CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE”

RESOLUGAO N° §75

‘Dispe sobre a estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Jacarei, mantém o
Plano de Carreira dos funcionérios do Legislativo, reenquadra, cria e extingue cargos e
da outras providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI APROVA E O
SEU PRESIDENTE, VEREADOR JOSE ANTERO DE
PAIVA GRILO, PROMULGA A SEGUINTE

RESOLUCAO:
CAPITULO |
_’____...-’
‘ Disposigées Preliminares

ARTIGO 1° - Fica definida a Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo e mantido o Plano de Carreira dos funciondrios da Camara Municipal de
Jacarei, de conformidade com o disposto nesta Resolugéo.

ARTIGO 2° - Para os efeitos desta Resolugéo, considera-se:

| - FUNCIONARIO PUBLICO - a pessoa legalmente investida no
cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funcionérios Publicos no Municipio de
Jacarei;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

I- CARGO PUBLICO - a posigéo instituida na organizagio do
funcionalismo, criado por lei, em nimero certo, com denominagéo prépria e atribuigdes
especificas cometidas a um funcionério publico, ao qual corresponde um vencimento;

" - CLASSE - o agrupamento de cargos de mesma denominagéo,
natureza funcional, mesmo grau de responsabilidade e idéntico vencimento,

IV - CARREIRA - O conjunto de classes da mesma natureza de
trabalho, dispostos hierarquicamente de acordo com o grau de responsabilidade e o
nivel de complexidade das atribuigdes, para acesso privativo dos titulares dos cargos
que a integram;

V- CARGO DE CARREIRA - é o que se escalona em classes,
para acesso privativo de seus titulares, até o da mais alta hierarquia profissional:

VI - CARGO ISOLADO - é o que n&o se escalona em classes, por
ser o unico de sua categoria;

VII-  QUADRO DE PESSOAL - o conjunto de cargos efetivos e
comissionados que integram a estrutura administrativa funcional da Camara Municipal
de Jacarei;

VIl - ATRIBUIGAO - a descrigdo suméria das atividades cometidas
ao funcionario:

IX-  REFERENCIA - o nimero indicativo da posigdo do cargo na
escala basica de vencimentos;

X- GRAU - o numero indicativo do valor progressivo da
referéncia;

Xl-  PADRAO - o conjunto da referéncia e grau indicativo do
vencimento do funcionério;

Xl - VENCIMENTO - a retribuigdo pecunidria basica relativa a
referéncia fixada em lei, paga mensalmente ao funcionario publico pelo exercicio das
atribuices inerentes ao seu cargo;

Xl -  REMUNERAGAO - o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebidas pelo funcionario.
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CAPITULOII
Do Quadro de Pessoal

ARTIGO 3° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Jacarei é
constituido dos cargos efetivos e comissionados regidos pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Jacarei.

SECGAOI
Dos Cargos

ARTIGO 4° - Ficam criados e mantidos os cargos efetivos e
comissionados constantes dos anexos | e Il, da presente Resolugdo, com as devidas
adequagbes de simbolos e referéncias numéricas, extintos os que deles néo

constarem.
Paragrafo Unico - Sera extinto, independentemente de qualquer ato

administrativo, na vacéncia, o cargo de Consultor Juridico constante do Anexo | da
presente Resolugio.

ARTIGO 5° - Os cargos em comissdo s&o de livce admissdo e
demisséo do Presidente da Camara, respeitadas as condigbes para admissdo, exceto
os Assessores Parlamentares e o Escriturario de Gabinete.f

ARTIGO 6° - Os Assessores Parlamentares e os Escriturarios de
Gabinete séo cargos lotados por indicagdo escrita de cada vereador.

Paragrafo Unico - Os cargos citados no “caput” deste artigo cumprir&o
os dispositivos estatutarios, no que couber.

ARTIGO 7° - Todo funcionario publico que vier a ocupar o cargo em
comisséo tera resguardado o direito de retornar ao seu cargo de origem.
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ARTIGO 8° - Os cargos efetivos ser&o preenchidos mediante selecéo

publica ou acesso.

SEGAOII
Do Enquadramento

ARTIGO 9° - Em virtude do disposto no artigo 4° desta Resolugdo

(Anexo |) enquadrar-se-do:

I. No cargo de AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS as atuais ocupantes do cargo de
SERVENTE;

Il. No cargo de ENCARREGADO DE EQUIPE, o atual ocupante do cargo de
ENCARREGADO DE LIMPEZA E MANUTENCAO DO PREDIO;

ll.No cargo de OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO a atual ocupante do cargo de
ASSISTENTE ADJUNTO DE ADMINISTRACAO;

IV.No cargo de ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO, a atual ocupante do cargo
de ASSESSOR ADMINISTRATIVO.

V. No cargo de ASSISTENTE DE TELECOMUNICAGOES, as atuais ocupantes dos
cargos de TELEFONISTA.

CAPITULO Il
Da Escala de Vencimentos

ARTIGO 10 - A escala de vencimentos dos cargos em comiss&o
constitui-se dos simbolos ECA, ECB, ECC, ECD, ECE, ECF e ECG e a dos cargos de
provimento efetivo constituem-se de referéncias escalonadas por niimeros.

ARTIGO 11 - A cada classe de cargos corresponderd determinada

referéncia.
PARAGRAFO UNICO - A admissdo far-se-4 sempre na referéncia
inicial da carreira.
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ARTIGO 12 - Os valores das escalas de vencimentos dos cargos
efetivos e comissionados da Céamara Municipal de Jacarei, sdo os constantes dos
anexos lll e IV integrantes da presente Resolug&o.

ARTIGO 13 - Nenhum funcionério podera perceber vencimento inferior

ao salario minimo.

CAPITULO IV
Das Substituigbes

ARTIGO 14 - Somente havera substituigdo no impedimento legal e
temporario de ocupante de cargos de Diregdo, Chefe de Contabilidade, Chefe de
Tesouraria, Chefe de Pessoal e Assessor Parlamentar.

§ 1° - Somente no periodo e no caso do “caput’ deste artigo, o
substituto percebera, quando for o caso, a diferenca de vencimento entre a sua
referéncia e a do substituido, sobre ela incidindo suas vantagens pessoais,
incorporadas ou néo.

§ 2° - A substituico recaird sempre em servidor que possua
habilitagdo para o desempenho das atribuigdes inerentes ao cargo do substituido, que
exercera as fungdes deste cumulativamente com as que |lhe sdo préprias.

§ 3° - Qualquer que seja o periodo de substituigdo, o substituto
retornara, apés, ao seu cargo de origem.

§ 4° - Quando a substituigdo for de cargo pertencente a carreira, a
designac&o devera recair sobre um dos seus integrantes.

ca dos Trédz Poderas 74 = CEP 12300.970 - C P 9298 = Talax (1231 467 - Fone (0123 52.1912%2 - Fax Q129 &£9.1700
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CAPITULO YV
Da Evolugédo Funcional

SECAOI
Das Disposigées Preliminares

ARTIGO 15 - O sistema de evolugdo funcional é o conjunto de
possibilidades proporcionadas pela Administragdo, mediante a aplicacdo de
determinados principios, que asseguram aos funcionérios sob o sistema de continuo
treinamento, aperfeicoamento, avaliagdo e desempenho individual e reciclagem
periédica, condigdes indispensaveis a sua valorizagéo e profissionalizagdo.

ARTIGO 16 - Os funcionarios concorrerdo conforme as disposi¢des
desta Resolugéo, as formas de evolugéo funcional.

ARTIGO 17 - Sao formas de evolugéo funcional do Plano de Carreira:
l- promogao;
- acesso.

SECAOII
Da Promocgéo

ARTIGO 18 - A promocgéo consiste na passagem do funcionario de um
determinado grau para o imediatamente superior, na escala de 0 a 7, na mesma
referéncia a que corresponde a sua classe.

PARAGRAFO UNICO - A cada promog&o incidird um acréscimo de
6% (seis por cento) sobre o valor da referéncia basica do funciondario, sobre ele nio
incidindo nenhuma outra vantagem ou adicional.
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“PALACIO DA LIBERDADE"

ARTIGO 19 - A promogdo dar-se-4, independentemente de
requerimento, mediante afericdo do tempo de servigo publico local, prestado
ininterruptamente, o qual sera computado segundo os intersticios seguintes:

I- Dograu0Oparaograu1 - 3 anos
i Do grau 1 para o grau 2 - 2 anos
lll - Dograu2 paraograu 3 - 3 anos
IV- Dograu3paraograu4 - 4 anos
V- Dograu4paraograu5- 4 anos
VI- Dograu 5 paraograu6 - 4 anos
VIl -Dograu6 paraograu7 - 4 anos

ARTIGO 20 - As promogbes serdo processadas e concluidas no més
seguinte em que o funciondrio completar o intersticio, cujos requisitos serdo
considerados até o ultimo dia do periodo aquisitivo.

PARAGRAFO UNICO - As vantagens pecunidrias decorrentes da
promogé&o incidiréo a partir do primeiro dia do més seguinte em que processada.

ARTIGO 21 - Interrompe a contagem do intersticio para promog&o,
comegando novo periodo, a ocorréncia de:

|- falta injustificada;

Il - faltas justificadas, acima de 5 (cinco) por ano;

I - as licengas sem remuneragdo pelos cofres publicos

municipais;

V- suspenséo disciplinar;

V- repreenséo ou adverténcia, acima de 05 (cinco) por ano:

Vi - comissionamento, a qualquer titulo, em 6rgéos estaduais e
federais.

PARAGRAFO UNICO - As licengas e os afastamentos legalmente
autorizados suspendem a contagem do intersticio, a qual tera continuidade cessado o
motivo da licenga ou do afastamento.
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SEGAO I

Acesso

ARTIGO 22 - Acesso é a passagem do funcionario de uma classe para

outra imediatamente superior, dentro da respectiva carreira.

ARTIGO 23 - A carreira administrativa e a carreira operacional do
Quadro do Pessoal da Camara Municipal de Jacarei, referente aos cargos efetivos é
constituida das classes constantes do Anexo V e suas respectivas evolugdes estdo

previstas no Anexo VI.

ARTIGO 24 - O cargo sera considerado vago quando da sua criagdo

por Resolugéo ou quando ocorrer:
I - falecimento, demissdo, exoneragdo ou aposentadoria do

funcionario;

Il - acesso.

ARTIGO 25 - Somente podera concorrer ao acesso o funcionario que:

| - preencher as condigbes da habilitagdo e demais requisitos da
nova classe:

Il - ndo tiver sofrido suspensdo nos 02 (dois) Ultimos anos
anteriores, a data de abertura de inscrigdo do concurso;

i - tiver apés o estagio probatério o intersticio minimo de 12
(doze) meses de efetivo exercicio na classe, & data de abertura da inscricdo do
concurso.

ARTIGO 26 - O acesso sera procedido através de processo seletivo
dentre os candidatos que revelem habilitagdo e experiéncia necesséarias ao

8
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desempenho de cargo de maior grau de responsabilidade e maior complexidade de
atribuiges.

§ 1° - O acesso dependera de vaga no cargo;

§ 2° - O processo seletivo obedecera os critérios de provas escritas,

merecimento e antiguidade.

§ 3° - A inscrigdo para o processo seletivo sera aberta pelo Diretor da
Cémara, desde que satisfeitos os requisitos necesséarios de provimento, existam
funcionarios em condigdes de concorrer ao acesso.

§ 4° - A antiguidade seréd apurada através de certiddo expedida pelo
funcionario responsavel pelo Departamento de Pessoal da Camara.

§ 5° - As provas do processo seletivo de acesso serdo elaboradas e
avaliadas por uma Comiss@o Especial constituida pelo Presidente da Camara, trés
(03) vereadores devidamente sorteados pelo Plenério e pelo Diretor da Céamara, que
elaborara o Boletim de Merecimento.

- § 6° - Para a efetivagéo do acesso o funcionario devera satisfazer os
requisitos minimos de provimento previstos nos incisos |, Il e Il do artigo 24, ter nota
superior a 5 (cinco) nas provas formuladas e boletim de merecimento favoravel.

ARTIGO 27 - Havendo empate na classificagdo tera preferéncia,
sucessivamente:

I - 0 que ingressou ha mais tempo no servigo publico municipal
local;

I - o admitido ha mais tempo no cargo atual:

I - 0 casado e com o0 maior nimero de filhos:

IV - 0 mais idoso.
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ARTIGO 28 - O ingresso na nova classe, em decorréncia do acesso,

dar-se-a no mesmo grau em que se encontra classificado o funcionario.

CAPITULO VI
Da Gratificagdo pelo Comparecimento as Sessées

ARTIGO 29 - Fica mantida a gratificagdo mensal de até 20% (vinte por
cento), criada por Lei Municipal n® 2.392, de 27/03/87, sobre a referéncia numérica de
vencimentos do funcionario que for designado para prestar servigos nas sessdes de

Camara.

§1° - O comparecimento as Sessfes dos funcionarios néo
contemplados pelo § 1°, do artigo 76, da Lei Organica do Municipio de Jacarei, se
dara também de acordo com as necessidades legislativas, com observancia das

respectivas atribuigcdes.

§ 2° - A presenga dos funciondrios que ddo suporte indireto a
realizacéo das sessdes, sera intercalada em razdo das atribuigbes que desempenham
nos cargos de: Auxiliar de Servigos Gerais, Copeira, Assistente de Telecomunicagdes,
Recepcionista, Operador de Maquina Copiadora, Encarregado de Equipe, Motorista de
Gabinete, Oficial Técnico Legislativo, Redator de Atas, Secretario Legislativo II,
Secretario Legislativo lll, Secretaria de Gabinete da Presidéncia e Assistente Técnico

Administrativo.
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§ 3° A presenga dos funcionérios que ddo assessoramento direto a
Mesa e aos vereadores sera continua em razdo das atribuiges que desempenham
nos cargos de: Diretor, Vice-Diretor, Assessor de Imprensa, Assessor Técnico
Legislativo, Jornalista, Assessor Parlamentar e Procurador da Presidéncia.

§ 4° - A designagdo para comparecimento as Sessbes se dara
mediante ato da Mesa Diretora do Legislativo e a gratificagdo sera uniforme, nao
podendo ultrapassar o teto de 20% (vinte por cento) da referéncia numérica ou do
simbolo de vencimentos do funciondrio.

§ 5° - A designagdo dos ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar
para comparecimento as Sessdes ocorrera median_ta solicitagdo escrita e justificada do
vereador, dirigida a Mesa Diretora do Legislativo e dos demais funcionarios a critério
da propria Mesa de acordo com as necessidades legislativas.

CAPITULO VI
Disposigées Finais e Transitorias

ARTIGO 30 - Ficam extintos os cargos criados por leis anteriores e
que expressamente ndo constem da presente Resolugdo, resguardados possiveis
direitos de seus ocupantes.

ARTIGO 31 - A admisséo em cargo de carreira dar-se-& sempre na
referéncia inicial da carreira e no grau 0 (zero).

ARTIGO 32 - Para os acessos vencidos serdo considerados os
requisitos de provimento vigentes & época em que o funcionario completou o intersticio
minimo de 12 (doze) meses na classe.
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ARTIGO 33 - O intersticio de tempo para acesso a carreira operacional
prevista no artigo 22, Anexo V e VI, seréa contado a partir da vigéncia desta Resolugio.

ARTIGO 34 - A Comiss&o Especial prevista no § 5° do artigo 25,
cumprira também o acompanhamento da aplicagéo do Plano de Carreira, bem como
discutir e propor alteragdes a legislagdo vigente, visando o aprimoramento do Plano.

ARTIGO 35 - Podera o Diretor da Camara designar um funcionério
para substitui-lo na elaboragéo e avaliagdo das provas de competéncia da Comissao,
prevista no § 5°, do artigo 25, cumprindo-lhe, neste caso, apenas a feitura no Boletim
de Merecimento.

ARTIGO 36 - Para os fins estatutarios pertinentes os cargos ocupados
de referéncias numéricas n°s 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 e 12, do Anexo | estdo vinculados a
Lei Municipal n® 3.410, de 07 de Outubro de 1.993 e asden®9, 10, 11, 13, 14 e 15,
estdo vinculados a Lei Municipal n° 3.434, de 05 de novembro de 1.993.

ARTIGO 37 - As atribuigdes dos cargos em comiss@o, bem como os
requisitos de preenchimento e atribuicGes dos cargos efetivos da Camara Municipal de
Jacarei, estdo previstos nos Anexos VIl e VIl da presente Resolucéo.

e ARTIGO 38 - Ficam fazendo parte integrante da presente Resolugéo,
os anexos |, II, lll, IV, V, VIl e VIII.

ARTIGO 39 - As despesas decorrentes da execugdo da presente
Resolugdo correrdo por conta de dotagdo constante do orgamento vigente,
suplementada se necessdrio.
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ARTIGO 40 - Esta Resolugdo entrar& em vigor na data de sua
publicacéo, retroagindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 1.995.

ARTIGO 41 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI, 23 de fevereiro de 1.995.
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
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ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

CLASSE/CARGO REFERENCIA LOTACAO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1 5

AUXILIAR DE MANUTENCAO

COPEIRA

AGENTE DE SEGURANCA
RECEPCIONISTA

OPERADOR DE MAQUINA COPIADORA
ENCARREGADO DE EQUIPE
ASSISTENTE DE TELECOMUNICACOES
TECNICO DE CONTABILIDADE
MOTORISTA DE GABINETE

OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO
REDADOR DE ATAS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CHEFE DE CONTABILIDADE

CHEFE DE TESOURARIA

CHEFE DE PESSOAL

CHEFE DE COMPRAS

SECRETARIO LEGISLATIVO |
ASSESSOR DE RELAGOES PUBLICAS E CERIMONIAL
SECRETARIO LEGISLATIVO I
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
ASSESSOR DE IMPRENSA

GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS
SECRETARIO LEGISLATIVO Il
VICE-DIRETOR

CONSULTOR JURIDICO

DIRETOR DA CAMARA-CCO
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI|I - SP

“PALACIO DA LIBERDADE”
ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

CARGO REFERENCIA LOTACAO
ESCRITURARIO DE GABINETE ECA 19
JORNALISTA (25 HS. SEMANAIS) ECB 01
MOTORISTA DE GABINETE ECC 10
CHEFE DOS TRANSPORTES ECD 01
SECRETARIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA ECE 01
ASSESSOR PARLAMENTAR ECF 19
ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO ECF 02
PROCURADOR DA PRESIDENCIA ECF 01
ASSESSOR DE IMPRENSA ECG 01
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO ECG 01

15
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CAMARA MUNICIPAL DE JACARE| - SP

“PALACIO DA LIBERDADE"
ANEXO il
QUADRO DAS REFERENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE JACAREI
REFERENCIAS VENCIMENTOS(R$)
1 189,00
2 216,00
3 249,00
4 287,00
5 435,00
6 500,00
7 655,00
8 735,00
9 761,00
10 1.052,00
11 1.208,00
12 1.533,00
13 1.563,00
14 2.027,00
15 2.326,00
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ANEXO IV
ESCALA DE SIMBOLOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

SIMBOLO VENCIMENTOS (R$)
ECA 287,00
ECB 435,00
ECC 500,00
ECD 575,00
ECE 662,00
ECF 1.260,00
ECG 1.533,00
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
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ANEXO V
QUADRO DAS CLASSES QUE CONSTITUEM A CARREIRA ADMINISTRATIVA DOS
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

Oficial Técnico Legislativo
Secretario Legislativo |
Secretario Legislativo Il

Secretario Legislativo Il
Vice-Diretor
Diretor

QUADRO DAS CLASSES QUE CONSTITUEM A CARREIRA OPERACIONAL DOS
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Manutengdo
Operador de Maquina Copiadora
Encarregado de Equipe

18
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ANEXO VI
EVOLUGAO DA CARREIRA ADMINISTRATIVA DOS CARGOS EFETIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

CARGOS ACESSO
Oficial Técnico Legislativo Secretario Legislativo |
Secretario Legislativo | Secretario Legislativo |l
Secretario Legislativo Il Secretario Legislativo Il
Secretario Legislativo I Vice-Diretor
Vice-Diretor Diretor

EVOLUGAO DA CARREIRA OPERACIONAL DOS CARGOS EFETIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI

CARGOS ACESSO
Auxiliar de Servigos Gerais Auxiliar de Manutengao
Auxiliar de Manutengao Operador de Maquina

Copiadora/Encarregado

de Equipe
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

“PALACIO DA LIBERDADE”
ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
JACAREI
CARGO: ESCRITURARIO DE GABINETE

SimMBOLO: ECA

ATRIBUIGOES:

. Auxiliar no atendimento publico nas salas privadas dos vereadores:
Il. Executar servigos de datilografia;

lll. Elaborar cadastro de atendimento ao publico;

IV.Proceder o arquivo de documentos nas salas dos vereadores:

V. Atender outras determinagdes funcionais de vereadores.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Datilégrafo

CARGO: JORNALISTA
SiMBOLO: ECB
ATRIBUIGOES:

|. Redagd@o, condensagéo, titulagdo, interpretagdo, correcdo ou coordenagdo de
matéria a ser divulgada, com ou sem comentério;

Il. Entrevista ou reportagem, escrita ou falada;

lll. Coletar noticias ou informagdes e seu preparo para divulgacéo;

IV.Reviséo de originais de matéria jornalistica, com vistas a corregado redacional e a
adequacdo da linguagem;

V. Organizagéo e conservagdo de arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos
dados para elaboragéo de noticias;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

VI.Execugdo da distribuicdo grafica do texto, fotografia ou ilustracdo de carate:
jornalistico, para fins de divulgagéo:

VIl.Elaboragdo de releases referentes a cobertura das atividades legislativas:

Vlil.Atender as determinagdes do Assessor de Imprensa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Faculdade de Comunicag&o Social, com especializagdo em JORNALISMO.
Registro no Ministério do Trabalho.

CARGO: MOTORISTA DE GABINETE
SiMBOLO: ECC
ATRIBUICOES:

l. Zelar pela manutengdo e seguranga dos veiculos de propriedade da Cé&mara
Municipal;

ll. Avisar com antecedéncia sobre o emplacamento, seguro e licenciamento dos
veiculos a época propria;

lll.Zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos de propriedade do
Legislativo;

IV.Vistoriar, periodicamente, os veiculos:

V. Verificar os veiculos a serem reparados e revisados apés autorizagdo, encaminha-
los para os servigos necessérios:

VL.Elaborar relatério referente a utilizagéo dos veiculos oficiais na forma definida pela
Presidéncia;

VIl.Atuar, prontamente, em todos os veiculos, tomando as providéncias necessérias;

Vlll.Manter plantGes, sempre que as necessidades do Servigo o exigirem,;

IXManter o Chefe de Transportes permanentemente informado da situagdo do
transporte do Legislativo;

X. Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Carteira de Habilitag&o Profissional
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREIi - sP

“PALACIO DA LIBERDADE"
CARGO: CHEFE DOS TRANSPORTES
SiMBOLO: ECD
ATRIBUIGOES:

|. Providenciar e manter o controle dos veiculos oficiais do Legislativo com referéncia
a emplacamento e licenciamento:;

Il. Vistoriar, periédicamente os veiculos;

lll. Comprovar a necessidade de conserto e providenciar os servicos depois de
autorizado;

IV.Agendar a utilizagéo dos veiculos oficiais pelos vereadores e pela Administragéo,
de acordo com as normas editadas pela Presidéncia;

V. Manter a Presidéncia permanentemente informada sobre a situagéo do transporte
do Legislativo;

Vl.Atender as determinagdes do Diretor com referéncia aos veiculos destinados ao uso
administrativo;

Vll.Controlar as lavagens e trocas de dleo dos veiculos oficiais;

Vill.Providenciar para que a utilizagdo dos veiculos seja sempre precedida de
requisi¢éo na forma disciplinada pela Presidéncia;

IX.Solicitar providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da Camara e controlar os
respectivos vencimentos das apdlices;

X. Atender as determinagdes da Presidéncia e da Diregéo.

CARGO: SECRETARIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
SIMBOLO: ECE
ATRIBUIGOES:

I. Prestar atendimento publico, na forma determinada pelo Presidente da Camara;
ll. Zelar pela conservagéo dos materiais e equipamentos submetidos a sua guarda;
Ill. Marcar as audiéncias autorizadas pela Presidéncia;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE”

IV.Atender as determinagdes do Diretor da Camara, referentes ao funcionamento geral
da Camara;

V. Manter sob sua guarda, todos os papéis, documentos e trabalhos de interesse
pessoal da Presidéncia;

VI.Organizar fichario de atendimento publico;

Vll.Atender as determinagbes da Presidéncia.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
SIMBOLO: ECF

ATRIBUIGOES:

|. Coordenar o atendimento plblico nas salas privativas dos vereadores:

ll. Zelar pelos moéveis, materiais e equipamentos do Legislativo, em uso nas salas dos
vereadores;

lll. Receber pedidos, reivindicagdes e correspondéncias de ordem geral, encaminhadas
diretamente aos vereadores;

IV.Encaminhar aos setores competentes da Camara e do Executivo as solicitagdes dos
vereadores;

V. Executar servigos solicitados pelos vereadores para atendimento de municipes;

Vl.Acatar as determinagdes dos vereadores e cumprir as medidas administrativas da
Presidéncia e do Diretor da Camara;

VIl.Prestar assessoria parlamentar aos vereadores.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: ECF
ATRIBUIGOES:

I. Assistir a Presidéncia e o Diretor da Camara em suas funcdes administrativas:

Il. Assisténcia aos demais departamentos da Camara, na forma estabelecida pelo
Diretor e/ou Presidente;

lll. Assisténcia na area de informatizagéo;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

IV.Elaboragéo de cadastro permanente de autoridades e outros;

V. Digitacdo de disquetes com indices remissivos de leis, resolugbes e decretos
legislativos;

VI.Outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

CARGO: PROCURADOR DA PRESIDENCIA
SIMBOLO: ECF

ATRIBUICOES:

|. Assisténcia Juridica ao Presidente da Camara;

Il. Manifestagdo de opinido, sob o ponto de vista técnico, juridico e financeiro nas
consultas recebidas;

lll. Servigos de consultas para a Presidéncia e Diretoria da Céamara;

IV.Realizagdo dos estudos, quando assim determinados pela Presidéncia do
Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio;

V. Orientagao juridica sobre assuntos diversos, quando solicitados

VI.Outros servigos solicitados pela Presidéncia

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Bacharel em Ciéncias Juridicas - Inscrito na O.A.B.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
SIMBOLO: ECG
ATRIBUICOES:

-~ |. Supervisionar todos os servigos de imprensa do Legislativo;
Il. Coordenar os programas radiofonicos de divulgagdo das atividades legislativas;
lll. Elaborar plano de trabalho para divulgagao de todas as atividades legislativas;
IV.Supervisionar os servigos de cerimonial;
V. Supervisionar a elaboragédo de boletins informativos;
VI.Promover a cobertura das atividades da Presidéncia;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREiI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

Vil.Coordenar as entrevistas feitas pelos vereadores a respeito das atividades
legislativas e outros assuntos, quando solicitados;

VIll.Agendar, quando solicitado, os compromissos da Presidéncia;

IX.Orientar cumprimento das atribuigbes dos cargos de jornalista e secretaria

administrativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Faculdade de Comunicagéo social, com especializagdo em JORNALISMO

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
SIMBOLO: ECG
ATRIBUICOES:

I. Organizagédo de manutengdo atualizadas de colegéo de leis e documentos sobre
assuntos de interesse para a elaboragao legislativa, especialmente:
a) proposigdes em curso na Camara;
b) legislagéo da Unido, dos Estados e do Municipio;
c) decretos e atos do Executivo Municipal;
d) jurisprudéncia administrativa dos 6rgéos federais e estaduais;
e) recomendagdes e resolugdes de Congressos, Conferéncias,
Simpdsios e Seminarios sobre assuntos que possam interessar a
< tarefa legislativa do Municipio;
f) sugestdes enviadas a Camara para elaboragao legislativa
Il. Assisténcia Juridica aos vereadores sobre assuntos pertinentes a atividade
legislativa;
lll. Representacdo da Camara nas acdes em que ela seja autora, re, interveniente ou
por qualquer forma interessada;
IV.Atendimento de consultas técnicas, sistemas de organizagdo dos trabalhos
legislativos, criagdo e extingdo de cargos e servigos, reestruturagdo do quadro do

pessoal da Camara;
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V. Manifestagéo de opini&o, sob o ponto de vista técnico, juridico ou financeiro, nos
processos recebidos;

VI.Solicitag&o a Prefeitura, através da Presidéncia da Camara Municipal, de todos os
elementos necessarios a instrugdo dos processos que lhe forem encaminhados;

Vil.Oferecimento de pareceres e prestagdo de assisténcia técnica sobre leis,
resolucdes, regulamentos, decretos e atos federais, estaduais e municipais;

Vlll.Manifestagdo nos processos que se relacionem com interesses de servidores do
Legislativo;

IX.Elaborag&o de proposigdes legislativas, quando solicitadas;

X. Servigos de consultas para a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, e Diretor da
Cémara;

Xl.Realizagdo de estudos, quando assim determinados pela Presidéncia do
Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio;

Xll.Organizagdo e manutengéo dos servigos de Biblioteca;

Xlll.Estudo de convénios técnico-legislativos;

XIV.Organizagéo de arquivo

XV.Assisténcia juridica & Presidéncia e a Mesa em suas reunides plendrias.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Bacharel em Ciéncias Juridicas - inscrito na O.A.B.
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - sP
“PALACIO DA LIBERDADE"

ANEXO Vi

Atribuigbes e Requisitos de Provimento dos Cargos do Quadro do Pessoal
Efetivo da Cadmara Municipal de Jacarei

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (inicial de carreira)
REFERENCIA: 1

ATRIBUIGOES:

|. Manter em perfeita ordem o claviculario com todas as chaves das dependéncias do
Legislativo;

Il. Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Camara, inclusive cortinas,
tapetes, vidragas, janelas, revestimentos, instalagdes sanitarias e do passeio que a
circunda;

lll. Manter a limpeza diaria de todos os equipamentos, acessorios, moveis e utensilios
do Legislativo;

IV.Fazer a coleta do lixo de todas as dependéncias do Legislativo e providenciar o seu
recolhimento;

V. Outros servigos inerentes a fungao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucgéo: 42 Série do 1° grau
Prova: prética e avaliagdo psicolégica
Experiéncia: 1 (um) ano nesta atividade ou similar

Possibilita Acesso: Auxiliar de Manutengéo

CARGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO
REFERENCIA: 2

ATRIBUIGOES:
I. Auxiliar em todos os servigos de manutencéo;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
"PALECIO DA LIBERDADE"

Il. Conservagéo dos equipamentos e utensilios existentes sob sua guarda,
Ill. Executar servigos de jardinagem.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 42 série do 1° Grau

Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de Auxiliar de Servigos Gerais
Possibilita Acesso: Operador de Maquina Copiadora ou Encarregado de Equipe

CARGO: COPEIRA
REFERENCIA: 2

ATRIBUIGOES:

|. Fornecimento de café, cha e agua nas dependéncias do Legislativo;
Il. Conservacgdo dos equipamentos existentes sob sua guarda;

lll. Manter limpas as dependéncias da copa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 82 série do 1° grau

Prova: Lingua Portuguesa, Mateméatica e Avaliagdo Psicolégica.
Experiéncia: 1 (um) ano nesta atividade

CARGO: AGENTE DE SEGURANCA

REFERENCIA: 3

ATRIBUIGOES:

|. Zelar pelo prédio do Legislativo, bem como pelos bens patrimoniais e de consumo
existentes em seu interior;

Il. Ndo permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislativo, salvo aquelas
devidamente autorizadas pela Presidéncia ou pelo Diretor da Camara;

lll. Comunicar, a qualquer hora que ocorra, fatos irregulares ao Presidente ou ao
Diretor da Camara, para as devidas providéncias;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACARE|[ - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

IV.Havendo estacionamento privativo da Camara, fiscalizar a sua utilizagdo néo
permitindo a parada de veiculos que ndo sejam de propriedade de funcionarios e
vereadores do Legislativo, salvo em caso de visitas devidamente identificadas.

V. Auxiliar nos servigos de recepgéo, conforme for determinado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 82 série do 1° Grau

Prova: Lingua Portuguesa, Matemética e Avaliagdo Psicoldgica.
Experiéncia: 2 (dois) anos nesta atividade ou similar

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA COPIADORA

REFERENCIA: 4

ATRIBUIGOES:

. Zelar pelo maquinério de mimiografia e xerografia, sob sua guarda;

Il. Atender, mediante requisigdes, todos os servigos de mimiografia e xerografia;

lll. Solicitar assisténcia técnica, quando necessario;

IV.Representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que resultar estragos ou que
submetam a riscos os equipamentos sob sua guarda;

V. Apresentar relatério mensal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: 8 série do 1° grau
Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de AUXILIAR DE MANUTENCAO
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“PALACIO DA LIBERDADE"

CARGO: RECEPCIONISTA
REFERENCIA: 4

ATRIBUIGOES:

I. Proceder o atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores competentes
da Camara, conforme for determinado pela Presidéncia.

Il. Manter registro mensal dos atendimentos;

lll.Anotar a presenca de autoridades, quando da convocagéo para realizagéo de
Sessdes Solenes no Legislativo;

IV.Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Camara somente se efetive
depois de devidamente autorizado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 82 série do 1° Grau

Provas: Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e Avaliagao
Psicolégica.

Experiéncia: Em atendimento publico.

CARGO: ENCARREGADO DE EQUIPE

REFERENCIA: 4

ATRIBUIGOES:

I. Providenciar a ligagdo, transferéncia, retirada e funcionamento dos aparelhos
telefonicos;

Il. Manter permanente vigildncia sobre as redes de eletricidade, telefonicas,
hidraulicas e instalagbes de prevengéo contra incéndio;

Il. Providenciar pequenos reparos em todas as instalagbes e utensilios;

IV.Cuidar dos equipamentos colocados sob sua guarda;

V. Providenciar as transferéncias de méveis e equipamentos quando autorizadas pelo
Diretor;

VI.Fiscalizar a execug@o dos servigos de limpeza e manutengéo do prédio;

VII.Propor contrato de manutengdo de maquinas, aparelhos e equipamentos
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

VIIl.Fiscalizar o cumprimento das atribuigdes dos auxiliares de servigos gerais e dos
auxiliares de manutengéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo: 82 série do 1° grau
Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de AUXILIAR DE MANUTENGAO

CARGO: ASSISTENTE DE TELECOMUNICACOES
REFERENCIA: §

ATRIBUIGOES:

|. Efetuar todas as ligagbes solicitadas pelos Departamentos da Camara, referentes
as atividades legislativas;

Il. Efetuar, mediante requisi¢des, todas as ligagbes interurbanas solicitadas para o
desempenho dos servigos da Céamara, bem como aquelas requisitadas por
vereadores e funcionarios;

Ill. Apresentar relatério mensal de todas as ligagbes feitas;

IV.Conferir, mensalmente, as contas telefénicas com o registro das ligagdes efetuadas;

V. Requisitar, anualmente, aos 6rgéos competentes, novas listas telefonicas;

VI.Manter atualizado o registro com todos os numeros de telefones de interesse da
Camara;

VIl.Gravagéo de programas radiofénicos;

VIll.Gravagdo de programas televisivos regionais;

IX.Operagao com FAX.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: 82 série do 1° grau

Provas: A - Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais,
B - Entrevista (avaliagéo psicolégica)

Experiéncia: 1 (um) ano nesta atividade.
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE"

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE
REFERENCIA: 5

ATRIBUIGOES:
I. Auxiliar em todos os servigos contabeis;
Il. Substituir o Chefe da Contabilidade nos afastamentos e impedimentos legais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao: 2° Grau Completo
Curso Técnico de Contabilidade ou Contador
Registro no C.R.C.
Provas: Contabilidade Publica, Lingua Portuguesa, Matematica,
Conhecimentos Gerais, Datilografia e Avaliagéo Psicolégica.

CARGO: MOTORISTA DE GABINETE
REFERENCIA: 6

ATRIBUICOES:

|. Zelar pela manutengdo e seguranga dos veiculos de propriedade da Céamara
Municipal;

Il. Avisar com antecedéncia o emplacamento, seguro e licenciamento dos veiculos na
época propria;

~ |ll.Zelar pela perfeita ordem dos documentos, dos veiculos de propriedade do

Legislativo,

IV.Vistoriar, periodicamente, os veiculos;

V. Verificar os veiculos a serem reparados e revisados e ap6s autorizagdo, encaminha-
los para os servigos necessarios;

VI.Elaborar relatério referente a utilizagéo dos veiculos oficiais na forma definida pela
Presidéncia;

VIl.Atuar, prontamente, em todos os casos de acidentes com os veiculos, tomando as
providéncias necessarias;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE”

Viil.Manter plantdes, sempre que as necessidades do servigo o exigirem;

IXManter o Chefe de Transportes permanentemente informado da situagdo do
transporte do Legislativo;

X. Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: 82 série do 1° Grau

Provas: A - Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais
B - Prova Pratica
C - Entrevista (avaliagéo psicoldgica)

Experiéncia: 5 (cinco) anos de profiss&o
Carteira Nacional de Habilitagao

CARGO: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO (inicial de carreira)
REFERENCIA: 7

ATRIBUIGOES:
| Preparar a matéria lida no Expediente das Sessdes para os devidos
encaminhamentos;
Il. Verificar a assinatura dos vereadores nos livros de Sessdes,
lll. Providenciar o resumo das matérias recebidas do Executivo Municipal e de
? Diversos, para leitura nas Sessoes;
IV.Atender aos vereadores, providenciando junto aos setores competentes a respeito
- de suas solicitagbes;
V. Minutar certidées requeridas por terceiros, apds autorizagéo da Presidéncia e da
Diregéo da Camara;
VI.Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados,
VIl.Elaborar e datilografar oficios, cartas e proposigdes em geral, inclusive as relativas
a remessa do Expediente Plenario;
VIll.Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de
informagdes, emendas, sub-emendas e substitutivos;
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IX.Restaurar proposigdes, quando determinado pelo Presidente da Céamara,
comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas;

X. Arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversos;

X|.Elaborar oficios da Dire¢do da Camara;

Xll.Manter as correspondéncias de Vereadores a disposicdo em local proprio
destinado a esta finalidade,

Xlll.Arquivo de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos;

XIV.Manter arquivo provisério das proposigcdes, papéis e processos que aguardem
informagdes;

XV.Prestar informagbes sobre o andamento de proposigdes, papéis e processos;

XVI.Protocolo Geral;

XVIl.Protocolo de Trabalhos de Vereadores;

XVIIl.Arquivar trabalhos dos senhores Vereadores;

XIX.Providenciar entrega de correspondéncias;

XX.Fornecer copias de documentos quando autorizado pela Presidéncia ou Diretor da

Céamara

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: 2° Grau Completo

Provas: Portugués, Matematica, Conhecimentos Gerais e Datilografia e
Avaliagéo Psicoldgica.

CARGO: REDATOR DE ATAS
REFERENCIA: 8

f
ATRIBUICOES:

I. Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas
sessdes, solicitando assisténcia técnica quando necessario;

Il. Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones e demais aparelhos
destinados ao registro das atividades legislativas, bem como de outras que venham
a se realizar no recinto da Camara,
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Il. Extrair as gravagdes das sessdes do legislativo;

IV.Elaborar as atas das sessdes Plendrias, na forma regimental;

V. Redigir e proceder a encadernagio, em livro préprio, das atas do Legislativo;

VI.Proceder as devidas alteragdes das Atas, quando da apresentagéo de retificagdes e
impugnacgdes;

VIl.Prestar as informagdes solicitadas referentes as atas do Legislativo, mediante
autorizagdo da Presidéncia ou do Diretor da Camara;

Vill.Manter sob sua guarda, até a aprovagdo das atas, as fitas magnéticas das

gravagdes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: 2° Grau Completo

Provas: Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Datilografia, Matematica
e Avaliagdo Psicologica.

CARGO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: 8

ATRIBUIGOES:

I. Auxiliar nos servigos de imprensa do Legislativo;

Il. Manter arquivo atualizado de todas as publicagdes de interesse do Legislativo;

lll. Mediante determinag&o superior, dar o devido encaminhamento & correspondéncias
da Assessoria de Imprensa;

IV.Encaminhar, mediante autorizagdo, atos oficiais para publicago;

V. Outros servigos de assisténcia & Assessoria de Imprensa,

VI.Atender as determinagdes do Assessor de Imprensa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 2° Grau Completo

Provas: Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Datilografia, Matematica

e Avaliagdo Psicoldgica.
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CARGO: CHEFE DE CONTABILIDADE
REFERENCIA: 9

ATRIBUICOES:

I. Registrar as operagdes de Contabilidade, da Camara Municipal relativas as contas
do patriménio, do orgamento e da gestdo financeira, elaborando os respectivos
balancetes e balango anual;

Il. Instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal;

Il Emitir notas de empenho e respectivas anulacdes:

IV.Manter sob sua guarda os livros contébeis e fichas de langamentos:

V. Informar os processos que Ihe forem encaminhados pelo Diretor da Camara;

VI.Examinar e instruir processos relativos a:

a) registro, distribuicio e redistribuigdo de créditos orcamentérios e
adicionais;

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

c) ordens de pagamento;

d) liquidagéo de despesas de dividas relacionadas e de “restos a pagar”

e) requisicdes de adiantamento

Vil.Providenciar as requisicbes dos duodécimos pertencentes ao Legislativo,
submetendo-as a consideragdo da Presidéncia da Camara;

Vlil.Escriturar, nas fichas proprias, os créditos orgamentérios e adicionais, bem como
sua movimentagéo;

IX.Anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de funciondrios e vereadores por
adiantamentos registrados; dar baixa na responsabilidade e representar,
tempestivamente, sobre as comprovagdes ndo encaminhadas ao setor;

X. Coligir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara Municipal;

Xl.Examinar os documentos comprobatérios relativos as despesas da Cémara
Municipal;
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Xll.Elaborar a proposta orgamentéria do Legislativo, assim como o expediente relativo
a abertura de créditos adicionais, submetendo-os a consideraggo da Presidéncia da
Camara;

Xll.Realizar o controle interno da execugdo orgamentaria durante o exercicio,
representando ao Diretor da Camara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das
dotacbes;

XIV.Sugerir as transferéncias de recursos orgamentarios, bem como as
suplementagbes necessarias, durante o exercicio financeiro:

XV.Prestar informagdes e esclarecimentos as demais segdes, pelas vias competentes,
quando solicitado;

XVI.Sugerir ao Diretor da Camara quaisquer medidas que visem o aprimoramento dos
trabalhos a seu cargo;

XVIll.Zelar no sentido de que a prestagéo de contas anual da Camara Municipal seja
encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de Contas do Estado;

XVIII.Dar cumprimento legal as determinagdes regulamentares do Tribunal de Contas,
notadamente de suas resolugdes, pareceres normativos e demais instrugdes;

XIX.Atender aos funcionérios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias
junto a reparticéo e demais verificagdes “in loco”:

XX.Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao Tribunal de Contas do
Estado:;

XXl.Manter e conservar todo o arquivo financeiro da Camara, compreendendo os
processos de pagamento, orgamentos, balancetes mensais, balango anual, livros e
demais documentos pertinentes & sua competéncia.

— REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Secunddria
Curso Técnico de Contabilidade ou Contador
Provas: Contabilidade Publica, Lingua Portuguesa, Matematica,

Conhecimentos Gerais, Datilografia e Avaliagéo Psicol6gica.
Registro no C.R.C.
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CARGO: CHEFE DE TESOURARIA
REFERENCIA: 9

ATRIBUIGOES:

I. Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara os cheques ou ordens
bancarias, para todos os pagamentos efetuados pela Tesouraria, observando-se a
disponibilidade de saldos bancarios e instrugdes recebidas;

Il. Guardar, conservar, e, quando devidamente autorizado, devolver valores
pertencentes a Prefeitura;

Ill. Requisitar taldes de cheques aos bancos;

IV.Providenciar a abertura de contas bancérias, preenchendo os cartdes cadastro para
o devido fim;

V. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancéarios em assuntos de sua
competéncia,;

Vl.Preparar, diariamente, o Boletim de movimento financeiro com elementos
necessarios a escrituragdo do movimento de Caixa;

VIl.Comunicar, incontinente, ao Presidente ou ao Diretor da Camara a existéncia de
qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando n&o tenha sido imediatamente
coberta, sob pena de responsabilidade solidaria com o responsavel pelas omissdes;

Vlll.Depositar importancia nos estabelecimentos de créditos de acordo com as
determinagbes superiores;

IX.Verificar, diariamente, o andamento de escrituragdo dos livros destinados ao
registro de Caixa e dos atendimentos e prestagbes de contas dos servidores
municipais;

X. Conferir a despesa paga diariamente pela Tesouraria;

Xl.Dar cumprimento integral as determinagdes regulamentares do Tribunal de Contas
do Estado, notadamente de suas resolugbes, pareceres normativos e demais
instrugdes;

Xll.Atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias
junto a repartigéo e demais verificagbes “in loco”.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 2° Grau Completo

Provas: Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais, Datilografia
e Avaliagdo Psicologica.

Experiéncia: em pagamento, livro caixa, emiss&o de cheques e afins.

CARGO: CHEFE DE PESSOAL

REFERENCIA: 9

ATRIBUIGOES:

|. Elaboracéo das Folhas de Pagamentos de Funcionarios e Vereadores;

Il. Conhecimento de todas as disposigdes do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Jacarei;

Ill. Mediante determinac&o do Diretor da Camara, organizar a escala de férias de todos
os funcionarios;

IV.Coordenar a designagéo de pessoal para os servigos extraordinarios;

V. Registro de Leis, Resolugbes e de toda legislagao referente a pessoal,

VI.Organizagdo e arquivo dos prontudrios pessoais de todos os funcionarios e
vereadores,

Vil.Conhecimento da legislagdo relativa a remuneragéo dos vereadores e verba de
representagéo do Presidente da Camara;

~  VIIl.Conhecimento da Lei Previdenciaria aplicavel aos servidores publicos.

IX.Controlar a emissdo de vale-transporte dos funcionarios, na forma da lei,
providenciando quando necessario a sua aquisigao;

X. Fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Presidente e Diretor da Camara;

Xl.Elaborar os holerits de pagamento dos funcionarios e vereadores;

Xll.Guardar absoluto sigilo sobre toda documentagdo relativa ao Departamento de
Pessoal;

Xlll.Outras atribuigbes de competéncia do Departamento de Pessoal.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: 2° Grau Completo

Provas: Matematica, Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Datilografia
e Avaliagao Psicoldgica.

Experiéncia: 1 (um) ano na profiss&o ou similar

CARGO: CHEFE DE COMPRAS
REFERENCIA: 9

ATRIBUIGOES:

|. Proceder mediante requisicdo do setor competente e autorizagdo da Presidéncia
todas as compras diretas necessarias a manutengao do Legislativo;

Il. Obedecidos os tramites legais, executar todos os processos licitatérios realizados
pela Camara Municipal de Jacarei;

lll. Efetuar, mediante adiantamento, as despesas miudas e de pronto pagamento,
prestando contas na forma da Lei;

IV.Manter atualizado e em perfeito funcionamento com a elaboragao de relatério
mensal, o almoxarifado da Camara;

V. Prestar todas as informagdes solicitadas pela Presidéncia ou pelo Diretor da
Camara;

VI.Guardar sigilo sobre toda documentagéo sob sua responsabilidade;

VIl.Manter cadastro atualizado de fornecedores;

VIll.Outras atribuicdes inerentes ao cargo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: 2° Grau Completo

Provas: Portugués, Matematica, Conhecimentos Gerais, Datilografia e
Avaliagéo Psicoldgica.

Experiéncia: 1 (um) ano na profiss&o ou similar
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CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO |
REFERENCIA: 10

ATRIBUICOES:

|. Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de informagdes
e indicagdes;

Il. Elaborag@o de emendas e sub-emendas;

lll. Restaurar proposi¢gdes, quando determinado pelo Presidente da Cémara,
comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas;

IV.Elaboragéo de recursos solicitados pelos vereadores;

V. Manter sigilo sobre correspondéncias e atos oficiais;

VI.Providenciar a juntada de emendas, sub-emendas e substitutivos;

VIl.Elaborar oficios da Diregdo da Camara;

VIll.Elaborar oficios dirigidos aos 6rgdos da Administragdo Publica Estadual e

Municipal.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo: Nivel Universitario - Bacharel em Ciéncias Juridicas

Cursos Relacionados com as atribuigbes do cargo
Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO

CARGO: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL
REFERENCIA: 10

~  ATRIBUIGOES:
I. Recepcionar todas as autoridades que visitarem o Legislativo;
ll. Preparar sob a supervisdo da Assessoria da Imprensa, o cerimonial de solenidades
civicas;
lll.Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessGes solenes de entrega de
homenagens honorificas, sob a supervisdo da Assessoria de Imprensa.
IV.Preparar as Sessbes Solenes Especiais, quando for o caso;
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V. Acompanhar as visitas da Presidéncia;
VI.Acompanhar as Comissdes de Representagcdo da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: Faculdade de Comunicagédo Social, com especializagdo em Relagdes
Publicas.

Provas: Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Datilografia e Avaliagéo
Psicolégica.

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO Il

REFERENCIA: 11

ATRIBUICOES:

I. Elaborar projetos de resolugbes e decretos legislativos solicitados pela Presidéncia,
pela Mesa ou pelos Vereadores;
ll. Requisitar aos setores competentes os dados necessarios & elaboragdo dos
projetos;
lll.Manter arquivo provisério das proposi¢des, papéis e processos que aguardem
informagdes;
IV.Prestar informagdes sobre o andamento de proposi¢des, papéis e processos;
V. Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua guarda;
VI.Redigir discursos para defesa das teses e trabalhos apresentados por vereadores
nos Congressos Municipalistas e Encontros Regionais;
VIl.Elaborar proposigdes substitutivas solicitadas pelos vereadores;
VIlll.Elaborar requerimentos de maior complexidade;
o IX.Providenciar a feitura dos termos do Livro das Sessées;
X. Receber, arquivar e conservar:
a) em armarios convenientemente instalados todos os processos referentes
a leis, resolugbes, decretos legislativos e comissées temporarias, por
ordem numérica;
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b) copias de certidbes, convocagbes, portarias, ordens de servigo,

regulamentos, atos, avisos, circulares, memorandos e demais atos

oficiais em pastas, por exercicio;

c) atas, devidamente encadernadas, por ordem numérica;

d) trabalhos de vereadores;

e) papéis e demais documentos que transitarem pelo Legislativo e que, por

ordem superior, seja determinada tal providéncia.

Xl.Prestar informagdes relativas a localizagdo de processos e demais documentos

existentes no arquivo;

Xll.Atender a requisicbes de processos, papéis, livros e documentos arquivados sob

sua guarda, mediante autorizagdo do Diretor da Camara;
Xlll.Fornecer dados para expedigcdo de certiddes relativas a documentos sob sua

guarda.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: Nivel Universitario-Bacharel em Ciéncias Juridicas

Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de Secretario Legislativo |
Cursos relacionados com as atribuigbes do cargo

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

REFERENCIA: 12

ATRIBUIGOES:

. Organizagdo de manutenc¢do atualizadas de colegdo de leis e documentos sobre

/ assuntos de interesse para a elaboracéo legislativa, especialmente:

a)

/ b)
“ E]
d)
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proposi¢ées em curso na Camara,

legislagdo da Uniéo, dns Estados e do Municipi;;

decretos e atos do Executivo Municipal;

jurisprudéncia administrativa dos érgaos federais e estaduais
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e) recomendagdes e resolugdes de Congressos, Conferéncias,
Simpésios e Seminarios sobre assuntos que possam interessar a

tarefa legislativa do Municipio;

f) sugestdes enviadas a Camara para elaboragéo legislativa

Il. Assisténcia Juridica aos vereadores sobre assuntos pertinentes a atividade
legislativa;

lIl. Representacéo da Camara nas agdes em que ela seja autora, ré, interveniente ou
por qualquer forma interessada;

IV.Atendimento de consultas técnicas, sistemas de organizagdo dos trabalhos
legislativos, criagdo e extingdo de cargos e servigos, reestruturagédo do quadro do
pessoal da Camara;

V. Manifestacédo de opinido, sob o ponto de vista técnico, juridico ou financeiro, nos
processos recebidos;

Vl.Solicitagdo & Prefeitura, através da Presidéncia da Camara Municipal, de todos os
elementos necessarios a instrugdo dos processos que Ihe forem encaminhados;

Vil.Oferecimento de pareceres e prestagdo de assisténcia técnica sobre leis,
resolugbes, regulamentos, decretos e atos federais, estaduais e municipais;

Vlll.Manifestagéo nos processos que se relacionem com interesses de servidores do
Legislativo;

IX.Elaboragéo de proposigdes legislativas, quando solicitadas;

X. Servigos de consultas a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores e Diregdo da
Camara;

Xl.Realizagdo de estudos, quando assim determinados pela Presidéncia do
Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio;

Xll.Organizagéo e manutencgdo dos servigos de Biblioteca;

XIll.Estudo de convénios técnico-legislativos,

XIV.Organizagao de arquivo;

XV.Assisténcia Juridica a Presidéncia e a Mesa Diretora em suas reunides Plenarias.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo: Bacharel em Ciéncias Juridicas, inscrito na O.A.B.
Provas: Portugués, Conhecimentos Gerais, Direito Publico, Administrativo e

Avaliagao Psicologica.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
REFERENCIA: 12

ATRIBUICOES:

I. Supervisionar todos os servigos de imprensa do Legislativo;

Il. Elaborar plano de trabalho para divulgag@o de todas as atividades legislativas;

lll. Supervisionar os servigos de cerimonial;

IV.Supervisionar a elaboragdo de boletins informativos;

V. Orientar o cumprimento das atribuigbes dos cargos de jornalista e secretaria
administrativa;

VI.Coordenar as entrevistas dos vereadores sobre as atividades legislativas e outros
assuntos, quando solicitados;

VIl.Promover a cobertura das atividades da Presidéncia;

? VIll.Agendar, quando solicitado, os compromissos da Presidéncia;
IX.Coordenar os programas radiofénicos de divulgag&o das atividades legislativas.

—
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo: Faculdade de Comunicagéo Social, com especializagdo em
Jornalismo.
Provas: Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e Avaliagdo Psicolégica
Experiéncia: 3 (trés) anos na fungéo de Assessor de Imprensa
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CARGO: GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS
REFERENCIA: 12

ATRIBUIGOES:

I. Perfeito conhecimento da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1.993 e da legislagdo que
venha a substitui-la ou altera-la;

Il. Conhecimento sobre a elaboragdo de processos licitatorios; convites, tomadas de
pregos e concorréncias publicas;

Ill.Conhecimento sobre a elaboragdo de contratos e convénios, bem como da
legislagdo pertinente;

IV.Elaborar e fiscalizar todos os contratos e convénios firmados pela Camara Municipal
de Jacarei.

V. Oferecer pareceres técnicos nos casos de prorrogagdo contratual, aditivos,
reajustes, etc.

VI.Guardar sigilo sobre toda a documentagao sob a sua responsabilidade;

VIl.Prestar todas as informagdes solicitadas pelo Diretor ou Presidente da Camara;

VIll.Exercer controle sobre todos os prazos contratuais firmados pelo Legislativo;

IX.Outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

-—Instrugéo: Nivel Universitario - Administragdo de Empresas ou Bacharel em

Ciéncias Juridicas.
Provas: Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais, Datilografia
e Avaliagéo Psicolégica.

Lei 8.666/93 atualizada ou legislagéo que vier a substitui-la.
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CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO il
REFERENCIA: 13

ATRIBUIGOES:

|. Elaborar projetos de leis;

Il. Verificar, junto ao Departamento Juridico, da legalidade e constitucionalidade das
matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei;

lll.Elaboragdo de trabalhos a serem apresentados nos Encontros Nacionais de
Vereadores;

IV.Elaborar discursos;

V. Registrar em livro préprio os precedentes regimentais,

VI.Assisténcia a Diretoria da Camara, quando solicitada;

VIl.Prestar assisténcia, mediante orientagéo do Departamento Juridico, as Comissoes,
quando solicitada, no que se refere a redagdo, constitucionalidade, legalidade,
conveniéncia e oportunidade de proposigées em geral,

VIlIl.Assistir os vereadores durante as Sessdes da Camara;

IX.Elaborar requerimentos de maior complexidade;

X. Zelar, durante a sessdo, mediante orientagdo da Presidéncia pela guarda dos
papéis submetidos a decisé@o da Camara;

Xl.Feitura de substitutivos, emendas e sub-emendas,

XIl.Encaminhar para parecer juridico as proposigdes e expedientes legislativos.

B

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: Nivel universitario - Bacharel em Ciéncias Juridicas.
i Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de Secretario Legislativo II.
Cursos relacionados com as atribuigdes do cargo.
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CARGO: VICE-DIRETOR
REFERENCIA: 14

ATRIBUIGOES:

|. Processar em livro proprio, todos os projetos de Leis, resolugdes e decretos-
legislativos;

Il. Manter controle da tramitagao dos processos;

lll. Encaminhar as Comissdes Permanentes as matérias para os devidos pareceres;

IV.Controlar os prazos reservados as Comissdes para emissdo de pareceres,
comunicando aos seus presidentes o esgotamento desses prazos;

V. Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitagéo;

VI.Datilografar todas as leis, resolugdes e decretos-legislativos devidamente
aprovados;

VIl.Providenciar junto as Comissbes Permanentes, pareceres nas emendas, sub-
emendas e substitutivos;

Vlll.Elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos;

IX.Controlar o andamento das proposigées legislativas;

X. Controlar os prazos para apreciagao de vetos oriundos do Executivo;

Xl.Prestar assessoramento aos vereadores,

Xll.Elaborar substitutivos, emendas e sub-emendas;

XIll.Outros servigos determinados pela Diregdo da Camara;

XIV.Supervisionar e coordenar os servigos da Secretaria da Camara.

XV.Dirigir os Departamentos da Camara, mediante delegagéo da Diregcdo da Camara;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: Nivel Universitario
Bacharel em Ciéncias Juridicas

Experiéncia: 1 (um) ano no cargo de Secretario Legislativo Il
Cursos relacionados com as atribui¢gdes do cargo
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP
“PALACIO DA LIBERDADE”

CARGO: CONSULTOR JURIDICO
REFERENCIA: 15

ATRIBUIGOES:
I. Organizagio e manutengdo atualizadas de colegéo de leis, decretos e documentos
sobre assuntos de interesse para a elaboragéo legislativa, especialmente:
a) proposigdes em curso na Camara,
b) legislagdo da Uni&o, dos Estados e do Municipio;
c) legislagéo estrangeira;
d) decretos e atos do Executivo Municipal;
e) jurisprudéncia administrativa dos érgéos federais e estaduais;
f) ante-projetos elaborados pelo Executivo, por Conselhos Técnicos e
entidades de classe;
g) recomendagdes e resolugdes de Congressos, Conferéncias, Simposios e
Semindrios sobre assuntos que possam interessar a tarefa legislativa do
Municipio;
h) sugestdes enviadas a Camara para elaboragéo legislativa
Il. Assisténcia juridica &8 Mesa, a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores;
Ill. Assessoramento @ Mesa da Camara, em suas reunides e sessdes Plenarias,
IV.Representacéo da Camara nas agdes em que ela seja autora, Ré, interveniente ou
por qualquer forma interessada;
V. Centralizagdo das tarefas pertinentes com a jurisprudéncia e assessoria juridica;
VI.Atendimento de consultas técnicas;
VIl.Manifestacéo de opinido, sob o ponto de vista técnico, juridico ou financeiro, nos
processos recebidos;
Vill.Solicitagdo & Prefeitura, através da Presidéncia da Camara Municipal, de todos os
elementos necessarios a instrugio dos processos que Ihe forem encaminhados;
IX.Oferecimento de pareceres e prestacdo de assisténcia técnica sobre leis,
resolugdes, regulamentos, decretos e atos federais, estaduais e municipais;
X. Manifestagdo nos processos que se relacionem com interesses de servidores do
Legislativo;
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Xl.Elaboragéo de proposigdes legislativas, quando solicitadas;
Xll.Servicos de consultas para vereadores, comissdes, Mesa e Presidéncia do
Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio;
Xlll.Organizagéo e manutengdo dos servigos de Biblioteca, mediante;
a) recebimento, registro, catalogagéo, classificagdo e guarda de livros e
outras publicagdes confiadas a ela,
b) execugdo de outras tarefas correlatas;

XIV.Estudo de convénios técnico Legislativos;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio: Nivel Universitario
Bacharel em Ciéncias Juridicas, inscrito na O.A.B.
Provas: Portugués, Conhecimentos Gerais, Direito Publico-Administrativo e
Avaliagédo Psicologica.

CARGO: DIRETOR DA CAMARA
REFERENCIA: 15

ATRIBUICOES:

I. Dirigir os servigos das dependéncias da Camara;

Il. Baixar ordens de servigo;,

Ill. Despachar papéis relativos aos servigos internos da Secretaria;

IV.Prestar as informagées que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa,

V. Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, mensagens, autografos e
demais papéis que devam ser expedidos com suas assinaturas,

VI.Corresponder com as demais reparticdes ou 6rgéos publicos em matéria pertinente
ao servigo, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo requerer a assinatura
do Presidente ou de qualquer membro da Mesa;

VIl.Distribuir o pessoal pelos vérios setores da Camara, de acordo com as
necessidades de servigo,
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VIll.Organizar a escala de férias do pessoal da Céamara, bem como designar
substitutos;

IX.Impor penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Funcionarios Publicos e
Servidores Municipais, representando a Presidéncia quando a gravidade da falta
exigir pena excedente a sua competéncia;

X. Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente, de acordo com as
necessidades de servigo;

X|.Convocar funciondrios para prestagdo de servigos extraordinarios, de acordo com
as necessidades existentes;

Xll.Representar ao Presidente sobre matéria do servico, ou encaminhar
representagdes que Ihe forem apresentadas pelos érgéos subordinados;

XIll.Propor a abertura de sindicancia ou a instauragéo de processos administrativos,

XIV.Atribuir merecimento, na forma da legislagdo vigente,

XV.Submeter a Presidéncia da Céamara a matéria a ser discutida e votada,
promovendo o encaminhamento dos papéis que pela Camara transitarem;

XVI.Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Presidéncia da Camara
Municipal,

XVIl.Assinar as certidbes que forem fornecidas pela Camara, juntamente com o
funcionario que as lavrou, depois de autorizadas pela Presidéncia;

XVIIl.Determinar a localizagéo dos Departamentos nas dependéncias da Camara;

XIX.Comparecer, quando designado na forma da lei, as Sessdes prestando assisténcia
a Mesa durante os trabalhos legislativos, informando-a sobre assuntos atinentes
aos servigos da Camara;

/| XX.Zelar pela documentagéo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias
tendentes a sua seguranga e restauragdo, quando necessario;
~_ XXI.Propor ao Presidente, na forma da lei, a incineragéo de papéis;
7-/ XXIl.Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao andamento dos trabalhos
sob sua diregao;

XXIIl.Fiscalizar o ponto, a frequéncia e as entradas e saidas durante o expediente, no

que se refere aos servidores do quadro efetivo da Camara;

XXIV.Julgar pedidos de abono e justificagao de faltas ao servigo;
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XXV.Acionar os processos de promogdes e concessdo de gratificagdes aos servidores
da Camara;

XXVI.Providenciar apenas a remessa da Ordem do Dia aos vereadores, cujo teor,
elaboragéo, convocagao, relagéo de projetos, data, horario e demais providéncias
s&o de competéncia exclusiva da Presidéncia, na forma regimental;

XXVII.Autorizar o uso do maquinario da Camara Municipal;

XXVIll.Receber e encaminhar todos os processos e documentos a serem despachados
pela Presidéncia;

XXIX.Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os
documentos afins;

XXX.Promover, mediante instrugdes da Presidéncia, os concursos de ingresso no
quadro de pessoal da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo: Nivel Universitario
Experiéncia; 1 (um) ano no cargo de Vice-Diretor
Cursos relacionados com as atribuigdes do cargo.
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