CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

wPALACIO DA LIBERDADE"
Praca dos Trée Poderes, s/n* — CEP 12.300

LE] N0 2.39
- PISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

CAMARA MUNICTIPAL DE JACARET, CRIA, EXTINGUE
CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS =

A CAMARA MUNICIPAL DE JACARE! APROVA E O DR.
THELMD DE ALMEIDA CRUZ, PREFEITO MUNICIPAL .
SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

ARTIGO 19 - A estrutura administrativa da Ca
mara Municipal de Jacarel & constituida por sua Mesa Diretora e

pelos servigos administrativos.

ARTIGD 29 - 0Os servigos administrativos oom—

preendem os seguintes setoras:

- Diretoria Geral

- nssessoria Tecnico Legislativa
= Vice=Diretoria

Secretaria

= Finangas

oy o & e Bk
1

- Transportes

ARTIGO 3¢ - A Mesa da Camara Municipal tem
suas atribuicdes fixadas na Lel Organica dos Municipios e no Reqgi
mento Interno do Legislativo.

ARTIGO 49 - 05 cardgos do funcionalismo da
Camara Municipal de Jacarel, ficam reorganizados na forma estabe-

lecida pela presente lei .

ARTIGO 59 - Ficam extintos do Quadro do Pes-
snal Efetivo da Camara Municipal de Jacarei, os cargos de: Chele
do Setor Rdministrativo, Chefe do Setor Legislativo, Chefe do S5c-=
tor Financeire e Assessor de rRelactes Publicas e Imprensa.

ARTICO 69 - Ficam criados no Quadro do Pes=
ssal Efetive da Camara Municipal de Jacarei os carges de Secre

taric Legislative I e II, referéncias 14 e 15 respectivamente.
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ARTICO 79 - Fica alterada a denominagao do
carqo de Oficial Técnico Legislativo para Oficial Tecnico hdminis

trativo.

ARTIGO 8% - Os cargos da estrutura adminis -
trativa da Cimara Municipal de Jacarel sdo os de provimento efeti

vo, constantes do Anexo I.

ARTIGCO 9% = O Quadro do Pessoal Efetivo da
Camara Municipal de Jacarei é formado pelo conjunto dos cargos i-
solados e de carreira, reordenados por novas referéncias, na for-
ma do Anexo III desta lel.

ARTIGO 10 - Ressalvadas as disposicies le-
gais, o provimento dos cargos efetivos far-se-a:

I - por nomeagdo, precedida de concurse pl-
blico, tratando-se de classe isolada ou inicial de classe de car-

reira.

II - por promocao, precedida de concurse in-
terno, tratando-se de classe de carreira passivel desta forma de
provimento na conformidade da lei.

ARTIGO 11 - A letagldo dos cargos do  Quadro
do Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Jacarei serd estabeleci
da no Anexo I.

ARTIGO 12 - Sio cargos isolados os de: Jardi
neires, Vigia, Servente, Encarregado da Manutengac do Predioc, Tele
fonista, Recepcionista, Motorista Oficial, Tesoureiro, Contador e
Assessor Técnico Legislativo.

ARTIGO 12 - Sido cargos de carreira os de: Au
xiliar de Administracdc, Adjunto Administrativo, hssistente Técnl
co Administrativeo, Redator de Atas, Assessor de Bancadas, Oficial
récnico Administrativo, Secretaric Legislative, Vice-Diretor a
Diretor.

ARTIGO 14 - O cargo de Assessor Técnico Le-

gislativo, responsavel pela Assessoria Técnica Legislativa, serd
| e A Aok s makldes de BEovasy acoritas e Eitu-
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los.

§ 19 = A Comissdoc do Concurso sera integrada
pelc Presidente, pelo Diretor e por um vereador da Cdmara Munici-

pal, designado pela Mesa Diretora.

§ 2¢ - A Comissao terd poderes para designar
membros pra elaboragde, aplicagdoc e¢ julgamento das provas, cbser-
vade o disposto no artigo 15 dﬁ Estatuto dos Funcionarios PFabli -
cos do Municipio de Jacarel, bem como para fornecer os temas so-

bre os guais versara o concurso.

ARTIGO 15 - As atribuigdes dos cargos do Qua
dro do Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Jacarel e os re-
gquisitos de provimento, ficam egtabelecidos na forma do Anexo v

da presente lei.

ARTIGO 16 - A promogdc do Funcionalismo  da
Camara Municipal de Jacarel, constante do Anexo Il da presente
lei, obedecerd, entre outros, os critérics de provas escritas, me

recimento e antiguidade.

§ 19 — Serd de 2 (dois) anos de efetivo exer
cicio no cargo, o intersticio mlnimo para o funcionario concorrer
A promogac.

§ 2¢ - 0O processc de promogao serd acionado
automaticamente pela Mesa Diretora da Camara Municipal, mediante
simples reguerimento dos interessados, desde gue, satisfeitos os
requisitos necessdrios de provimentc e existam funcionarios em con
diches de concorrer a4 promo¢ac.

§ 3¢ - A promogdo dependerd de vaga no car -

go.
§ 49 - A antiguidade scra apurada através de
certidio expedida pelo Departamento Pesscal da Camara e se referdi

ra exclusivamente ao tempo de servigo do funcionario no Poder Le-

gislative.

ARTIGCOD 17 - As provas do processo de promo-

c30 e demais providéncias previstas, serdc elaboradas por uma Co-
missio Especial constituida de 3 (trés) membros, sendo um, obriga
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toriamente, ¢ Diretor da Camara, que elaboraria o boletim de mere-

cimento.

0 boletim de merecimento apurara:

§ 19
I - assiduidade;
11 ~ pontualidade;
ITI = Elaqiﬂs;
IV - punigoes;

V = cursos de treinamento relacionados
com as atribuigoes do cargo; e

VI - dedicagdo do funcionario no cumprimen

to de suas atribuicoes.

§ 29 - Para efetivacgaoc da promogao o funcio-
nario deverd satisfazer os requisitos minimos de provimento do
cargo, ter nota superior a 5 (cinco) nas provas formuladas e Lole
tim de merecimento favoravel.

§ 3¢ - Na ocorrencla de empate nas provas es
critas e no boletim de merecimento, prevalecera o critério de an-
tiguidade.

ARTIGO 18 - O recrutamento para provimento
dos cargos de carreira do Quadro do Pessoal Efetivo da Camara Mu-
nicipal de Jacareil, previsto no Anexo II desta lei, em casc de
promogdo, far-se-a:

I - Para o cargo de Adjuntoc Administrativo .,

dentre os ocupantes do cargo de Auxiliar de Administracao;

II - Para o cargo de Assistente Técnice Admi-
nistrativo, dentre os ocupantes do cargo de Adjunto Administrati-
VO ;

I1I - Para ¢ cargo de Redator de Atas, dentre
os ocupantes do cargo de Assistente Técnico Administrativo;

IV - Para o cargo de Assessor de Bancadas,den
tre os ocupantes do cargo de Redator de Atas;

V - Para o cargo de Oficial Técnice Adminis-
trativo, dentre os ocupantes do cargo de Assessor de Bancadas;

VI - Para o cargo de Secretario Legislative LJ
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dentre os ocupantes do carge de Oficial Técnico Administrativo;

VII - Para o cargo de Secretario Legislativo
II, dentre os ocupantes do cargo de Secretarioc Legislative I;

VIII - Para o cargo de Vice-Diretor, dentre os
ocupantes do cargo de Secretario Legislativo II;

IX¥ - Para.o cargo de Diretor, © ocupante do
cargo de Vice-Diretor.

ARTIGO 1§ - Sac passlveis de substituicao in
terinamente, em caso de férias, licengas e outros impedimentos
os cargos de Diretor pelo Vice-Diretor e os cargos de Contador e
Tespureiro por designacdc da Presidéncia.

ARTIGO 20 = Fica instituida uma gratificacao
mensal de até 20% (vinte por cento) sobre a referencia de venci -
mentes constante do Anexo IV desta lei, a ser concedida mediante
Ato pela Mesa Diretora do Legislativo, aos funciondrios gque forem

decignados para comparecimento ds Sessces da Camara.

ARTIGO 21 - As classes dos cargos de provimen
to efetivo, ficam ordenadas em referéncias numéricas de 1 a 17, de
acordo com o Anexo IITI da presente lei.

ARTIGO 22 - As novas referéncias de vencimen
tos do Quadro do Pessocal Efetivo da Camara Municipal de Jacarel ,
si0 as constantes do Anexo IV desta lei.

ARTIGO 23 - O regime de trabalho para 08
funcionarios da Camara Municipal de Jacarei sera de 40 (guarenta)

horas semanais.

ARTIGD 24 - Ficam fazendoc parte integrante
da presente lei, os Anexos I, II, III, IV e V.

ARTIGO 25 - De acordo com o disposto no arti
go 21 do Decreto-Lei n9 2.284, de 10 de margo de 1.986, o5 venci=-
mentos dos servidores da Camara Municipal de Jacarel, ficam rea -
justados em 20% {(vinte por cento), a partir dos valores constan -
tes do Anexo IV, calculados desde 19 de fevereiro de 1 587.
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PARAGRAFO ONICO - O reajuste concedido no

"caput” deste artigo incide, no mesmo percentual, sobre os proven

tas dos inativos.

ARTIGO 26 - Fica concedido aos servidores da
CaAmara Municipal de Jacarei, inclusive aos inatives, abono espe -

cial, dnice, no valor de Cz$500,00 {(guinhentos cruzados).

PARAGRAFO ONICO - Scbre o wvalor constante
do abono ora concedido ndo incidirdo quaisquer vantagens de ordem

pecuniiria, nem os descontos relativos ds contribuig¢Ges previden-

ciarias.

ARTIGO 27 - As despesas decorrentes da execu
cdo da presente lei, correrdoc por conta de dotagdo propria consig
nada no orcamento da Cdmara Municipal, suplementada se necessdrio

for.

ARTIGO 28 - Esta lei entrara em vigor na da-
ta de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 19 de fevereiro
do corrente ano.

ARTIGO 29 - Revogam-se as disposigbes em con

traric, em especial a Lei Municipal n? 2.091, de 27 de agosto de
1.982.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI, 27 DE Margo DE 1.987

Al CC
DR. THELMO DE ALMEIDA CRU
- Prefeito Municipal -




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI -

Praca dos Tris Poderss, s/n.* — CEP 12300

LEI N9 2.3%2 - Fls. 07
ANEXO I
QUADRO DO PESSOAL EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREL

CARGOS LOTACAC
Diretor da CaAmara ....-.-«- e B e A e 01
Assessor Tecnico Legislativo ...cescessssrscsencaacans . 01
Vice-Diretor +sssccaaccas nEm m e - s D 01
Secretario Legislativo II ....c.4. . e i g U 03
Secretdrio Legislativo I ..ceieasiassnrrssnstssssncncannnns . 03
Cficial Técnico Administrativo ...ciccasvrannrnns R 04
Contador .....--.-.. T amma e semsamdEEaaEsa 01
Assessor de Bancadas ......ee0c000 anramE . i i 02
Redator de ALasS ...csecisassssnanannnns e . D3
TESOUrEire .sissvssnssssssnsonnnas e g 01
assistente Técnico Administrative ...covveccrecccrnannann 03
Adjunto Administrativo .......... I TTIIY o 03
auxiliar de Administracdo ....cisssacasecs e g 03
Motorista Oficial ......... smsmissssnnma mmm vansan 02
Recepcionista ........ ssemsmasvssas sEmssEwsrsbEA AR s 01
Telefonista ....cesss0ssccaaas cassespatennn A mm T 02
Encarregado da Manutenc¢ao do Prédio ....... i s e e i 0t
Sorvente ....serresssss T R —— R 03
VigiaA .ccsassns e R G W e O —— i 02
Jardineirdo ......0:.- sraasamma B s ases ey . o1

SP

“PALACIO DA LIBERDADE"
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L)

SISTEMA DE' PROMOCAQ

CARGDOS PROMOCAD

auxiliar de Administracdo....... Adjunto Administrativo
Adjunto Administrativo.......... Assistente Técnico Administrative
hssistente Técnico Administrativo .... Redator de Atas

Redator de Atas......ceceesnnasa Assessor de Bancadas

Asses=or de BancadasS....c.s000.. Oficial Téonico Aministrativo

Oficial Tecnico Administrativo ....... Secretarioc Legislative I
Secretario Legislativo I ....... Secretarioc Legislativo IT
Secretario Legislativo IT ...... Vice-Diretor

vice""nir&tnrl h & d & & F S S FS S FE S s Al Diremr
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ANEXDO I1I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ORDENADOS PELAS REFERENCIAS
C AR 5 : REFERENCIAS
Diretor da Camara - Simbolo CD=CCO...vervrnmncnanss - 17
Assessor Técnico Legislativo il., ..... sssEmsseb e Ban som 16
Vice-Diretor ....sesssssssarnrmnnns camEAEeUES assusman 16
Secretario Legislativo II ....cciivnrosscsasncnnnss e 15
Secretario Legislativo I ....ccuvianvannanns R 14
oficial Técnico Administrative ........... . 13
Contador ....... cissssessmss s nnnsn rasrpEmssaanm it 12
Assessor de Bancadas ........ RS g g 11
TeBOUrelYo ...iverrnmanmnss sEssasaBEEEEARTA NS A E e 10
Redator de ALAS ....ccvsresassasssnnsanas asmmtsmesanan 9
Assistente Técnico Administrativo ...... sam s e s e 8
Adjunto Administrativo .....ceecvcciannnn AR —— 7
Motorista Oficial ..reecaann e saraaresssssssssamnus . =)
Recepcionista ..::cuee.. A seBssads s BT L .. . am 5
Telefonista ..-..... asssasvasaan ssssssmanaa g 5
Auxiliar de Administragdo ...... P e R mE e cneraEEn 4
Encarregadc da Manutengdo do Prédio .......ciececannn 3
Jardineiro scersevrenens caasrEmssan . ssasnsrree 2
Servente ..... sssssm e aEs seesseras 5 o e 1
Vigia ;+... ...... ssarsnrpana be st s s m Y T I 1
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CARGO - VIGIA REFERENCIA - 01

ATRIBUIGOES

I = Zelar pelo prédio do Legislativo, kem coms pelos bens patri-
moniais e de consumo existentes em =eu interior, durante [a]
periodo das 22:00 &s 06:00 horas;

II - Hao permitir o ingresso de pessoas no prédic do Legislativo,
salve aguelas devidamente autorizadas pela Presidéncia ou pe

lo Diretor da Camara: "

IIT - Comunicar, a gualguer hora gue oCOrra fatos irregulares ao

Diretor da Camara, para as devidas providéncias;

IV - Havendo estacionamento privativo da Cimara, fiscalizar a sua
utilizac3o nio permitindo a parada de velculos gue nio sejam
de propriedade de funciondrios e vereadores do Legislativo ,
salve em caso de visitas devidamente identificadas.
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CARGOD - VIGIA REFERENCIA - 01
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTOQ
NSIRUCAD - : EXPERIENCIA -
PRIMARIA 2 (DOIS) AHOS EM ATIVIDADES
d4a. SERIE DO 1% GRAU SIMILARES.
CoMHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS - Outros R -

CARGO ISOLADO
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CARGO -  SERVENTE REFERENCIA - 01
ATRIBUIGCOES

i - Fornecimento de café, cha e Agua, nas dependéncias do Legi

lativog

1T - Manter em perfeita ordem o claviculirio com todas as chave
das dependéncias do Legislativo;

111 - Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Cama
ra, inclusive cortinas, tapetes, vidragas, janelas, revest

mentos, instalagdes sanit3rias e do passeio qgue a circunda

IV - Manter a limpeza didria de todos os equipamentos, acesso
rios, mdveis e utensilios do Legislativo;

V = Fazer a coleta do lixo de todas as dependéncias do Legisla
tivo e providenciar o seu recolhimento.

\ f/
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CARGO -  SERVENTE REFERENC]A - 01

REQUISITOS MINIMDS PARA PROVIMENTO

[NSTRUCAD - EXPERIENCIA -
FRIHﬂRIH

4a. SERIE DO 19 GRAU.

L

ConHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS - DuTros REQUISLTIOS -

REQUISITOS DE PROMOCAD
PossIBILITA PROMOCAQ - RECRUTAMENTO -

CARGO ISOLADO
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- JARDINEIRO REFEREHCIA = o2
ATRIBUICOES

—

I - Conservagag do jardim gue circunda o prédio da Camara;

IT - Conservacdo dos eguipamentos e utensilios existentes sob sua

guardaj

1I1- Conservagao dos VAasOs existentes nas dependé@ncias do Legisla

Eivio.

\%"'\-\.
\K
\
i
\ /
y g
VA
i
y N\
/ \
,f; lK
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CARGO - JARDINEIRO

REFERENCIA - ©2

-

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

InsTRUCAD -
PRIMARIA

4a. SERIE DO 19 GRAU

ExPERIENCIA -

2 (DOIS) ANOS MESTA ATIVIDADE

ConHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS -

OuTROS REQUISITOS -

REquisiTOS DE

PossiB1LITA PROMOCAQ =

CARCO ISOLADO

RECRUTAMENTO -
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CARGO - ENCARREGADO DA MANUTENGRO Do rEpro | BEEERENCIA = o3
ATRIBUICOES

I - Providenciar a ligagao, transferéncia, retirada e funciona
mento dos aparelhos telefdnicos;

II - Manter permanente vigildncia sobre as redes de eletricida-
de, telefdnicas, hidriulicas e instalagdes de prevengao -

contra incendio; :

III - Providenciar pequencs reparos em todas as instalagoes e
utensilios;

IV - cuidar dos eguipamentos colocades scb sua guarda.

Vv - Providenciar as transferéncias de moveis e eguipamentos -
guando autorizadas pelo Diretor.
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CARGD - ENCARREGADO DA MANUTENCHD DO PREDIO REFERENCIA - ©3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROYIMENIO

lHSTRUGAD -

PRIMARIA

da. SERIE DO 19 GRAU

EXPERIENCIA -

1{uM) ANOC EM ATIVIDADE SIMILAR.

CoNHECIMENTOS ESPECIALIZADOS -

OuTROS REQUISITIOS -

REQUISITOS R

-

PossiBILITA PROMOCAD -

CARGO ISOLADOD

E.EEEJ.IIEHENI{I'
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CARGO - AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO REFERENCIA - 04

ATRIBUIGCOES

{ - providenciar para que a entrega de correspondéncia se faga

com rapidez e seguranga;

11 - Manter servigo de controle, com os reglstros compatentes ,
de toda a correspondéncia recebida e destinada 3 Camara Mu
nicipal; )

111 - %Zelar pelo maguinaric de mimiografia e xerografia, sob sua

guarda;
1V - Atender, mediante requisiqﬁes, todos os servigos de mimio=

grafia e xerografia;
Vv - Conservar e manter, em perfeito funcionamento, toda a apa-=
relhagem de som da camara Municipal;
VI - Solicitar assisténcia técnica, guando necessirio;

VII - Testar e preparar gravadores, amplificadores , microfones-
e demais aparelhos destinados ao registro das atividades-
legislativas, bem como de outras que venham a se realizar-
nas dependéncias da Camara;

VIII - Representar, por escrito, sobre qualguer ocorréncia gue Ie

sultar estragos ou gue submetam a riscos os eguipamentos =

sob sua guarda;
[X - Apresentar relatéric mensal.
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CARGO -  AUXILIAR DE ADMINISTRAGAC REFERENCIA - 04
RequisiTos MINIMOS PARA PROVIMENTO

- ?ﬁ CAMARA MUNICIPAL DE JACAREl - SP
ﬁ?&r{';; " "PALACIO DA LIBERDADE" LLI ne 1,392

INSTRUCAD - EXPERIENCIA -
PRIMARIA
Ba. SERIE DO 19 GRAU.
19 CICLO COMPLETO

ConHECIMENTOS ESPECIAL1ZADOS - OuTROS REQUISITQS -

Capacidade para redigir - Nogoes de datilografia

correspondéncias simples.

RequisiTOS DE PROMOGAO
PosSIBILITA PROMOGAQ - RECRUTAMENTO -

ADJUNTO ADMINISTRATIVO CARGD INICIAL DE CARREIRA




8 fnexo Y - Prace dos Tréa Poderes, s/n® — CEP 12.300

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - S[
“PALACIO DA LIBERDADE" LEI N9 2.392

Fls. 21

CARGO -  TELEFONISTA REFERENCIA - 05

ATRIBUIGCOES

II

I1I

Iv

VI

- Efetuar todas as ligagoes solicitadas pelos Departamentos =

da Camara, referentes ds atividades legislativas;

- Efetuar, mediante requisigoes, todas as ligagoes interurba-

nas solicitadas para o desempenho dos servigos da Camara ,
bem como aguelas requialtadas por vereadores e funciona -

rios;

- Apresentar relatbrio mensal de todas as ligacbes feitas;

- Conferir, mensalmente, as contas telefdnicas com o registro

das ligagdes efétuadas;

- Requisitar, anualmente, aos Orgdos competentes, novas lis =

tas telefdnicas;

Manter atualizado o registro com todos cos nimeros de tele -

fones de interesse da Chlmara.




du
pos

CAMARA MUNICIPAL DE
“PALACIO DA LIBERDADE"

JACAREI -

LEI N? £.30

SP

M Praga dos Tros Poderss, s/n" — CEP 12300 Fls. 22
CARGO - TELEFONISTA REFERENCIA - 05
REQUISITOS MINIMOS PARA PROYIMENTO
INSTRUGAD - EXPERIENCIA -

PRIMARIA

8a. SERIE DO 19 GRALU.
19 CICLO COMPLETO

ConHEC IMENTOS ESPECIALIZADDS -

Boa dicgao. Conhecimentos de
portugués para redagac de in
formagoes simples. Nogoes so
bre atendimento telefénico .
Boa iniclativa.

QutroS REQUISITOS -

Cargo privative de pessoas do

. sexo feminino.

REQUISITOS

PossiBILITA PROMOCAQ -

CARGO ISOLADO




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE" TEI NO 2.392

BNEXQ V - Praca dos Trés Poderes, s/n.* — CEP IQ.QDOFIS 53
CARGO - RECEPCIONISTA lREFEB*ENEIQ - 05

ATRIBUICOES

IT

IIL

IV

- proceder o atendimento piiblico, distribuindo o0s assuntos

aos setores competentes da Camara;

- Manter registro mensal de atendimentos;

- Anotar a presenc¢a de autoridades, quando da convocacao pa-

ra realizacdo de Sessoes Solenes no Legislativo;

- Cuidar para gque O ingresso nas dependéncias da-Camara so .-

mente se efetive depois de devidamente autorizado.



ANEXO Y Prace dos Trée Poderes, a/nt — CEP 12.300 )

«“PALACIO DA LIBE EI NQ 2.392
ls. 24

CAMARA mUNIiCIPAL DE JACAREI - SP
RDADE” L

> | o Els.
CARGO - RECEPCIONISTA lREFERENCIA - 05

REQUISLTOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

INSTRUCAOD - EXPERIENCIA -

PRIMARIA rm atendimento publico.

8a. SERIE DO 19 GRAU.
1o CICLO COMPLETO

¥

M

L i - e ———

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS ~ QUTROS REQUIS -
Conhecimentos de portugues Cargo privativo de pesso0as
suficientes para redagoes- " do sexo feminino.

simples. Boa diccao. Boa -

iniciativa € desenvoltura.

REQUIS1TOS DE PROMOCAOC




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE" LEI N9 2.392

MEEQ_V. - Praca dos Trde Poderes, s/n* — CEP 12.300
Fis. 2> -
CARGO - MOTORISTA OFICIAL 1 REEERENCIA - 06

\ T AIRIBUICOFS

I - Zelar pela manutencdo e seguranga dos velculos de proprie-

dade da Camara Municipal;

IT - Providenciar o emplacamento e licenciamento dos veiculos ,
na epoca propria;

ITI - Zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos de

propriedade do Legislatiwvo;

IV - Vistoriar, peribdicamente, os velculos;

V - Verificar os velculos a serem reparados ou revisados e '

)

apds autorizacdo encaminh@-los para os servigos necessa -

rios:

VI - Elaborar, mensalmente, mapa relativo a utilizagao dos vel-
culos, constando : quilometragem, consumo de combustivel e

lubrificantes;

VII - Atuar, prontamente, em todos os casos de acidentes com ©S

veiculos, tomando as providéncias necessarias;

VIII - Manter plantoes, sempre que as necessidades do servi¢o o

exigirem;

IX - Manter o Diretor da Camara permanentemente informado da -~

situagao do transporte do Legislativo;

X - Utilizar o velculo do Legislativo somente guando autoriza-
do.




~AMARA MUNICIPAL DE JACAREI -
"SALACIO DA LIBERDADE"  LEI N? 2.392
BNEEQ ! Praca dos Trés Poderes, &/n.* — CEP 12.300 Fls. ¢

SP

b al—

ey

CARGO - MOTORISTA OFICIAL ]BEFERENCIA - 06

) _ . —
\ REqQU [S1T0S MINIMOS PARA PROVIMENIQ
INSTRUCAD - EXPERIENCIA -

PRIMARIA 5 (cinco) anos em atividades

Aa. SERIE DO 19 GRAU afins.

1¢ CICLO COMPLETO

—

CONHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS =

/ﬁlﬂ r para dirigir velculos de por-
te médio; para andar satisfa-

OuTROS REQUISITOS -~

Habilitacdo profissional

c-2 e 5 anos de pratica-

na profissao.

. toriamente em Sao Paulo, Rio-

\ de Janeiro, Brasilia e outros
Jocais de intenso trafego.




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

“PALACIO DA LIBERDADE” LET 2.392
BN_E.K.Q_V - Praca dos Trés Poderes, s/n* — CEP 12300 _
Fls. 27
\ CARGQ - ADJUNTO ADMINISTRATIVO REFERENCIA - 07
ATRIBUICOES

il i FE— i

I - Tombar os bens moveis, imbveis e semoventes pertencentes
i Camara Municipal;

IT - Receber e manter em deposite o material adquirido, fisca
lizar a sua quantidade e gqualidade; guarda-lo classifica
damente, de modo a ser pedido o suprimento em tempo;

III ~ Conservar o material em estoque em ordem, asseio e pre -
servado de deterioragao’e promover, anualmente, o inven-
tario de todos os materiails sob sua guarda;

IV - Catalogar com exatiddo todas as entradas e saldas de ma-
teriais do almoxarifado;

V - Solicitar, em tempo, © suprimento de materiais;
VI - Manter sempre em dia a escrituragao do material em depO-

sito, de modo que possa informar com exatidao imediata -

sobre sua situagao;

VII - Receber e transferir o material destinado a reparos ou a
nova utilizacdo e recolher ao almoxarifado o material in
servivel;

VIITI - Manter registro, inclusive de documentos, plantas e loca
lizacoes, de todos os bens iméveis da Camara Municipal;
IX - Redigir comunicados, avisos e outras proposigoes simila-

res.




/-

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE" oL MO 2392

3
fi QNE)(Q Y Praca dos Trbs Poderes, s/n.* — CEP 12,300
: - Fls. 28
CARGOD - ADJUNTO ADMINISTRATIVO IREFERENCIA - 07
REQUISITOS MI
[NSTRUGAD - EXPERIENCIA -
Secundaria 2 (dois) anos no cargo de Auxi-
29 GRAU COMPLETO liar de Administracao.
ConHECIMENTOS ESPECIAL1ZADOS - | QUTROS REQUISITOS -
Capacidade para redagoes Nocoes de datilografia.
simples. Nocoes sobre al '
moxarifado e controle de
materiais. Cadastros sim
ples.
REQUISITOS DE _PROMOCAO
ASSISTENTE TECNICO AUXILIAR DE ADMINISTRAGARO

ADMINISTRATIVO



"CAMARA MUNICIPAL DE JACARE| - SP

sPALACIO DA LIBERDADE" LEI N¢ 2.392

- 8s Poderes, o/n.* — CEP 12300 — -
Anexo V Praga dos Trbs Poderss, s/n — g

\ CARGO - ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO | REFERENCIA - 08

I -~ Redigir e numerar correspondéncias simples;

II - Receber e protocolar papéis, procedendo a sua tramitacgao e
encaminhamento ao setor competente;
III - Secretariar, quando necessario, o Diretor da Camara;
IV - Agrupar, classificar e preparar documentos diversos;
V - Fornecer copias de documentos, desde que autorizadas pelo-

Diretor da Camara; N
VI - Manter registro dos livros de posse e declaragao de bens-

/ | de vereadores e Prefeitos;
' VII ~ Escriturar os livros para a realizagao das Sessoes;
| VIII - Providenciar o fornecimento de coOpias de respostas recebi-
. das referentes a pedidos de ﬁereadores;
\\ IX ~ Prestar assessoramento aos vereadores.
|




CcAMARA MUNICIPAL DE JACARE! -
“PALACIO DA LIBERDADE" LEI N@ 2.392

Praca dos Trés Poderes, s/n.*

SP

— CEP 12, 300

CARGO - ASSISTENTE TECNICCO ADMINISTRATIVO REFERENCIA - 08

INSTRUGAO -

SECUNDARIA
20 GRAU COMPLETO

CONHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS -

Conhecimentos de protocolo e

arquivo. Capacidade de redi-

EXPERIENCIA -

2 (DOIS) ANOS NO CARGO DE
ADJUNTQO ADMINISTRATIVO

OUTROS REQUISITOS -

Conhecimentos razoaveis de

gir correspondéncias simples| datilografia
Nocoes de assessoramento ele
mentar.

REQUISITOS DE OCAQ

REDATOR DE ATAS

ADJUNTO ADMINISTRATIVO



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE” LELI N@ 2.392

ﬂNEXO Y - Praca dos Trds Poderes, ¢/n.* — CEP 12300 Fls. 31
CARGD - REDATOR DE ATAS REFERENCIA - g9

\ ' - g_jjl_@_u.fcﬁjs

I - Secretariar as reunioces das Comissoes, mediante preparo dos

livros de presenca, redacao de atas e termos de compareci -
mento;
IT - Expedir conveocacao dos membros das Comissoes;
III - Assistir as reunioes das Comissoes e, quando determinado -
is reunices e diligéncias das Comissoes Temporarias;
IV - Preparar relatorios perjiddicos dos trabalhos de cada Comis-
SAa0;
V - Extrair as gravagoes das sessoes do Legislativo;
VI - Elaborar as atas das sessoes plenarias, na forma regimen -
tal; |
VII - Redigir e proceder a encadernagao, em livro proprio, das -
atas do Legislativo;
VIII - Proceder as devidas alteragoes nas atas, quando da apresen-

tacao de retificagoes e impugnagoes;

IX ~ Prestar as informagoes solicitadas reifierentes as atas do Le
gislativo, mediante autorizagao da Presidéncia ou do Dire -
tor da Camara:

X - Manter sob sua guarda, até a aprovacao das atas, as fitas -
magnéticas das gravagoes

XTI - Auxiliar no assessoramento aos vereadores.




CAMARA MUNICIPAL DE JACARE| - SP
iy “PALACIO DA LIBERDADE”  LEI N@ 2.392
QNEEQ y Praca dos Trés Poderes, ¢/n.* — CEP 12,300

‘ Fls. 32
CARGO - REDATOR DE ATAS REFERENCIA - 09
\ REQUISITOS MINIMOS PARA PROYIMENTO
INSTRUGAD - EXPERIENCIA -
SECUNDARIA 2 (DOIS) ANOS NO CARGO DE
29 GRAU COMPLETO ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CoNHECIMENTOS EsPeECIALIZADOS - | OUTROS REQUISITOS -
,/' Conhecimentos de portugues Bons conhecimentos de datilogra-
f‘ . .
suficientes para a préatica fia.
. de redagao. Nogoes sobre -

elaboracao de atas e rela-

térios. Boa audigao. Boa -

caligrafia.

e
i i - i i A

REQUISITOS DE PROMOGAO

PosSIBILITA PROMOGAD - RECRUTAMENTO -

ASSESSOR DE BANCADAS ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
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Anexo. V -

LARGQO -

11T
IV

VI

VI1

VIII

I1X

X1

X11

XIII1

X1V

XV

AVI

cAMARA MUNICIPAL DE JACAREIl - SP

“PALACIO DA LIBERDADE” LEI N9 2.392

Praca dos Trds Poderes, 8/n° — CEP 12,300
__Fls. 33

dp————

TESOUREIRO

REFERENCIA - 10

ATRIBUICOES

Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valo

—

res pertencentes a Camara ou sob sua guardaj
Manter o registro das contas e depositos bancarios em no-

hing,

me do Legislativo, fornecendo a Contabilidade todos . os e-

lementos necessario$ aos respectivos controles;

Manter em dia a escrituragao do Caixa;

Efetuar todos os pagaunentos mediante cheques visados pelo
Tesoureiro, pelo Diretor da Camara e pelo Presidente .
desde que' autorizado, apES'afcbnfirmagﬁo'da disponibili -
dade existente no saldo de caixa;

Entregar a terceiros, acompanhados de documentagao adequa
da, os valores sob sua guarda;

Nio efetuar pagamentos senao aos proprios credores ou ao0Ss
seus legitimos representantes;

Prestar as informagles solicitadas pelo Presidente da Ca-
mara ou pelo Diretor da Cadmara, sobre a situacao financei
ra do Legislativo;

Efetuar todos os pagamentos devidos pelo Poder Legislati-
vo, processados e autorizados na forma da lei;

7clar no sentido de que a prestacao de contas anual da Ca
mara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal ,

Estado;

Dar cumprimento integral as determinagdes regulamentares'

ao Tribunal de Contas do

do Tribunal de Contas do Estado, notadamente -de suas reso
lucdes, pareceres normativos e demais instrucoes;

Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado,
quando em diligéncia junto a repartigac e demais veritftica
coes "in loco”;

Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao Tribu-
- do Estado;

Adgquirir, obedecidas as nQrmas legais, e desde gue autori

nal de Contas

zado, o material de consumo ou permanente para 0OSs Servi -
cos do Legislativo;

Promover as licitacdes para aquisicdo ou alienacao de ma-
teriais de consumo e permanente;

Propor ao Diretor da Cdmara a dispensa de licitacao, quan
do couber;

Efetuar compras, por adiantamento, quando autorizadas, e

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ I S e e T o T . T A
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5@:-.% CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
:(['rl?'"|’3"- « "BALACIO DA LIBERDADE"  LET mo 2.392
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A _ o
;E?_I?:Jq!l'- QNEXO V Praca dos 1r0s Poderes, a/n. EEP |2.300F15' y
_(;_3[30 - TESOUREIRO REFEREHCIA - 10

ATRIBUICOES

XVII - Organizar o calendario de compras, no qual serao fixadas
épocas para aquisigao de materiais, durante O exercicio:
XVIII - Propor, a vista dos niveis de consumo mensal, a formacao

de lotes econdomicos, encaminhando sugestoes ao Diretor '’

da Camara;
XIX - Organizar e manter attalizado o catalogo de materiais;
XX - Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores
e 0 registro de preﬁaé correntes dos materiais de empre-
go mais frequente no Legislativo;

XXI - Propor, perante o Diretor da Camara, a declaracao de ido

neidade de fornecedores cujo procedimento justifigue es-

sa medida.

/



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREl - SP
"BALACIO DA LIBERDADE”  LEI N 2.392

NEXO Y Praca dos Trde Poderes, e¢/n* — CEP 12,300
Fls. 35

CARGQ -  TESOUREIRO REFERENCIA - 10

\ nguwmm_mm

INSTRUCAD - EXPERIENCIA -

e

SECUNDARIA (UM} ANO EM ATIVIDADES AFINS
29 GRAU COMPLETO

CONHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS - QUTROS REQUISITOS -
/{;ﬁ' - Bons conhecimentos de matema-
| tica para efetuar cdlculos - | Boa datilografia
| . com precisao e corregao. No -
\ coes sobre pagamentos, com -
pras e licitagoes. Nogoes so-

bre escrituracao de livro cai

K .

| | REQUISITOS DE PROMOCAO

CARGO ISOLADO




CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

“PALACIO DA LIBERDADE" LET N¢ 2.392
Bﬂim__\l - Praca dos Trés Poderes, s/n." — CEP 12,300
— —_— — . Fls., 36
- ASSESSOR DE BANCADAS _J REFERENCIA - 11

ATRIBUICOFS

1 - Assessorar as bancadas dos partidos militantes na Camara:

IT - Recolhimento de dados para elaboracaoc de trabalhos de ve-
readores;
III - Preparar a matéria lida no Expediente das Sessbes para os
devidos encaminhamentos:
IV - Verificar a assinatura dos vereadores nos livros de Ses -
soes;

V - Providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo

Municipal e de Diversos, para leitura nas Sessdes:
f/' Vi - Atender aos vereadores, providenciando junto aos setores-
competentes a respeito de suas solicitagdes;
. VII - Elaborar discursos solicitados pelos vereadores:
\\L VIII - Elaborar oficios e outros documentos gue sejam apresenta-
dos pelas bancadas existentes no Legislativo.




/.

\

“PALACIO DA LIBERDADE"”  LET N? 2.392

ANEXO Y Praca dos Trés Poderes, 8/n* — CEP 12'3OOF15 e
-  ASSESSOR DE BANCADAS REFERENCIA - 11
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
[NSTRUGAQ - EXPERIENCIA - _
SECUNDARIA 2 (DOIS) ANOS NO CARGO DE
2Q@ CICLO COMPLETO REDATOR DE ATAS.
¥
CoNHECIMENTOS ESPECIALIZADOS - | QUTROS REQUISITOS -
Conhecimentos de portugués
para redigir com correcgao. Bons conhecimentos de

NogOes sobre elaboragao de datilografia.
discursos. Nog¢goes sobre as
sessoramento em reunioes ,

palestras e conferéncias .

REQUISITOS DE PROMQCAO
. —— , —

OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO REDATOR DL ATAS




<7 CAMARA MUNICIPAL DE JACAREIl - SP
li lﬁ “PALACIO DA LIBERDADE"  LEI N9 2.392

Praca dos Trds Poderes, o/n* — CEP 12.300 .
S .

il —

CONTADOR

s F1l
JREEEBEHE_L&- 12

ATRIBUICOES

Registrar as operac¢oes de contabilidade da Camara Munici-

I
pal, relativas as contas do patriménio, do orgamento e da
gestao financeira, elaborandc os respectivos balancetes e
balanco anual; |

II Instruir os processos referentes as despesas da Camara Mu
nicipal;

IT1 Emitir notas de empenho e respectivas anulacoes;

IV Manter sob sua guarda'bs livros contabeis, fichas de lan-

,/' camentos e os livros comprovantes de presenca dos vereado

5 res e servidores;

\Y Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Di-
Q retor da Camara;

\\ VI Examinar e instruir processos relativos a:

a) registro, distribuigao e redistribuicdao de creditos or
camentarios e adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de
que resultem despesas para o Legislativo, assim como °
os de levantamento de respectivas caugoes;

c) ordens de pagamento;

d) liquidagdo de despesas de dividas relacionadas e de
"restos a pagar";

. e) requisig¢oes de adiantamento;

| VII Providenciar as requisicoes dos duodécimos-pertencentes a
o legislativo, submetendo-as a consideracgao do Diretor da
camara;

VIII Escriturar, nas fichas proprias, os creditos orcamentarios e
adicionais, bem como sua movimentac¢ao:;

\\ IX Anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de funcio
nirios e vereadores por adiantamentos registrados; dar
baixa na responsabilidade e representar, tempestivamente,

| sobre as comprovagdoes nao encaminhadas ao setor;
? X Coligir e sistematizar elementos para o relatorio das
contas da Camara Municipal;
XI Examinar os documentos comprobatorios relativos as despe-
sas da Camara Municipal;
XII Elaborar, mensalmente, as folhas de pagamento de vencimen
tos e salarios dos servidores do legislativo;
XITI Elabbrar, mensalmente, as folhas de pagamento dos subsl -

. 0 DT, [, . s I R



iw% CAMARA MUNICIPAL DE JACARElI - SP

‘ = ____—___________________._.——-——-——————-
RRAEASS "PALACIO DA LIBERDADE"  LEL N¢ 2.392
lml:iﬁ!; BNE)_;Q Y N Praca dos Trés Poderes, ¢/n.* — CEP IE,GOOFiS-‘- 19
CARGQ - CONTADOR REFERENCIA - 12
\ ATRIBUICOES

XIV - Manter os registros individuais do pessoal, necessarios a
confeccdo das folhas de pagamento mensal;

b4 - Encaminhar ao Diretor da Cdmara proposta de contrato . de
manutencao para as maguinas e aparelhos;

XVI - Promover o seguro dos veiculos, de propriedade da é&mara
Municipal, contra coifséo, incéndio e roubo;

XVII - Elaborar a proposta orcamentaria éo Legislativo, assim cO
mo o expediente relatiJﬁ i abertura de creditos adicio =
nais, submetendo-os a consideracao do Diretor da camara;

//. © XVIII - Realizar o controle interno da execu¢ao orgamentaria du -
S rante o exercicio, representando ac Diretor da Camara,com
. | antecedéncia devida, a insuficiencia das dotacgdes;

| XIX - Sugerir as transferéncias de recursos orcamentarios, bem

\\ como as suplementagoes necessarias, durante o exercicio

financeiro;

XX - Cuidar do assentamento individual dosiﬁuncionérios, arqui

vando os prontuarios existentes;

XXI - Manter em dia rigoroso fichario e respectivo assentamento,
sobre a vida funcional de cada servidor;

XXII - Organizar e manter em arguivo, prontuario individual de
cada vereador;

XXIII - Fiscalizar e controlar a frequéncia dos servidores e aten

der as ordens superiores;

XXIV - Comunicar as faltas ocorridas;

XXV - Prestar informagoes e eslcarecimentos as demais secoes ,
- pelas viachompetentes, quando solicitado;

XXVI - Sugerir ao Diretor da Camara qﬁaisquer medidas que visem

\\ | o aprimoramento dos trabalhos a seu cargo;

XXVII - Zelar no sentido de que a prestagdo de contas anual da Ca
mara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal,ao
Tribunal de Contas do Estado;

XXVIII- Dar cumprimento integral as determinagoes regulamentares'’
do Tribunal de Contas,‘na£adamente de suas resolug¢oes, pa
receres normativos e demais instrugoes; |

XXIX - Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado,
quando em diligéncias junto & repartigao e demais verifi-
cacoes "in loco"; | .

XXX - Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao Tribu-
nal de Contas do Estado:



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SF

“PALACIO DA LIBERDADE" LET N© 2.392
Praca dos Trds Poderes, &/n." — CEP 12,300 o
. Fls. 40

CARGO ~  CONTADOR REFERENCIA - 12

ATRIBUICOES

- Manter e conservar todo o argquivo financeiro da Camara ’

compreendendo 0S pProcessos de pagamento, orcamentos, balan
cetes mensais, balanco anual, livros € demais documentos '
pertinentes a sua competéncia;

YXXII - Manter o registro de pedidos dos servidores da Cimara.



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

W
;, “PALACIO DA LIBERDADE”  LEI N¢ 2.392
AN ',l ‘ : EEQ y Praa dos Trbs Poderes, 8/n* — CEP 12300 .

PR PR - . —

CARGO - CONTADOR REFERENCIA - 12

REQUiS1TOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- I L

INSTRUCAD - EXPERIENCIA -

SECUNDARIA

2¢ GRAU COMPLETO

CURSO TECNICO DE CONTABILIDADE
OU DE CONTADOR

e - ama L — il i

ConHEC IMENTOS EspECiALIZADOS - | QUTROS REQUISITOS -

Excelentes conhecimentos de con
tabilidade Piblica. Completo do
minio das técnicas de elabora -
\\} | cao de orcamentos.Bons conheci- BOA DATILOGRAFIA

mentos de matemdtica. Nogoes so

bre elaboracao de balancetes ,

| balanco geral, empenho, proces-

sos de pagamentos e arguilivo f{i-

| nanceiro. Nogoes sobre elabora-

cao de folhas de pagamentos e

escrituragao.

REQUISITOS DE_PROMOGAO

CARGQ ISOLADOQ
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LARGO = OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO \ REFERENCIA - 13
ATRIBUICOES

I - Datilografar oficios, cartas e proposigoes em geral, rela
tivas a remessa do Expediente Plenario;
IT - Elaborar oficios dirigidos aos demais Orgaos da Adminis -
tracdo POblica Municipal, Estadual e Federal;
IIT - Minutar certidoes requeridas por terceiros, apbs autoriza
cido da Presidéncia ou da Diregado da Camara;
IV - Manter sigilo sobre correspondéncias e atos oficiais;
V¥ - Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados;
VI - Elaborar atos da Presid&ncia, da Mesa e do Diretor da Ca-
mara sob orientacdo da Assessoria Técnico-Legislativa;
VII - Elaborar trabalhos legislativos constantes de : requeri -
mentos, indicacBes e pedidos de informagoes;
VIII - Preparar a Ordem do Dia e a pauta das Sessoes, segundo -
instrucoes do Diretor da Cé@mara ;
IX - Receber, argquivar e conservar
a) em armirios convenientemente instalados todos ©0s pro -
cessos referentes a leis, resolugoes, decretos legislati-
vos. e comissOes temporfirias, por ordem numérica;
b) cbpias de certidbBes, convocagoes, portarias, ordens de
servico, regulamentos, atos, oficios, avisos, circulares,
memorandos e demais atos oficiais em pastas, por exerci -

clo;
c) atas, devidamente encadernadas, por ordepm numérica;

d) trabalhos de vereadores;
e) papéis e demais documentos que transitarem pelo Legis-
lativo e que, por ordem superior, seja determinada tal -
providéncia;

X - Prestar informacoes relativas a localizagao de processos-
e demals documentos existentes no arquivo;

XI - Atender a requisicdes de processos, papeéils, livros e docu
mentos arquivados sob sua guarda, mediante autorizagao do

Diretor da Camara;
XII - Fornecer dados para expedigao de certidoes relativas a do

cumentos sob sua guarda;
XIII - Guardar as proposicoes a serem incluidas na Ordem do Dia-
ou na pauta para recebimento de emendas;

XIV - Elaborar discursos, quando solicitados.
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JCARGU - OFICIAL TECNICO ADMINISTRATIVO REFERENCIA - 13
\ - - REQLLL&LIQ&_MJJ}LIEMB_EBIMMENIQ
INSTRUGAQ i EgngIENCIA - )

2 (DOIS) ANOS NO CARGO DE
ASSESSOR DE BANCADAGS.

SECUNDARIA
29 GRAU COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS -

OUTROS REQUISITIOQS -

/ | Conhecimentos sobre a elabora -
cao de oficios, certidoes, por-

. tarias e atos administrativos . Otima datilografia. Rapidez e
\\I Conhecimentos sobre a feitura - perfeicao.
de requerimentos e proposigoes-

em geral. Conhecimentos sobre -
arquivos diversos. Nocoes sobre

elaboracao de pauta de reunioes

e discursos.

RE@UISlTos DE_PROMOCAQ

\t E;mmmmmﬂ RECRUTAMENTQ -

SECRETARIO LEGISLATIVO I ASSESSOR DE BANCADAS
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1T - Elaborar requerimentos de malor complexidade;

11 - Elaboragao de -mendas e sub-emendas;
IV - Restaurarx proposigoes; quando determinado pelo presidente

da Camara, comunicando essa providéncia 35 demals depen -~

déncias interessadas;.
y - guando necessario, elaborar indicagoes e pedidos de infor

magoes;
vl - Elaboragao de recursos solicitados pelos vereadores;
VIT - Informar os interessados cobre manifestagoes da AsSsSessO ~

ria Técnica Legislativa;
VviII - Atender, apos autorizagao da presidéncia ou do Diretor -

da Camara, pedidos de elaboracdo de trabalhos pard ter -

celilros;
iX - Providenciar & juntada de emendas, sub~emnendas e substitu

tivos;
v - Elapborar oficios de pedidos de suplementagao- de verbas e

outros que s€ destinem ao Prefeito Municipal.

¥ - Prestar assessoramentoc acs vereadores
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CARGO = SECRETARIO LEGISLATIVO I ‘JREFERENCIA - 14
REQUISITOS MINIMOS PARA PROYIMENIQ

INSTRUCAD - EXPERIENCIA -
SECUNDARIA 2(DOIS) ANOS NO CARGO DE OFICIAL
29 GRAU COMPLETO TECNICO ADMINISTRATIVO.

— e ——_ i

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS - OUTROS REQUIS]ITOS -

Conhecimentos sobre elaboracao

de teses e trabalhos similares.

Excelentes conhecimentos de =
OTIMOS CONHECIMENTOS SOBRE A
PRATICA DE DATILOGRAFIA.

portugués para elaboracdo de -
oficios com correcdo. Conheci-
mentos suficientes para feitu-
ra de requerimentos, emendas ,
sub~emendas e recursos. Conhe-
cimentos sobre montagem de pro

cessos e trabalhos diversos.

SECRETARIO LEGISLATIVO IT OFICIAL TECNIQQ ADMINISTRATIVO
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REFERENCIA - 15

papeis e proces
| =08 que aguardem informacdes;

V - Manter arquivo de leig,

. promulgados;
V

resolugoes e decretos legislativos

I - Prestar informagdes sobre o andamento de broposicoes, pa -
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REFERENCIA ~ 15

—*
CAMARA MUNICI

CARGO - SECRETARIO LEGISLATIVO ITI

INSTRUCAD -
. NIVEL UNIVERSITARID

ADVOCACIA 0U ADMINISTRACAQ
DE EMPRESAS

EXPERIENCIA -

2 (DOIS) ANOS NO CARGO DE
SECRETARIO LEGISLATIVO I.

OUTROS REQUISITOS -

tivos, Excelentesg conhecimen -

tos de portugués para elabora-
¢ao de discursos especificos -

OTIMA DATILOGRAFIA
referentes a exposicio de te -

Se8. Conhecimentos sobre argui

VOs de leis e pProposituras si-
milares, Conhecimentos Sobre -

tramitagdo de processos. Legis
lagoes bisicas da Administra -
¢a0 Piliblica Municipal.

| 3

REQUISITOS DE OCAOQ

VICE-DIRETOR SECRETARTO LEGISLATIVO I
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I - Processar em livro proprio, todos os projetos de leis
resolucoes e decretos—legislativms;

r

11 - Manter controle da tramitagao dos processos:;
111 - Encaminhar 3s ComissSes Permanentes as matérias para os-
devidos pareceres: _
IV - Controlar os prazos réservados ds Comissdes para emissao

de pareceres, comunicando aos seus presidentes o esgota-
mento destes prazos; -

V - Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitacao;
VI - Datilografar todas as leis, resolucgdes e decretos~legis~
lativos devidamente aprovados;

VII - Providenciar junto ds Comissoes Permanentes, pareceres -
nas emendas, sub-emendag e substitutivos;

' VIII - Encaminhar para parecer jurldico os projetos de leis, re

solugoes e decretos legislativos e outros expedientes pa
Ia 0s quais seja determinada esta providéncia:

14 - Controlar o andamento das proposigoes legislativas:

X = Controlar os prazos para apreciacgac de vetos oriundos do
Executivo;

XI - Prestar assessoramento aos vereadores,

- el Ta
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CARGQ - VICE-DIRETOR REFERENCIA - 16
\EQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTC
INSTRUCAD - EXPERIENCIA -
NIVEL UNIVERSITARIO 2{DOIS) ANQS NO CARGO DE
ADVOCACIA OU ADMINISTRACKQ SECRETARIO LEGISLATIVO IT.

DE EMPRESAS.

CONHEC IMENTOS ESPECIALIZADOS =

Conhecimentos sobre processamen

to de projetos de leis, resolu-

¢oes e decretos legislativos .

Conhecimentos sobre as disposi-

¢oes da Lei Orgfnica dos Munici

plos e de Regimento Interno de OTIMA DATILOGRAFIA

Cémara Municipal, Tramitacdo de

processos, controle de prazos e

datilografia de leis aprovadag-

e demais proposituras legisla ~
tivas. Formagdo de comissBes e

assessoramento legislativo,

REQUISITOS DE OCAO

DIRETOR DA CAMARA SECRETARIO LEGISLATIVO I1
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ATRIBUICOES —

I - Organizacao e manutencio atualizadas de colecio de“;;iéhj&

decretos e documentos sObre assuntos de interesse para a

elaboracio legislativa, especialmente -
a) proposigdes em curso na Camara:
b) legislacio da Uniao, dos Estados e do Municipio;

c) legislacao estrangeira:
d) decretos e atos do Executivo Municipal;
e) jurisprudéncia administrativa dos O0rgaos federais e es

taduais;
f) ante-projetos elaborados pelo Executivo, por Conselhos

Técnicos e entidades de classe;

g) recomendacdes e resolucoes de Congressos, Conferéncias,
SimpOosios e Semindrios sobre assuntos que possam inte-
ressar a tarefa legislativa do Municipio:

h) sugestdes enviadas 3 Camara para elaboracdo legislati-

IT - Assisténcia Técnica 3 Mesa, a Presidencia, 3s ComissSes e

a0s Vereadores;
IIT - Assessoramento 3 Mesa da Camara, em suas reunioes e sesg-

soes plenarias:

IV - Assistencia Técnica 3 Diretoria da Cimara:;

V - Representag¢do da Camara nas agoes em que ela seja Autora,
Ré, interveniente ou POor qualquer forma interessada;

VI - Centralizacao das tarefas pertinentes com a furlspruden -

cia e assessoria juridica;

VII ~ Atendimento de consultas tecnicas, sistemas de organiza -
¢ao dos trabalhos legislativos, criacio e extingao de car
dos e servigos, reestruturacio do quadro do pessoal da Ca

mara Municipal;

VIIT - Manifestacido de opiniao, sob o ponto de vista tecnico, ju
ridico ou financeiro, nos processos recebidos;
IX - Solicitacao 3 Prefeitura,'através da Presidéncia da Cama-

ra Municipal, de todos os elementos necessirios 3 instru

¢ao dos processos que lhe forem encaminhados;
X -~ Oferecimento de pareceres e prestacao de assisténcia téc-

nica sobre ag leis, resolucoes, regulamentos, decretos e
atos federais, estaduais € municipais;
X1 - Interpretacdes regimentais, quando solicitadas;
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\_ ATRIBUIGCOES

vTI - Manifestacdo nos processcs que S€ relacionem com interes-
ses de servidores do Legislativo;

XITI - Elaboracao de proposigoes legislativas, quando solicita -
das;

xIV - Minuta de contratos e demails documentos em gque a Camara
Municipal seja parte interessada;

XV _ Redacao de proposicoes de iniciativa da Mesa;

XVI - Servigos de consultaé %ara vereadores, comissoces, Mesa e€

presidéncia do Legislativo, bem como para 4 Diretoria da
camara; .

xVII - Assisténcia técnica as Comissoes, quando solicitada, no
que se refere i3 redacido, constitucionalidade, legalidade,
conveniéncia e oportunidade de proposicoes em geral;

XVIII - Realizacdo de estudos, quando assim determinados pela Pre

sidéncia do Legislativo, sobre problemas de interesse do

Municipio;

XIX - Organizagao e manutencio dos servicos de Biblioteca, me-
diante:
a) recebimento, registro, catalogacao, classificacao e

guarda de livros e outras publicagdes confiadas a elaj;
b) manutencao de controle guanto aos empréstimos de obras

e respectivas devolugoes nos prazos assinados;

(‘1 c) execucdo de outras tarefas correlatas; ~ -°
F XX - BEstudo de convénios técnico-legislativos;
| XXI - Organizacdo de arquivo.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTQ
INSTRUCAD - EXPERIENCIA -
NIVEL UNIVERSITARIO 5 (CINCQO) ANOS NA AREA DE DIREI-
ADVOGADO TO PUBLICO, ESPECIALMENTE NO CAM

PO DE ASSESSORIA LEGISLATIVA.

i ey

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS - JUTROS REQUISITOS -

Pareceres, elaboracao legisla

tiva e representagao juridica] Apresentacgaoc de 10 (dez) parece-
Arquivo e biblioteca. Convé -| res elaborados no exercicio da
nios técnicos legislativos .| funcao piblica de assessoria.

Interpretagoes sobre disposi- |

Limite de idade : 35 anos (requi

goes regimentais, da Lei Orga sito nd3o aplicavel aos candida -

nica dos Municipios, Consti - tos que ja sao servidores plbli-

tuicao e demais legilslacgoes . cos)
Elaboragao de proposicoes le-
gislativas, contratos e de -
mais documentos do processo -

legislativo.

REQUISITOS DE_PROMOCAO

e

.
kel T
A A L il P il e .

CARGO ISOLADO



CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE” LEI N° 2.392

- rds Poderes, 8/n.* — CEP 12,300

ANEXO Praca dos Trés Po , 8/ Fle. &3

(ARGO -  DIRETOR DA CAMARA REFERENCIA - 17
\ ATRIBUICOES
I - dirigir os servigos das dependéncias da Camara;
II - baixar ordens de servigo;
ITI - despachar papéis relativos aos servi¢os internos da Secre-
taria;

IV - determinar a publicagaq dos atos oficiais;
\" - subscrever termos de contratos aprovados pela Presidencia;

VI - assinar, juntamente com a Presidéncia ou a Mesa, as leis ,
resolugoes, portarias ¢ demais atos oficiais;

VII - prestar as informagoes que lhe forem solicitadas pela Pre-
sidéncia ou pela Mesa; '

VIII - fazer cumprir as disposicoes regimentais;

IX - apresentar aos membros da Mesa e a Presidencia, mensagens,

autografos e demais papéis que devam ser expedidos com suas

assinaturas:;
X -~ corresponder com as demais reparti¢oes ou orgaos publicos'

em matéria pertinente ao servigo, quando a correspondencia,

por sua natureza, nao requerer a assinatura do Presidente'

ou de qualquer membro da Mesa; |

XI - distribuir o pessoal pelos vadrios setores da Camara, de a-
cordo com as necessidades de servigo;

XII -~ organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem co-
mo, designar substitutos:

o XIII - impor penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Fun-
cionarios Publicos e Servidores Municipais, fepresentando'

a Presidéncia quando a gravidade da falta exigir pena exce

-y

~ dente & sua competenciaj;
| XIV - Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente ,
'\ | de acordo com as necessidades dle Servicgo;
XV - convocar funcionarios para prestacdo de servigos extraordi
narios, de acordo com as necessidades existentes;

XVI - ordenar as despesas necessarias para atender aos servigos'

g da Camara ou as que a Presidéncia determinar, apresentando

mensalmente a respectiva prestac¢aoc de contas;

XVII - assinar as folhas de pagamentos de vereadores e servidores,
bem como todos os cheques emitidos pela Camara;
XVIII- representar ao Presidente sobre materia do servig¢o, ou en-

caminhar representa¢oes que lhe forem apresentadas pelos

r orgaos subordinados;
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ATRIBUICOES

XIX - juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da

Camara;
XX - propor a abertura de sindicancia ou a instauragao de pro-
cessos administrativos;
XXI - atribuir merecimento, na forma da legislagao vigente;
XXII - submeter & Presidéncia da Camara a matéria a ser discuti-
da e votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que -
pela Camara transitarem;
XXIII - determinar e dirigir a publicagao da matéria legislativa-

da Ordem do Dia e de todo Expediente;

XXIV - abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Pre-

sidéncia da Camara Municipal;
XXV - assinar as certidoes que forem fornecidas pela Camara )

juntamente com o funcionfrio que as lavrou, depois de au-

torizadas pela Presidencia;
XXVI - julgar, juntamente com os demais membros da Comissao de

Licitacdes, todos os convites, tomadas de prego e concor-

réncias da Camara Municipal;
XXVII - determinar a localizacao dos Departamentos nas dependen -

cias da Camara;
XXVIII- comparecer, quando designado na forma da lei, as Sessoes-
prestando assisténcia da Mesa durante os trabalhos legisla

tivos, informando-a sobre assuntos atinentes aos servigos

w

da Camara;
XXIX - zelar pela documentagao arquivada e bens sob sua guarda ,

adotando providé@ncias tendentes a sua seguranga e restau-
racao, quando necessario;

XXX -~ propor ao Presidente, na forma da lei, a incineracao de
\ papéis;

XXXI - manter permanentemente informada a Mesa quanto ac andamen

to dos trabalhos sob sua direcgao;

XXXI1 - apresentar, anualmente, ao Presidente, circunstanciado re
latdrio das atividades legislativas do ano anterior;
XXXIII~ assinar editais de tomadas de pregos, concorréncias pibli

cas e propostas de convites;
XXXIV - fiscalizar o ponto, a frequéncia, entradas e saldas duran

te o expediente;
XXXV - julgar pedidos de abono e justificacao de faltas ao servi

¢O7
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v¥XVI- autorizar as compras necessarias ao funcionamento da Cama-
ra, até o limite previsto em lei, sem licitacoes;

XXXVII-acionar os processos de promogoes € concessao de gratifica
cdes aos servidores da Camara; quando autorizado;

XXXVIII- antecipar as férias de servidores da Camara, observadas as

necessidades de servigo;

XXXIX- decidir, juntamente com a Presidencia, sobre o uso das de-
pendéncias da Camara Muhicipal;

XI, - autorizar o uso do maguinario da Camara Municipal;

¥LI -~ receber e rever todos os processos e documentos a serein
despachados pela Presidencia;

XLII - observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do
Legislativo os documentos afins;

XLIII- promover, mediante instrucdes da Presidéncia, os concursos

de ingresso no guadro de pessoal da Camara.
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- DIRETOR DA CAMARA REFERENCIA - 17

REQUISITOS MINIMDS PARA PROVIMENTO

= B T I e o Bl
S—

INsTRUGAD - ExPERIENCIA -

NIVEL UNIVERSITARIO 2 (DOIS) AHOS NO CARGO DE
VICE-DIRETOR

. . p—— L
e W S—

CoNHECIMENTOS EsPeciALIZAaDos - | QUTROS REQUISITOS -

Conhécimentos de toda elabora -
cdo legislativa, Administragdo-
o de Pessoal e Técnica Legisglati-
.rh va. Conhecimentos da Lei Organi
ca dos Municipios e Regimento -
Interno, bem como das demals lg
gislagbes inerentes ao processo
legislative. Conhecimentos pro-
fundos sobre o funcionamento do
poder Legislativo. Elaboragio -
de projetos, pareceres, atos
ete, Conhecimentos sobre normas
de licitagdes. Realizagao de -
sessoes, aplicagao orgamentd - -

ria, despachos e demais atos do
3 processo legislativo.

REQUIS1TOS DE_PROMOGAQ
PossiBILITA PROMOCAD - RECRUTAMENTO -

OTIMA DATILOGRAFIA

CARGO FINAL DE CARREIRA VICE-DIRETOR
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