5.911,95 40 horas
Contabilidade semanais
Vigia 01 R$ 2.559,94 40 horas
semanais
Motorista 01 R$ 3.657,09 40 horas
semanais

Pr
- "EITURA MUNICIPAL DE GUATAPARA/S

(0}
Fone/FAx: 16 3973202

b RUADOS JASMINS: 29
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ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO QTDE VENCIMENTO CARGA
HORARIA
Diretor de Secretaria 01 R$ 2.364,79 40  horas
semanais
Assessor Legislativo 02 R$ 2.364,79 40 horas
semanais
Assessor Juridico 01 R$ 5.542.48 20 horas
semanais

.CEP:14115-000 — GUATAPARA/SP
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ANEXO III '
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DO

UADR A
Q O DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUATAPARA

1 - Ajudante de Servigos Gerais:

Descri¢io Sumadria:
conservagdo ¢ manutengdo do prédio da Camara Municipal
b

Executa servigos de zeladoria,
assegurando-lhes as condigdes de higiene e seguranga.

garantindo o bom funcionamento,

Descrigdo Detalhada:
- Executa servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza €

conservagio, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar O asseio,
ordem e seguranga do prédio €0 bem-estar de seus ocupantes.

ncias do prédio, efetuand
bem-estar dos ocupantes.

- Inspeciona as dependé 4 os trabalhos de limpeza, remogdo ou
incineragdo de residuos, pard assegurar 0
nutengao geral, como pe
licas, extintores etc.

sucos, agua ¢ lanche

Municipal. ‘
avando p1sos,

quenos reparos Ou Consertos de

- Informa a necessidade de ma

Instalagdes elétricas € hidrau
- Prepara e serve café, cha,
funcionarios e os visitantes 4 Céamara Mumebr
- Efetua a limpeza e higi¢ da cozinh®,

eza.
Mmanter um bom aspecto de

s rapidos, para atender aos Vereadores,

nizacao pegas, azulejos € outros, para

higien¢ € limp
s alimenticios € material de limpeza,

ue necessario- )

- Recebe, armazen
rminadas pelo superior imediato.

requisitando a sua reposi¢a

- Executa outras tarefas cOTf
cenTrO -CEP:1 4115000 — GUATAPARA/SP
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. laridade: 4°séri i
Esco e: 4*série do ensing fundamenta]

- Iniciativa/Complexidade:
iniciativa do ocupante para so
do superior imediato.

€xecu oo .
- (tia tarefas rotineiras e com certa variedade, exigindo
ao o o . ~ N
¢ € problemas ocasionais; recebe instrugdes e supervisao

- Esfor¢o Fisico: permane i
: C€ a maior parte do te < i
mpo e
eventualmente, carrega e levanta pesos. o S0, i € e ey

- Esfor¢o Mental: constante.
- Esfor¢o Visual: constante.

- Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza.

2 - Assessor Juridico:
Descri¢io Sumadria:

- Assessora e representa juridicamente a Camara Municipal e representa-a em juizo ou fora
dele, nas a¢Ges em que esta for autora ou interessada, para assegurar 0S direitos pertinentes

ou defender seus interesses.

Descri¢io Detalhada:
e outra natureza, analisando seu conteudo,

- Estuda ou examina documentos juridicos e d d
tros documentos, para emitir pareceres com

com base nos codigos, leis, jurisprudéncias € ou

fundamento na legislagdo vigente.
- Apura ou completa informagoes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas
fases e representando a parte que ¢é mandatéria em juizo, para obter 0s elementos necessarios

a defesa ou acusagao.

edigindo
o . u fora dele, acompanhando 0 processo, r
- Re organizagdo em juizo 0 .

presenta a Org ¢ da Cimara Municipal.

peticSes, para defender 0S interesses
ntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo

. A . a H A SSU
- Presta assisténcia as comissoes em &
pareceres.

. A . ) 3 1 a
- Presta assisténcia a Diretord Ger
distratos, con
ursos humano

res sobre os temas necessarios, como
questoes trabalhistas ligadas a
gurar 0 cumprimento de leis e

1, emitindo parec.e
= veénios, consorclos,
il yisando ass€
administragdo de rec

regulamentos.

S etc.,

. 5-000 — GUATAPARA/SP
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dos preceitos legais vigentes.

. Mantém contatos com cons ia técni e
da area, para se atualizar n ulton~a te.c fica especializada e participa de eventos especificos
’ a5 questoes juridicas pertinentes 4 Camara Municipal.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
- Especificagoes

- Escolaridade: curso superior de Direito, com inscrigio na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

- Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagdo; recebe supervisdo do superior imediato.

- Esfor¢o Fisico: normal.
- Esfor¢co Mental: constante.

- Esfor¢o Visual: normal.

- Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de

carater sigiloso.

- Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

- Responsabilidade/Seguran¢a de Terceiros: nenhuma.

eventualmente, coordena,
dores, dentro da assessoria juridica.

s Responsabilidade/SUPer"is‘.‘o: treina € supervisiona o

trabalho desempenhado por outros servi

ho: normal, de escritorio € estd sujeito a trabalho externo.
. ?

Ambiente de Trabal

3~ Assessor Legislativo:

Descricio Sumaria:

96 — CENTRO -CEP: 14115-000 — GUATAPARA/SP
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legislativ. o
0S, redigi
0 de sua corres » redigindo documentos,

organizan PIp—— pondéncia, secretariando reuniges
{

pescri¢io Detalhada:

. Assessorar 0 President A ;
As ¢ da Camara e demais Vereadores no atendimento aos municipes;
s

- Assessorar o Presidente da Cama .
ra e demais Veread e
. . ores em reu
autoridades; nides com outras

- Cuidar de todo o expediente do Presidente da Cémara e dos demais Vereadores:

- Cuidar de todos os assuntos relativos a cerimonial;

- Executar servigos de relagdes publicas e de contatos com a imprensa em geral, sempre
consultando o Presidente da Camara e demais Vereadores;

- Secretariar todas as sessdes da Camara Municipal, inclusive com a andlise prévia de
documentos, preparagdo da pauta e assessoria na lavratura de atas;

- Assessorar os demais Orgdos da Camara Municipal, nos limites de sua drea de atuagdo,

sempre que solicitado;

- Executar outras tarefas atribuidas pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

- Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal sempre que solicitado pelo superior

imediato, inclusive em viagens a outros municipios;

izagd interesse da Camara
- Deslocar-se a outros municipios para a realizagdo de trabalhos de intere

ici jor imediato.
Municipal, sempre que solicitado pelo superior imedi

i lo superior imediato.
- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo SUp

o0 € nogoes basicas de informatica.

- Escolaridade: ensino médio complet T —
ineiras, €Xx€ |
tarefas rotin de questdes mais
- Iniciati idade: executd ) ei Complementar de q
Supe " a~t lvg/Com[t)lex xigindo iniciativa na Projeto de L
IVisdo frequentes, €

Simples. s do trabalho requer O minimo de
0
- de/Val res/Documentos: a execugd
¢Sponsabilidade/V alo

umentos. o
resp()nsabi]i dade pela guarda de doc a—— CEP:14115000— GUATAPARA/S
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i} Responsabilidade/Supervisﬁo. nenhum
: a.

. Ambiente de Trabalho: normal, de escritgy;
, rio.

4 - Auxiliar Administrative:

Descri¢io Sumaria:

» langamentos, prestacdes de infi 0 i

, . ormagdes, arquivo

datilografia e digitacdio em 3 ' B EE
gr gitag geral, redacfio de oficios, memorandos, cartas e outros.

Descri¢do Detalhada:

- Executa servigos de datilografia e digitagdo, baseando-se em minutas de documentos, para
atender as rotinas administrativas.

- Efetua o recebimento e expedi¢cdo de documentos, registrando em livros préprios ou
utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua tramitagao.

- Redige documentos simples como oficios, memorandos, circulares e outros, baseando-se
em informagdes fornecidas pelos interessados € a expedigdo em modelos existentes, para
atender as solicitagoes.

vo, classificando os documentos por ordem

- Organiza e mantém atualizado o arqui de
ontrole sistematico dos mesmos;

cronoldgica e/ou alfabética, para manter um ¢

- Efetua levantamentos € calculos simples, compilando dados em tabelas ou mapas

i 3 unidade.
demonstrativos, para fornecer pareceres inerefites &

5 .« <ioles. atinentes ao servico da unidade,
"blico. forn i agdes gerais SImpIES,
- Atende o publico, fo ecendo inform

3 . e ~ SMosS.
visando esclarecer as solic1tagoes dos me

- Recebe e transmite fax € e-mails.

rem determinadas pelo superior imediato.

lhe fo
- Executa outras tarefas correlatas que

‘ol i jtica.
mpleto € nogdes bisicas de informatic
o CcOo ; ~
fas rotineiras, executadas sob orientagio ©

Projeto de Lei Complementar de questdes mais
I

- Escolaridade: ensino médi

e: executa 1arc

s frenere lexidade: execut?
iciativa/Comp ndo iniciativa né

Supervisdo freqiientes, €X18!
Simples.
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1)
N&En

PREFEITURA MUNICIpAL DE GUATAPARA

. Responsabilidade/Valores/Documentos'

T a execucji .
responsabilidade pela guarda de documentosg onival (fre: do trabalho Téquer o minimo de

_ Responsabilidade/Supervisﬁo: nenhuma,

- Ambiente de Trabalho: Normal, de escritérig
5- Diretor de Secretaria:

Descri¢do Sumaria:

Descri¢io Detalhada:

- Procede a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do legislativo

e do municipio, armazenando em pastas legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer
subsidios na elaboragdo de pareceres e/ou para consultas.

- Consulta bancos de dados para obter informagdes e legislagio necessarias para subsidiar a
atuagdo dos parlamentares, membros das comissdes e o presidente da Cimara Municipal.

- Executa servigos de digitagdo de documentos como autdgrafos, decretos legislativos,
projetos, resolugdes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo da cimera municipal.

- Redige documentos como oficios, relatérios, requerimentos3 atas das sessdes da czimezia,
fegistrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagio da
Informaggo,

iaca iamentos
- Auxilia no controle de projetos pautados, anotando prazos para aprec(liag:ao, 'a<'11a entos,
itacdo da matéria.
3provagio ou rejeigdo e outros motivos de encerramento, para tramitag

referenciamento em meio eletronico.

itatori jo de contratos, verificando o
" Coorde nha processo licitatorio, e elaboragdo d ;
Na e acompa

Ao dos resultados.
“UMprimento da legislagdo pertinente, pard assegurar a obteng
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- Executa outras taref:
as correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato

- Escolaridade: ensino médio completo

- Iniciativa/Complexi . .
—— pd xu?ade. tarefas variadas, porém rotineiras, que envolvem a aplicagdo de
P 0 padronizados, observados os limites estabelecidos pelas normas internas

- Esfor¢o Fisico: nenhum.

- Esforgo mental: constante.
- Esfor¢o Visual: normal.

- Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

- Responsabilidade/Patrimdnio: pelos documentos, equipamentos € maquinas que utiliza.

- Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Supervisiona todas as atividades dos demais servidores da

- Responsabilidade/Supervisio: : id '
ridico, que é supervisionado pela mesa diretora.

Camara Municipal, exceto 0 Assessor Ju
itorio.
- Ambiente de Trabalho: normal, de escrito

6 - Técnico em Contabilidade:

Descrics Aria:
escrigio Sumaria tabilidade geral da Camara

i inerentes & con
Supervisiona, coordena ¢ executa SErVigos
bl
Municipal,

B . RUADOS J
STURA MuNICIPAL DE GUATAPARA/SP
39732020~
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Descri¢io Detalhada:

. Escritura analiticamente oS atos
langamentos contébeis, para possibj

- Promove a prestago, acert 0s e
localizando e retificando possiveis

Camara Municipal

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Escolaridade: curso técnico em contabilidade, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.

- Iniciativa/Complexidade: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos
técnicos.

- Esfor¢o Fisico: nenhum.
- Esfor¢o Mental: exige atengdo e raciocinio constantes.

- Esfor¢o Visual: normal.

- Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com documentos e informagdes, cuja
divulgagdo s6 é permitida quando a lei o exigir;

- Responsabilidade/Patrimonio: manipula recursos de custos elevadissimos.

. . : S.
- Responsabilidade/Supervisio: supervisiona trabalhos de terceiro

iros: nenhum
- Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: ncn

itorio.
- Ambiente de Trabalho: normal, de escrt

7~ Vigia:
Descri¢ao Sumaria:

.CEP:14115-000 — GUATAPARA/SP
296 — CENTRO
pOS JASMlNSv

. RUA
TURA MUNICIPAL DE GUATAPARA/SP - R
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.

A

- Executa set:vzg:os de Vigilancia ¢ S€guranga dos t, G
Camara Municipal, baseando. €ns moéveis e i

moveis pertencentes 3
adas, para assegurar a

S€ em

T regras .
ordem do prédio e a seguranga do Joc gras de conduta predetermin

al.
Descri¢iio Detalhada:

icipal, percorrendo-o sistematicamente e
da ordem, evitando a

| - Zela pela seguranga de veiculos e equipamentos localizados nas dependéncias do prédio da

: Camara Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda,
‘ visando a protegdo e seguranga dos bens piblicos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
- Escolaridade: 42 série do primeiro grau.
- Experiéncia: nenhuma.

- Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples; exige iniciativa para
tomada de decisdes emergenciais; recebe instrugdes e supervisdo do superior imediato.

- Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento.

- Esforgo Mental: constante.

- Esfor¢o Visual: constante.

o i
- Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhum
- Resp bilidade/Patriménio: direta, pelos bens moveis e iméveis que estdo sob sua
onsabili :
Vigilancia,
iros: relativa.
) Responsabilidade/Seguran¢a de Terceiros

) Resl’Ollsabilidade/Supervisz"w: nenhuma.

= RO -CE :14115-000 — GUATAP A
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g — Motorista:

Descri¢io Sumaria:

. Dirige e conserva vei ;

- Sgnormas - trélnSiltc(:)ulo alftomotor, conduzindo-os em trajeto determinado de acordo
com i € as instrucoes recebidas, para efetuar o transporte de servid
autoridades, materiais € outros. o

Descricdo Detalhada:

: ln'specwr}a 0 vem’llo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
dgua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento; :

. dirige o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas itinerarios ou

programas estabelecidos, para conduzir os usudrios aos locais solicitados;
- Zela pela manutengio do veiculo , comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar 0

seu perfeito estado ;
- Pode efetuar reparos de emergéncia n
- Mantém a limpeza do veiculo, deixan
- Recolhe o veiculo ap6s jornada de trabalho, conduzindo
manutengdo e abastecimento do mesmo;
- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determina

o veiculo, para garantir o seu funcionamento;

do-o em condi¢des adequadas para uso;
-0 4 garagem, para possibilitar a

das pelo superior imediato;

Requisitos Minimos:

Escolaridade: 1° grau completo.
Experiéncia Profissional: 04 anos
Possuir Carteira Nacional de Habilitagao.
Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esfor ¢o Visual: constante.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUATAPARA

/

Responsabilidade/P atrimdnio: ¢ responsavel pelo patriménio da Camara Municipal de
Guatapard, como equipamentos, materiais e documentos que utiliza para o trabalho.

I3

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: é responsivel pela seguranga de todas as
pessoas que transporta.

Ambiente de Trabalho: o ambiente de trabalho é normal.”
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