CAMARA MUNICIPAL
DE JABOTICABAL

Paldcio Angelo Berchieri

Prorroga o prazo estabelecido no Art. 118 da
Lei n° 4.677, de 23 de abril de 2015, que
dispbe sobre a Estrutura e o Quadro de
Servidores do Poder Legislativo Municipal e da
outras providéncias e da nova
redacdo ao ANEXO | da mesma Lei e da outras
providéncias.

Art. 1° Fica prorrogado em 02 (dois) anos o prazo e estabelecido
no Art. 118 da Lei n°® 4.677, de 23 de abril de 2015, que dispde sobre a Estrutura
e 0 Quadro de Servidores do Poder Legislativo Municipal e da outras

providéncias.

Art. 2° O ANEXO | - ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS
CARGOS de que trata a Lei n° 4677, de 23 de abril de 2015, passa a vigorar
com as alteragdes constantes desta Lei:

ANEXO |

ATRIBUIGOES E REQUISITOS DOS CARGOS

GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSOR DA PRESIDENCIA

NOME DO CARGO: Assessor da Presidéncia

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao
horario das sessoes, para o acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara.
RE-REQUISITO: Ensino médio completo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:
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Assessorar o Presidente no desempenho de suas fungdes gerenciando
informagdes atender o publico, junto ao Gabinete da Presidéncia.

Informar requerimentos afetos ao Gabinete, dentro de sua area de
atuacao.

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais.

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacgdes.

Auxiliar na execugao de tarefas administrativas.
Secretariar o Presidente em suas reunioes.

Controlar a agenda de compromissos da Presidéncia, marcando e
cancelando compromissos.

Coordenar e controlar equipes em suas atividades junto ao Gabinete da
Presidéncia.

Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia.

Controlar o fluxo e o andamento de processos, documentos e
correspondéncias.

Elaborar materiais de apoio as reunides, visitas, palestras e conferéncias
que o Presidente e a Mesa Diretora deva comparecer.

Auxiliar na elaboragado da Ordem do Dia para conhecimento e divulgagao.

Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidade da
Camara e da Prefeitura, bem como com outros 6rgaos externos da
Administracio.

Manter o Presidente da Camara, devidamente informado sobre noticias,

controles de prazos de processos do Legislativo referentes a
requerimentos, informagdes, indicagbes e a apreciagbes dos projetos
pela Camara.

Assistir a Presidéncia no expediente e assuntos diarios do legislativo.

Realizar o atendimento de pessoas, clientes, fornecedores e servidores
do legislativo junto ao Gabinete da Presidéncia.

Organizar a agenda de eventos e viagens da Presidéncia.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia e a
Mesa Diretora da Camara Municipal.

ASSESSOR DE GABINETE

NOME DO CARGO: Assessor de Gabinete
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GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséao

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Temporario

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao
horario das sessoes, para o acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara
PRE-REQUISITO: Ensino médio completo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

J Atender solicitacdo do Presidente da Camara e demais Vereadores bem

como das Comissdbes Permanentes, assessorando-os nas atividades
legislativas.

J Assistir e fornecer, quando solicitado, informagdes pertinentes para a
Camara, ou seja, ao Presidente, Vereadores e Comissdes Permanentes.

o Receber, estudar, estabelecer e apresentar sugestbes em expedientes e
processos, analisando e acompanhando juntos as demais unidades o
andamento e as

o providencias, para poder encaminha-los a apreciacdo do Presidente,
Vereadores e Comissdo Permanentes, conforme o caso.

o Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da
Camara, bem como com outros 6rgéaos externos a Administragao.

J Acompanhar a Ordem do Dia para conhecimento e divulgagao.

. Manter o Presidente, Vereadores e Comissdes devidamente informados
sobre noticias, controles de prazos de processos do Legislativo
referentes a requerimentos, informacgdes, respostas a indicagbes e
apreciacoes dos projetos pela Camara.

o Preparar material relativo as reunibes, visitas, palestras e conferéncias
que o Presidente e Vereadores devam comparecer, tomando as
providencias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do
programa.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

| ASSESSOR TECNICO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

NOME DO CARGO: Assessor Técnico da Escola do Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséao

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Temporario

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao
horario das sessoes, para o0 acompanhamento dos trabalhos.
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SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara e ao
Presidente da Escola do Legislativo.

PRE-REQUISITO: Ensino superior completo e ter experiéncia comprovada de
03 (trés) anos em atividades correlatas a do cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Acompanhar a Escola, em assuntos especificos, junto a Administracdo da
Camara e as entidades externas.

Acompanhar as atividades da Escola e supervisionar as providéncias
necessarias a sua regularidade.

Acompanhar a elaboracdo do relatério anual de atividades a ser
submetido a consideragdo do Conselho Escolar e, posteriormente, da
Mesa Diretora.

Acompanhara a administracdo dos gastos de acordo com a previsao
orgcamentaria.

Auxiliar a expedir os Editais dos cursos, palestras, conferéncias, debates,
simpdsios e seminarios oferecidos.

Providenciar a expedicdo dos certificados dos cursos, palestras,
conferéncias, debates, simpodsios e seminarios oferecidos.

Solicitar a Direcao da Escola os equipamentos e materiais permanentes
necessarios ao funcionamento da Escola.

Auxiliar a preparar o cronograma de atividades de cada exercicio, ouvido
os membros do Conselho Escolar.

Auxiliar a elaborar e submeter ao Diretor os editais de selegcao para
ingresso na Escola.

Auxiliar a administrar a agenda do Diretor e do Conselho Escolar.

Assessorar, quando solicitado, o Diretor em todas as agbes de
capacitacao e desenvolvimento.

Auxiliar atualizagcado de todos os arquivos dos documentos da Escola do
Legislativo e do Conselho Escolar.

Auxiliar a atualizagao os relatorios técnicos e gerenciais e administrar o
material de consumo e permanente da Escola.

Auxiliar a realizar todas as atividades de Secretaria relativas as agoes da
Escola.

Auxiliar a organizagéao e registro das matriculas e frequéncias dos alunos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

NOME DO CARGO: Diretor do Departamento Juridico

GRUPO OCUPACIONAL: Diregao

FORMA DE PROVIMENTO: Comissao

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Temporario

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara
Municipal, exercendo atividades de dire¢ao do Departamento Juridico.
PRE-REQUISITO: Ser Funcionario Publico do quadro de cargos do Poder
Legislativo de Jaboticabal, ser estavel e com formacao de nivel superior na
area de Direito, com registro na OAB.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Coordenar e controlar em qualquer foro ou instancia os feitos em que o
legislativo seja autor, réu, assistente ou oponente, objetivando resguardar
seus interesses.

Supervisionar o acompanhamento das publicacdes e dos prazos em
processos judiciais e administrativos de responsabilidade do
Departamento Juridico.

Planejar, orientar e/ou executar as atividades ligadas a area juridica
dirigindo o Departamento e assegurando os resultados fixados.

Executar assessoria juridica a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e
Vereadores, bem como as unidades da Camara Municipal, exarando
pareceres sobre assuntos juridicos, através de pesquisas da legislagao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares.

Assessorar a Camara Municipal na negociagdo de acordos, parcerias e
contratos e convénios com outras entidades publicas ou privadas.

Supervisionar a analise e emissdo de pareceres em processos de
interesse do Legislativo Municipal.

Acompanhar o Presidente da Camara ou seus representantes em sua
representacao politico-administrativa e social, inclusive viagens e visitas a
outros 6rgaos e entidades, sempre que convocado.

Coordenar a elaboragao de informes técnicos, sugestdes técnicas e
relatérios, visando o desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacéo.

Coordenar os assuntos da area juridica da Camara, expedindo normas

destinadas a harmonizar a atuagdo dos diversos o6rgéos internos,
compatibilizando-as com a politica administrativa da Presidéncia.
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o Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara
e outras entidades publicas e particulares de interesse da Camara
Municipal.

o Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional, determinadas pelo superior imediato.

| PROCURADOR JURIDICO |

NOME DO CARGO: Procurador Juridico

GRUPO OCUPACIONAL.: Juridico

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Efetivo

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento
Juridico.

PRE-REQUISITO: Ser Advogado com no minimo 3 (trés) anos de registro na
OAB.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Representar e atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara

Municipal, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no
sentido de resguardar seus interesses.

. Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais.

o Acompanhar as publicagbes e dos prazos em processos judiciais e
administrativos sob sua responsabilidade.

J Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas da Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Comissdes e das
unidades da Camara Municipal.

o Estudar questbes de interesse da Camara que apresentem aspectos
juridicos especificos.

. Prestar assessoramento juridico, a Presidéncia, Mesa Diretora,

Vereadores, Comissbes e das unidades da Céamara Municipal.
analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos
procedimentos cabiveis.

o Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referente a
sua area de atuacao.

o Funcionar como advogado do Presidente nos processos movidos contra
ele em decorréncia do exercicio do cargo.
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o Acompanhar o Presidente da Camara ou seus representantes em sua
representacéo politico-administrativa e social, inclusive viagens e visitas a
outros 6rgaos e entidades, sempre que convocado.

o Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao.

o Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional, determinadas pelo superior imediato.

| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JURIDICO |

NOME DO CARGO: Assistente Administrativo Juridico

GRUPO OCUPACIONAL: Juridico

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao

horario das sessoes, para o acompanhamento dos trabalhos.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento

Juridico.

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiéncia comprovada de 03

(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar
registros.

J Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas.

o Digitar minutas, informagdes, pronunciamentos, defesas ou quaisquer
outros documentos juridicos, aplicando a legislagdo vigente, para
utiliza-los na defesa da Camara Municipal.

o Controlar a agenda de compromissos do Departamento Juridico,
marcando e cancelando compromissos.

o Assistir o Diretor do Departamento Juridico no expediente e assuntos
diarios.
o Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da

Camara e da Prefeitura, bem como com outros 6rgaos externos da
Administracio.

Rua Bar&o do Rio Branco, 765 - CEP: 14870-330 — Jaboticabal-SP
Fone: 16.3209.9477 - Site: www.camarajaboticabal.sp.gov.br - email: legislativo@camarajaboticabal.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL
DE JABOTICABAL

Paldcio Angelo Berchieri

o Manter o Diretor do Departamento, devidamente informado sobre as
publicagdes, noticias, controles de prazos de interesse do Legislativo
Municipal.

o Manter o controle e arquivamento dos processos afetos ao
Departamento.

. Realizar o atendimento de pessoas, servidores do legislativo,
Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores junto ao Departamento Juridico.

J Secretariar o corpo juridico do legislativo em inquéritos administrativos,
transcrevendo atas, relatérios e demais documentos.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO

NOME DO CARGO: Diretor do Departamento Contabil e Financeiro

GRUPO OCUPACIONAL.: Diregéao

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséao

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Temporario

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao
horario das sessoes, para o acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara
PRE-REQUISITO: Ser Funcionario Publico do quadro de cargos do Poder
Legislativo de Jaboticabal, estavel e com formagao de nivel superior.
ATRIBUIGOES SUMARIAS:

. Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades

administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgcamentario.

o Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriagéo contabil.

o Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagao e langcamento,
verificando a documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais
e formais de controle.

o Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos.

J Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos
em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos
financeiros do legislativo.

o Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execug¢ao de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes,
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verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagcéo aplicavel.

. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios, verificando a
correta aplicagdao dos recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel.

o Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira e contabil,

verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno.

o Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens,
de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagao de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender a exigéncias legais.

o Auxiliar na sistematizacéo e/ou realizagao das prestagdes de contas.
o Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo.

o Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

\ CONTABILISTA

NOME DO CARGO: Contabilista

GRUPO OCUPACIONAL: Contabil e Financeiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento
Contabil e Financeiro.

PRE-REQUISITO: Formagdo de nivel superior em ciéncias contabeis com
registro no Conselho Regional de Contabilidade e ter experiéncia comprovada
de 03 (trés) anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Supervisiona e executa os servigos de contabilidade, orgcamento e

finangas da Camara Municipal.

o Emitir os relatérios de gestdo fiscal exigidos pela legislagao financeira
federal e os relatérios gerenciais previstos nas instrugbes normativas da
Camara, atendendo aos auditores externos, inclusive Tribunal de Contas,
nas matérias relacionadas a sua area de atuacao.

o Supervisiona e executa classificacdo orcamentaria e o processamento da
receita e da despesa da Camara, em conformidade com o plano de
contas, em conformidade com a legislagéo federal pertinente.
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Responsabilizar-se pelo acompanhamento das prestagdes de contas dos
adiantamentos de despesa e aquelas de pronto-pagamento dos
orgaos da Camara.

Supervisiona e executa a elaboragao dos balangos, balancetes e razbes
em geral e relatorios da execugao orcamentaria.

Acompanha a execug¢ao orcamentaria das diversas unidades da Camara,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagoes.

Orienta e supervisiona todas as tarefas de escrituragdo contabil
financeira.

Responsabilizar-se pelo servico de tesouraria, inclusive elaboragdo e
cumprimento de ordens cronolégicas de pagamento, controle de
contas financeiras e movimentagdes bancarias, emissdo de cheques e
outros documentos de pagamento e conciliagcbes em geral.

Controla e executa os trabalhos de conciliagdo de contas bancarias,

conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, assegurando
as operagdes contabeis.

Orienta e treina os servidores que o auxiliam na execug¢do de tarefas
tipicas na sua area de atuagao.

Mantém junto a area de finangas e contabilidade servigos coordenados
de controle de dotagdes orcamentarias e disponibilidades financeiras, de
forma a cumprir as metas fiscais da Camara no tocante as despesas
decorrentes de aquisigdes em geral.

Acompanha as aquisi¢cdes desde a emissdo da requisicdo ou ordem de
servigo até a emissdo dos documentos de liquidagdo e pagamento.

Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

AGENTE CONTABIL E FINANCEIRO |

NOME DO CARGO: Agente Contabil e Financeiro

GRUPO OCUPACIONAL: Contabil e Financeiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Contabilista.
PRE-REQUISITO: Formacdo de nivel superior na area de administracdo ou
ciéncias contabeis e ter experiéncia comprovada de 03 (trés) anos em
atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Rua Barao do Rio Branco, 765 - CEP: 14870-330 — Jaboticabal-SP

Fone: 16.3209.9477 - Site: www.camarajaboticabal.sp.gov.br - email: legislativo@camarajaboticabal.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL
DE JABOTICABAL

& Paldcio Angelo Berchieri

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de sua unidade, bem
como participar da politica contabil e financeira da Camara Municipal,
fornecendo informagbes e sugestbes, para dar esclarecimentos em
processos e decisdes a serem tomadas.

Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da
Camara e da Prefeitura, bem como com outros 6rgdos externos a
Administracio.

Emitir balangos, balancetes e razées em geral.

Realizar, sob a supervisdo do Contabilista, a correta classificacdo e
processamento da receita e da despesa da Camara, de acordo com a
legislacdo federal pertinente, emitindo notas de empenhos, procedendo a
liquidagcao e pagamento dos mesmos.

Informar o seu superior imediato sobre ocorréncias relativas ao
cumprimento das metas fiscais da Céamara, indicando providéncias
necessarias.

Responsabilizar-se pela execucdo do servigo de tesouraria, inclusive
elaboragdo e cumprimento de ordens cronoldgicas de pagamento,
controle de contas financeiras e movimentagdes bancarias, emissédo de
cheques e outros documentos de pagamento e conciliagbes em geral.

Responsabiliza-se, sob a supervisdo do Contabilista, pela execugao dos
servicos de contabilidade, orcamento e finangcas da Camara Municipal.

Emitir os relatorios de gestdo fiscal exigidos pela legislagao financeira
federal e os relatérios gerenciais previstos nas instrugcbes normativas da
Caémara, auxiliando o Contabilista, no atendimento aos auditores
externos, inclusive Tribunal de Contas, nas matérias afetas a sua area de
atuacao.

Organizar e manter o arquivo contendo os documentos de tesouraria,

bancos, processo de empenhos com 0s seus anexos, e demais
documentos pertinentes.

Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

ASSISTENTE CONTABIL E FINANCEIRO |

NOME DO CARGO: Assistente Contabil e Financeiro
GRUPO OCUPACIONAL.: Contabil e Financeiro
FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.
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SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente Contabil Financeiro.
PRE- REQUISITO: Ensino médio completo, ter experiéncia comprovada de 03
(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Auxiliar na organizagao dos servicos de contabilidade, envolvendo o

plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orcamentario.

Prestar assisténcia na analise e a classificagao contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura.

Auxiliar na execugdao orcamentaria das unidades orcamentarias,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacgoes.

Executar tarefas de escrituragado contabil e financeira.

Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operagoes contabeis.

Auxiliar na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura.

Informar processos, dentro de sua area de atuacao.

Auxiliar na elaboracdo de relatérios sobre a situacdo econdmica,
financeira e patrimonial do legislativo.

Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

ATENDENETE

NOME DO CARGO: Atendente

GRUPO OCUPACIONAL: Contabil e Financeiro

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente Contabil Financeiro.
PRE-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiéncia comprovada de 01
(um) ano em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Executar o atendimento ao publico junto ao Departamento Contabil e
Financeiro.
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o Comunicar-se com os demais 6rgaos internos requisitantes, notificando
as entregas, atrasos e outras informacgdes referente a aquisigdo de bens
e Servigos.

. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais.

o Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros.

. Arquivar documentos e processos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas.

o Receber, conferir e registrar a tramitagéo de papéis e processos.

o Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais.

o Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios.

o Realizar os atendimentos telefénicos do Departamento, bem como
providenciar as ligagdes telefbnicas necessarias aos servigos internos.

o Realiza outras atribuicdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

NOMEDO CARGO: Diretor do Departamento de Administragcao

GRUPO OCUPACIONAL.: Direcao

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Temporario

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao
horario das sessoes, para 0 acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara
PRE-REQUISITO: Ser Funcionario Publico do quadro de cargos do Poder
Legislativo de Jaboticabal, estavel e com formagao de nivel superior.
ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Superintender a execucdo de procedimentos de investidura e

desligamento de servidores do legislativo municipal.

J Acompanhar e analisar a emissdo dos relatérios de movimentagao de
funcionarios para fins previdenciarios e de auditoria pelo Tribunal de
Contas.

o Assessorar a Presidéncia na elaboracao e edicao de normas relativas ao
sistema organizacional do Legislativo.
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o Superintender os levantamentos e a elaboragao de informacdes relativas
ao pessoal para fins de auditoria do Tribunal de Contas, do INSS, Seprem
e para a defesa do Municipio em contenciosos administrativos e judiciais,
funcionando como preposto da Camara em audiéncias na area
trabalhista, sempre que formalmente designado pela Presidéncia.

o Supervisionar e acompanhar a execugao de convénios firmados pela
Camara Municipal referente a beneficios, empréstimos consignados e
outros a servidores do legislativo.

o Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando,
avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade
do processo gerencial da Camara Municipal.

o Participar da elaboracdo do Plano Plurianual da Camara, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e do orgcamento, e do acompanhamento de sua
execucao, afetos a sua area de atuacao.

J Elaborar o planejamento organizacional do Departamento, analisando a
organizagao no contexto interno e externo, identificando oportunidades e
problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas de
programas e projetos.

. Interpretar leis, regulamentos e instrugcdes relativas a assuntos de
administragao e recursos humanos, para fins de aplicagao, orientagao e
assessoramento.

J Elaborar e implantar normas de controle e manutengcdo de materiais,

almoxarifado, dos bens patrimoniais e arquivamento de documentos e
processos de interesse do legislativo.

o Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administracéo
de pessoal, dando orientacdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instrucdes e manuais de procedimentos, como forma de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Camara.

o Coordenar o recebimento mercadorias de consumo e bens permanentes,
como também a conferéncia de documentos fiscais de entrega com as
respectivas requisicdes expedidas pelo legislativo, inspecionando os
itens, tanto a sua quantidade, qualidade e preco dos produtos e emitindo
o] respectivo termo de liquidagao de despesas.

o Superintender a guarda e a manutencdo dos bens de consumo e
permanente da Camara Municipal.

o Gerir o controle do estoque fisico de produtos e materiais, elaborando os
respectivos relatérios gerenciais.
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o Coordenar o registro patrimonial dos bens permanentes da Camara e
manter o controle das respectivas movimentagbes entre 6rgéos e
reparticdes, efetuando os apontamentos de interesse relativos as
mutacdes patrimoniais, realizando relatérios periddicos.

o Manter a organizagao interna do almoxarifado.

o Superintender os servicos de limpeza e manutencao geral da Camara
Municipal.

. Presta suporte técnico a Comissdo Permanente de Licitagdes da Camara,
indicando rubricas or¢gamentarias para processamento da despesa e
efetuando calculos sobre precos ofertados e sua comparagdo com 0s
precos de mercado.

o Supervisiona os procedimentos de compras da Camara, observadas as
normas federais e normativas em geral que regem a matéria.

o O controle dos estoques de seguranca dos materiais e produtos, para
que os servigos sofram solugao de continuidade, requisitando ao servigo
de compras as aquisicdes necessarias.

o Superintender a elaboragcédo da folha de pagamento e o controle de
pontos.

o Organizar o mapa de férias e efetuar o procedimento burocratico relativo
as férias dos servidores.

o Executar as rotinas de investidura e desligamento de servidores do
legislativo.

o Supervisionar a elaboracdo das guias de contribuicdo previdenciaria e
demais encargos incidentes sobre a folha de pagamento e dos
servidores.

o Gerenciar a elaboracao dos relatérios de movimentagao dos servidores.

. Organizar e manter o arquivo contendo o assentamento dos servidores
do legislativo.

J Coordenar os servigos de transporte do legislativo, disponibilizando
veiculos e motoristas, realizando agendamento e o controle dos
deslocamentos para fins de prestacao de contas.

o Gerenciar os servicos de zeladoria e manutengao da Camara Municipal.
o Gerenciar os servigos de protocolo e arquivo do legislativo.

o Administrar os servicos de telefonia e de atendimento ao publico em
geral.

o Superintender a elaboracdo de informacdes referente ao Departamento
para fins de auditoria do Tribunal de Contas.
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o Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho.

o Supervisionar a manutengao realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos.

. Controlar a assisténcia aos usuarios.
o Conferir a arquitetura da rede de dados.

o Supervisionar sitios de internet e intranet, utilizando técnicas e
ferramentas apropriadas.

o Administrar a implantagdo, configuracdo e testes de redes de
comunicacao de dados.

o Supervisionar o monitoramento de acessos nao autorizados as redes ou
aos servidores, como também zelar por sua seguranca.

o Sugerir solugdes de evolugdo, ampliacdo de capacidade e corregcdo das
falhas encontradas nas redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos.

o Gerenciar a realizacido de backups dos servidores e a restauracao dos
dados e arquivos.

o Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte
l6gica da rede.

J Fazer extrair programas nocivos aos sistemas utilizados pelo Legislativo
Municipal.

o Realizar treinamentos aos servidores do legislativo que o auxiliam na
execucao de tarefas tipicas do cargo.

. Sobrevigiar diagnoésticos de sistemas em funcionamento, analisando
pontos criticos e propondo solugdes.

o Supervisar necessidades e restricbes quanto a implantacdo de novos
sistemas.

o Participar da analise e definichio de novas aplicagbes para os
equipamentos, verificando a viabilidade econdmica e exequibilidade da
automacao.

o Coordenar os servigos de organizagao e manutencao de banco de dados.

o Inspecionar coleta de dados sobre as necessidades técnicas dos
usuarios.

o Realizar estudos, pesquisas e avaliagbes técnicas e econdbmicas dos
equipamentos disponiveis no mercado para subsidiar o processo de
aquisicao.
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o Coordenar as atividades de capacitagdo dos servidores para maior
aproveitamento dos equipamentos e aplicativos utilizados.

J Superintender o desenvolvimento material didatico para ser utilizado em
atividades de capacitacao.

J Coordenar e controlar o gerenciamento das informagdes das contas de
usuarios e senhas.

o Supervisionar a homologacdo e testes de softwares, controlando
documentagéo e periodo de garantia.

o Examinar novas solugdes de software disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades do Legislativo.

o Supervisionar a administragao de sites, internet, intranet e dos servidores.

o Gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de
webdesigner.

o Requisitar quando necessario a aquisicdo ou contratagcdo de servicos
externos para desenvolvimento e implantacdo de sistemas e projetos na
area de informatica.

o Supervisionar a manutengdo e manuseio do servico de som, gravagao e
transmissao via internet das sessodes legislativas e de atividades diversas
que ocorrem na Camara Municipal.

o Disponibilizar o acesso a internet para pesquisas, participacao em féruns,
Curso nao presenciais, debates e outras atividades de interesse do Poder
Legislativo.

o Sobrevigiar a elaboracado e implantacdo de Plano Diretor de Tecnologia
da Camara Municipal.

. Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| AGENTE DE ADMINISTRAGCAO

NOMEDO CARGO: Agente de Administragcéo

GRUPO OCUPACIONAL: Administracao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento de
Administracao.

PRE-REQUISITO: Formacdo de nivel superior na area de administracdo,
recursos humanos ou gestdo de negdcios e ter experiéncia comprovada de 03
(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.
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ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Realiza pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administragao e recursos humanos.

Participa da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho.

Examina a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,

observando prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adota providéncias de
interesse da Camara.

Auxilia sua chefia na realizagdo de estudos de simplificacdo de rotinas

administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais.

Redige e revé a redagdo ou aprova minuta de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade.

Elabora sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral.

Digita textos, documentos, tabelas e outros originais.

Opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacgdes.

Colabora na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo.

Estuda processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propde solugdes.

Coordena a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientacdes estabelecidas.

Interpreta leis, regulamentos e instrucbes relativas a assuntos de
administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e
assessoramento.

Orienta a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstracdo do desempenho do Departamento.

Executa juntamente com seus subordinados as atividades de controle de
estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e niveis de suprimento.

Executa juntamente com seus subordinados as atividades de
manutencgao do arquivo.
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o Executa a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Camara,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral,
com o objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo.

o Realiza atividades de administragcdo de pessoal tais como emisséao de
folha de pagamento, entre outras.

o Auxilia na elaboracao e aplicagao de planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administragcao
de pessoal.

o Orienta os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas da
classe.

. Controla os servigos de transporte do legislativo, disponibilizando
veiculos e motoristas, realizando agendamento e o controle dos
deslocamentos para fins de prestacao de contas.

o Coordena os servicos de zeladoria e manutencao da Camara Municipal.
o Coordena os servigos de protocolo e arquivo do legislativo.
. Controla os servigos de telefonia e de atendimento ao publico em geral.

o Elabora as informacbdes referentes ao Departamento para fins de
auditoria do Tribunal de Contas.

o Realiza outras atribuigbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO |

NOME DO CARGO: Assistente de Administracao

GRUPO OCUPACIONAL: Administracao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente de Administrag&o.
PRE-REQUISITO: Ensino médio completo, ter experiéncia comprovada de 03
(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

. Atende o publico, informando sobre processos e outros assuntos

relacionados com seu trabalho.
o Informar requerimentos afetos ao Departamento e a sua area de atuagao.

J Digita textos, documentos, tabelas e outros originais.
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o Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,

para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros.

o Arquiva processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas.

o Recebe, confere e registra a tramitagcdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo.

. Autua documentos e preenche fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes.

. Controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas.

o Recebe material de fornecedores, conferindo as especificagcbes com os
documentos de entrega.

o Preenche fichas, formularios e mapas, conferindo as informacbes e os
documentos originais.

o Elabora sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios.

. Realiza atividades de guarda e estocagem de materiais, segundo normas
preestabelecidas.

o Realiza atividades de arquivamento de documentos e processos,
segundo normas preestabelecidas.

J Efetua o registro patrimonial dos bens permanentes da Camara e
mantém o controle das respectivas movimentagbes entre o6rgaos e

reparticoes, efetuando os apontamentos de interesse relativos as
mutacoes patrimoniais, zelando pela sua conservagao e
efetuando relatérios periodicos.

o Realiza outras atribuigdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NA AREA DE PROTOCOLO E ARQUIVO |

NOME DO CARGO: Assistente Administrativo na Area de Protocolo e Arquivo
GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente de Administracéo.
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PRE-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiéncia comprovada de 03
(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.
ATRIBUICOES SUMARIAS:

Analisa os documentos que devem ser arquivados, analisando o

conteudo e valor dos mesmos, para decidir sobre a maneira mais
conveniente de arquiva-los.

Atende o publico, informando sobre processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho.

Informa requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua area de
atuacao.

Digita textos, documentos, tabelas e outros originais.

Opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros.

Classifica os documentos, agrupando-os e identificando-os por matéria,
por ordem alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua
localizac&o e consulta.

Arquiva os documentos de acordo com o sistema de classificagao
adotado, colocando-os em armarios, estantes ou outro local adequado,
para preserva-las de riscos e extravios.

Entrega os documentos que Ihe séo solicitados, anotando destino, nome

dos solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua
utilizagao por particulares, unidades administrativas ou instituigdes.

Controla a localizagado dos documentos emprestados, verificando o tempo
permitido de empréstimo e tomando outras providéncias oportunas, para
evitar o extravio dos mesmos.

Mantém atualizados os arquivos, complementando-os e aperfeicoando o
sistema de classificacdo, consulta e empréstimo, para torna-los
instrumentos eficazes de apoio.

Planeja sistema de recuperagdo de informacdo e de conservagao
preventiva de documentos.

Organiza indice dos documentos arquivados, para facilitar as consultas.
Classifica documentos por grau de sigilo.

Identifica a produgéo e o fluxo documental.

Organiza e mantém acervo de importancia histérico-cultural da Camara.

Fiscaliza a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais e a reproducao e
divulgagao de imagens.

Executa servigos de protocolo de documentos e papeis enderegados a

Camara Municipal e controla sua movimentagao.
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o Realiza outras atribuigbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

\ MOTORISTA |

NOME DO CARGO: Motorista

GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento de
Administracao

PRE-REQUISITO: Ensino fundamental completo, carteira nacional de
habilitagdo (CNH) classe “C” ou “D” e experiéncia comprovada de 05 (cinco)
anos.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

J Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus,

nivel do combustivel, a agua e o 6leo do carter, testando freios e parte
elétrica, para certificar de suas condi¢cdes de funcionamento.

J Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e
materiais aos locais solicitados ou determinados.

J Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

o Efetua pequenos reparos de emergéncia no veiculo, para garantir seu
funcionamento.

o Mantém a limpeza do veiculo deixando-o em condicdes adequadas para
uso.

. Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrbes de conduta
recomendaveis.

o Transporta materiais, utensilios ou ferramentas de pequeno porte,
encomendas, papeis e documentos, quando designado.

o Efetua anotacbes de viagens realizadas, pessoas transportadas,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas.

o Realiza outras atribuigbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| RECEPCIONISTA |

NOME DO CARGO: Recepcionista
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GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento  de
Administracao

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiéncia comprovada de 01
(um) ano em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Recepciona pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas

pretensdes, para prestar-lhes informacdes e anotar seu atendimento.

o Recebe recado e encaminha a pessoas ou setores procurados bem como

registra os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmaos.

o Conhece a localizacdo e o funcionamento das unidades administrativas,
para informar com eficiéncia e eficacia o publico que se dirige a Camara
Municipal.

. Mantém atualizado lista de ramais e locais onde se desenvolvem as

atividades do legislativo, correlacionando-as com os servidores, para
prestar informagdes e encaminhamentos.

o Atende ao publico, pessoalmente ou por telefone, fornecendo informacao
desejada e/ou encaminhamento as pessoas ou as unidades
competentes.

o Registra em formulario préprio as visitas que procuram a Camara
Municipal.

o Recebe e expede correspondéncias, registrando em livro proprio.
. Elabora e digita relatorio das atividades realizadas para controle.
o Executa servicos de atendimento telefénico e opera central telefonica.

o Realiza outras atribuigdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| AGENTE DE SERVICOS DE COMUNICACAQ |

NOME DO CARGO: Agente de Servigos de Comunicagao

GRUPO OCUPACIONAL: Administracao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento  de
Administracao.
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PRE-REQUISITO: Formagdo de nivel superior na area de jornalismo,
publicidade, comunicacdo ou afins e ter experiéncia comprovada de 03 (trés)
anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Coordena a coleta de informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagnosticos de opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos,
editando boletins, mantendo informados o Presidente da Cémara e os
demais Vereadores, para permitir a adequacdo de suas acbes as
expectativas da comunidade.

Supervisiona a divulgacdo de informagdes sobre as atividades do
legislativo, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, digitando
e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as
mateérias para publicagdo em érgéos de circulagdo externa ou interna.

Acompanha a editoragao e revisao de originais e provas de matéria a ser
impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para
assegurar a corregao dos textos publicados sob responsabilidade da
Camara Municipal.

Coordena e executa o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da  Camara, lendo, ouvindo, vendo,
analisando, selecionando e classificando textos, gravacoes, ilustragdes,
fotos e filmes, para utilizagao futura.

Acompanha as programacgdes da Camara Municipal, providenciando
gravacao e posterior transcricdo de palestras, debates e depoimentos,
supervisionando a realizagdo de fotografias e filmagens, recolhendo
informacbdes para documentacdo ou publicacdo de noticias sobre os
eventos.

Colabora no planejamento de campanhas, utilizando meios de
comunicagao de massa e outros veiculos de publicidade e difusao.

Analisa textos a partir de informagdes de uma ou mais fontes, fazendo a
padronizagao dos mesmos de acordo com a linha editorial do veiculo de
comunicagao.

Redige textos de acordo com todos os géneros jornalisticos para
imprensa escrita, radio e televisao.

Reune, seleciona, revisa, prepara e distribui matérias para publicagdo em
jornais ou revistas, ou para difusdo em radio e televisao.

Coordena pesquisa, apura e redige noticias ou informagdes de interesse
da Cémara, dos Vereadores e da Comunidade, adaptando-as para a
linguagem jornalistica e as normas linguisticas.

Executa revisdo e preparagdo de material, para garantir clareza, estilo
apropriado e adequado, correc¢ao e fluéncia.
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o Elabora titulos, legendas e outros recursos solicitados e/ou requeridos
para ilustracdo de textos ou matérias.

o Prepara roteiros para programas de televisao, radio e outros.

. Supervisiona a organizacao de livros, catalogos, manuais e outras obras,
publicitarias, explicativas ou de divulgagao do legislativo.

o Participa da elaboragdao da politica de comunicag¢ao, colaborando com
experiéncia e informacodes, subsidiando e contribuindo para a definicéo
de objetivos gerais e especificos do legislativo.

o Coordena a elaboragdo de programas de comunicagao, verificando os
meios e os veiculos disponiveis e analisando os eventos e servigos a
serem promovidos, para estabelecer as atividades e a forma mais
conveniente de divulgacéo.

o Examina material apresentado pelos colaboradores, analisando quanto a

programacao estabelecida, visando selecionar fotos, ilustragdes,
desenhos e textos apropriados.

o Coordena a organizagao de exposi¢des, concursos, programas de visitas,
reunides sociais, eventos e atividades de comunicagdo, dirigindo suas
realizagdes, visando criar e promover uma imagem favoravel da Camara
e dos Vereadores.

o Planeja, elabora e executa pesquisas de opinido publica em relagdo ao
Poder Legislativo, e procura enfocar aspectos relevantes e de interesse
geral, assegurando maior integracado da Camara com a comunidade.

o Mantém contato permanente com a diregdo da Céamara, informando
sobre as atividades efetuadas e os resultados alcangados, possibilitando
avaliacao geral dessas atividades e suas adequacgoes.

o Planeja e supervisiona a utilizagdo de meios audiovisuais, para fins de
divulgagao institucional.

o Prepara dados estatisticos e elabora relatorios de suas atividades, bem
como contribui na elaboragdo de relatérios diversos da Céamara,
fornecendo informacgdes e registros disponiveis e ainda facultando aos
orgaos de comunicagao elementos para reportagens, artigos e similares.

o Zela pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho.

J Organiza e executa servigos diversos, como prestar apoio administrativo,
ao redigir textos para publicagdo sobre fatos e atividades institucionais,
releases e matérias institucionais.

o Acompanha as matérias divulgadas, nos veiculos de comunicacao, de
interesse da Camara e dos Vereadores.
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o Controla o cadastro e solicita a contratacdo de veiculos de comunicacéo,
bem como efetua a organizagdo de arquivos sobre os papéis e
documentos atinentes a sua area.

o Realiza outras atribuigbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| ASSISTENTE DE SERVICOS DE COMUNICAGCAO \

NOME DO CARGO: Assistente de Servigos de Comunicagao

GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente de Servicos de
Comunicacéo.

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo, bem como, comprovagdo de
conclusdo de curso de proficiéncia em Lingua Brasileira de Sinais -
(PRO-LIBRAS) reconhecido pelo MEC - Ministério da Educacgéo e Cultura e
experiéncia de 03 (trés) anos em area correlata.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Digita textos, documentos, tabelas e outros originais.

o Opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros.

o Realiza coleta de informacdes e pesquisas de opinido.

o Executa a editoragdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser
impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para
assegurar a corregao dos textos publicados sob responsabilidade da
Camara Municipal.

o Acompanha o noticiario nacional, internacional e local de interesse da
Camara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravacoes, ilustracoes, fotos e filmes, para utilizacao futura.

o Executa a gravagdo e posterior transcricdo de palestras, debates e
depoimentos.

J Realiza a execugdo de fotografias e filmagens para a publicacédo de
noticias sobre os eventos.

o Digita textos de acordo com todos os géneros jornalisticos para imprensa
escrita, radio e televisao.

o Distribui matérias para publicagdo em jornais ou revistas, ou para difuséo
em radio e televiséo.

o Distribui roteiros para programas de televisdo, radio e outros.
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o Organiza livros, catdlogos, manuais e outras obras, publicitarias,
explicativas ou de divulgagao do legislativo.

o Auxilia na elaboragéo de programas de comunicacgao.

o Coleciona os materiais apresentados pelos colaboradores, tais como
fotos, ilustragdes, desenhos e textos apropriados.

o Auxilia na organizagdo de exposigdes, concursos, programas de visitas,
reunides sociais e demais eventos e atividades de comunicagao.

o Assiste na execucdo de pesquisas de opinido publica em relacdo ao
Poder Legislativo.

o Executa servicos diversos, como prestar apoio administrativo, na
digitacao de textos para publicagao.

o Mantém o cadastro dos veiculos de comunicacgao.
J Arquiva os papéis e documentos atinentes a sua area.

o Realiza outras atribuicdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| ENCARREGADO DE ZELADORIA E MANUTENCAO |

NOME DO CARGO: Encarregado de Zeladoria e manutengao

GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento  de
Administracao.

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo e ter experiéncia comprovada de 03
(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Fiscaliza a entrada de pessoas no recinto da Camara Municipal.

o Supervisiona a manutencdo e controle dos depdsitos e do edificio da
Camara Municipal.

o Solicita a contratagdo de seguranca, patrimonial e pessoal, de viaturas
policiais, quando necessarias para garantir a integridade de pessoas e do
edificio da Camara Municipal.

o Solicita e executa reparos das instalagbes estruturais, elétricas e
hidraulicas do edificio da Camara Municipal.

o Supervisiona a execucado de servigos de manutengao executadas por
terceiros.
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o Coordena e fiscaliza a manutencao da estrutura fisica estrutural e das
instalagdes da Camara Municipal.

. Controla a entrada e a saida de veiculos no edificio do legislativo.

o Coordena as agdes preventivas de seguranga e as atividades de combate
a incéndio no edificio do legislativo.

J Coordena e controla a manutengao no servigo de telefonia.

o Supervisiona e controla o monitoramento através de cameras de
segurancga no prédio deste Poder.

o Auxilia o Departamento de Administracdo no controle do patriménio e
almoxarifado.

o Realiza outras atribuicdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| SERVENTE |

NOME DO CARGO: Servente

GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Encarregado de Limpeza.

PRE-REQUISITO: Ensino fundamental completo.

ATRIBUIQOES SUMARIAS:
Efetua remocdo de pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando ou limpando com vassouras ou flanelas, para
conservar a boa aparéncia, bem como efetuar a limpeza de escadas e
pisos, varrendo, lavando ou encerando, para retirar poeira e detritos.

. Efetua limpeza de utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno,
utilizando pano ou esponja, para manter a boa aparéncia do local.

o Efetua arrumacao de banheiros e toaletes, utilizando produtos de limpeza
apropriados e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes,
e efetua limpeza em mesas e cadeiras das unidades da Camara
Municipal, utilizando-se de panos, esponjas ou outros meios, para manter
o local em ordem e em condi¢des de uso.

J Providencia, distribui e/ou serve café, sucos, refrigerante ou outras
bebidas, lanches petiscos ou pequenas refeicbes, a Vereadores,
funcionarios, autoridades ou convidados, utilizando-se de utensilios
adequados, transportando-os em bandejas, atendendo aos pedidos e
solicitagdes efetuadas.

Rua Bar&o do Rio Branco, 765 - CEP: 14870-330 — Jaboticabal-SP
Fone: 16.3209.9477 - Site: www.camarajaboticabal.sp.gov.br - email: legislativo@camarajaboticabal.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL
DE JABOTICABAL

& Paldcio Angelo Berchieri

o Efetua o recolhimento dos equipamentos e utensilios apds a utilizagao,
retirando-os do recinto no final de seu uso, para lavagem dos mesmos.

o Cuida das plantas e/ou canteiros ornamentais das dependéncias da
Camara Municipal, regando-as e removendo as folhas danificadas, para
manté-las em bom estado da conservacgao.

o Executa a limpeza e conservagao das areas internas e externas da
Camara Municipal.

J Executa a limpeza de piso frio e de madeira, tapetes, azulejos e outros.

o Realiza outras atribuigdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

| VIGIA |

NOME DO CARGO: Vigia

GRUPO OCUPACIONAL: Administracao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento  de
Administracao.

PRE-REQUISITO: Ensino fundamental completo e experiéncia comprovada de
01 (um) ano na area de vigilancia.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Executa a vigilancia da Céamara Municipal, visando a protecgao,

manutengdo e a ordem do proprio Legislativo Municipal, impedindo
desordens ou destruicdo do patrimdnio publico.

o Fiscaliza e identifica a entrada de pessoas no edificio da Camara
Municipal.

o Solicita a presenca de viaturas policiais, quando necessarias para
garantir a seguranca.

o Zela pela seguranga de veiculos e equipamentos guardados no edificio e
das instalagbes da Camara Municipal.

o Garante a seguranga das pessoas nas dependéncias da Camara
Municipal.

. Percorre as instalagdes do legislativo em intervalos regulares.

o Comunica o superior imediato, ocorréncias graves de seguranga,
objetivando a manutengéo da ordem e a preservagao do patriménio.

J Efetua a abertura e fechamento do prédio da Camara Municipal, bem
como o hasteamento e arreamento dos pavilhdes nas ocasioes

determinadas.
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o Observa e cumpre escalas de servigos, comunicando ao superior
hierarquico, com antecedéncia, quando se fizer necessaria, as
substituicbes e colocando-se em disponibilidade sempre que necessario,
para a execugao dos servigos de vigilancia nos horarios estabelecidos e
cumprimento dos rodizios necessarios.

o Realiza outras atribuigdes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

\ AGENTE DE SERVICOS INFORMATIZADOS |

NOME DO CARGO: Agente de Servigos Informatizados

GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor do Departamento  de
Administracao.

PRE-REQUISITO: Formagéo de Nivel Superior na area de Tecnologia da
Informagao com experiéncia de 03 (trés) anos na area de informatica.
ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado

que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e
de softwares.

o Realizar levantamentos das necessidades de equipamentos de
informatica e softwares.

o Realizar treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares
adequados as necessidades da Camara Municipal.

o Participar da criacdo e da revisao de rotinas apoiadas na utilizacdo de
microinformatica para a execucdo das tarefas pelos servidores do
legislativo das diversas areas da Camara Municipal.

o Elaborar as especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares, submetendo-as a avaliagdo de seu superior
hierarquico.

. Manter vigia permanente sobre os servidores da Cémara Municipal e
demais aparelhos sob sua responsabilidade.

J Manter atualizada e em perfeito funcionamento o site da Camara
Municipal na internet, bem como nos sistemas operacionais e softwares
aplicativos e uso.

o Prestar suporte técnico ao Corpo Legislativo e demais setores da Camara
Municipal quando solicitado.

o Supervisionar o suporte técnico em microcomputadores e periféricos.
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o Acompanhar o plano de manutencdo dos equipamentos e periféricos,

comunicando seu superior imediato as providéncias necessarias ao seu
bom e perfeito funcionamento.

o Zelar pela manutengao dos servigos de informatica da Camara Municipal,
tais como rede de conectividade, servidores, dispositivos de internet e
site.

. Identificar as necessidades e definigdes de objetivos relativos a sua area
de atuagao, avaliando o material disponivel, assim como dos recursos
humanos indispensaveis, para propor as politicas de agdo, normas e
medidas a serem aplicadas.

o Coordenar e controlar a realizagdo de backups responsabilizando-se pela
segurancga das informacgoes.

o Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

\ AUXILIAR DE INFORMATICA |

NOME DO CARGO: Auxiliar de Informatica

GRUPO OCUPACIONAL: Administragao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente de Servigos

Informatizados.

PRE-REQUISITO: Ter ensino médio completo, ter experiéncia de 01 (um) ano

na area de informatica.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica (microcomputadores
e impressoras) e softwares adquiridos pela Camara, de acordo com a
orientagao recebida.

o Auxiliar os usuarios de microcomputadores na instalacédo e utilizagao de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacado, editores de texto, planilhas eletronicas e
softwares de apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Camara.

. Auxiliar na manutencao de sites, internet, intranet e dos servidores.

o Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Camara Municipal, de acordo com a orientagao recebida.

o Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Camara para os locais indicados.
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o Orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara
Municipal.

o Realizar a limpeza e a manutencdo de equipamentos de informatica e
periféricos instalados nos diversos setores da Camara.

o Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados.

. Extrair programas nocivos aos sistemas utilizados.

o Realizar a manutengao dos servigos de informatica da Camara Municipal,
tais como rede de conectividade, servidores, dispositivos de internet e
site.

J Substituir o Agente de Servigos Informatizados em suas auséncias
eventuais.

o Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

\ ATENDENTE DE INFORMATICA |

NOME DO CARGO: Atendente de Informatica

GRUPO OCUPACIONAL: Administracao

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente de Servigos
Informatizados.

PRE-REQUISITO: Ter ensino médio completo, ter experiéncia de 01 (um) ano
na area de informatica.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

. Cadastrar os usuarios da Internet Popular, controlar o acesso aos

computadores.

o Manter o servidor da Internet Popular e as estagbes de trabalho
atualizadas e em pleno funcionamento.

o Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica (microcomputadores
e impressoras) e softwares adquiridos pela Camara, inclusive da Internet
Popular, de acordo com a orientagao recebida.

J Auxiliar os usuarios de microcomputadores deste Poder Legislativo na
utilizacao de softwares e controle da Internet Popular.

o Orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara
Municipal.
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o Administrar copias de seguranga, impressao e seguranga dos
equipamentos da Internet Popular.

o Realizar a manutencao de equipamentos de informatica e periféricos
instalados nos diversos setores da Camara.

J Extrair programas nocivos aos sistemas utilizados.
o Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

NOME DO CARGO: Diretor do Departamento Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL: Diregao

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséao

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Temporario

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais, podendo ser adaptada ao
horario das sessoes, para o0 acompanhamento dos trabalhos.
SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Presidente da Camara
PRE-REQUISITO: Ser Funcionario Publico do quadro de cargos do Poder
Legislativo de Jaboticabal, estavel e com formagao de nivel superior.
ATRIBUIGOES SUMARIAS:

o Assistir ao Presidente e aos Vereadores nas suas relagdes com o0s

municipes e autoridades.

J Recepcionar as autoridades e visitantes.

o Supervisionar a preparacdo e ftranscricdo das atas das Sessdes
Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Especiais, como também seu
arquivamento.

o Supervisionar a Lavratura em livros proprios, os termos de Posse do
Prefeito, Vice Prefeito, Vereadores e Suplentes, bem como os de extingéao
dos respectivos mandatos.

o Supervisionar a Transcricdo em livro proprio e o arquivamento das
declaracbes de bens do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores,
anualmente, por ocasiao da posse e do término dos mandatos.

o Prestar informagdes aos funcionarios, Vereadores e ao publico em geral,
a respeito da tramitacao de documentos de seu interesse.

o Identificar as necessidades atinentes a sua area de atuacéao, propondo as

politicas de acgado, inclusive decidindo sobre normas, diretrizes e
procedimentos a serem adotados.
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o Participar da elaboragdo de politicas a serem adotadas pela
Administracao, referentes a area de sua atuagdo, com base nos informes
e conclusdes para a definicdo dos objetivos gerais e especificos.

. Assistir a Mesa e Presidéncia da Camara Municipal, emitindo pareceres,
informagdes ou fornecendo subsidios sobre assuntos da area legislativa,
colaborando no processo de decisao.

o Superintender a organizagédo dos trabalhos e atividades da sua area de
atuacdo, com a finalidade de atender as diretrizes estabelecidas pela
administragdo do legislativo, assegurando a normalidade do fluxo, o
resultado previsto e a sintonia das agdes com os funcionarios envolvidos.

. Manter intercambio com outros 6rgaos, entidades e demais Poderes
constituidos, objetivando o pleno desenvolvimento, atualizagédo e
funcionalidade da sua area de atuacéo.

. Informar a Mesa e Presidéncia da Camara, periodicamente, sobre os
acontecimentos dos trabalhos e resultados alcangados, possibilitando a
avaliacdo da aplicacdo das politicas e plano de acdo e a tomada de
decisdes supervenientes.

J Identificar as necessidades e definicdes de objetivos relativos a sua area,
avaliando o material disponivel, assim como dos recursos humanos
indispensaveis, para decidir sobre as politicas de ac¢do, normas e
medidas a serem propostas.

o Participar da elaboracdo da politica administrativa da Camara,
colaborando com informagdes, sugestdbes e experiéncias, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a
articulacdo da area administrativa com as demais.

o Realizar outras atribuicbes compativeis, determinadas pelo superior
imediato.

\ AGENTE LEGISLATIVO |

NOME DO CARGO: Agente Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Legislativo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Diretor Técnico Legislativo.
PRE-REQUISITO: Formacdo de nivel superior na 4&rea de direito,
administragdo ou gestao publica, e ter experiéncia comprovada de 03 (trés)
anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

. Prover os trabalhos do expediente diario e da correspondéncia, redigindo

e enviando a digitagdo, Autografos de Lei, Decretos Legislativos, Leis
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promulgadas pela Camara Municipal, Resolug¢des, Atos da Mesa e da
Presidéncia, Portarias, Oficios, circulares, convites e demais outros
expedientes, procedendo ao devido encaminhamento.

. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais.

o Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacgdes.

o Atender as solicitagcdes de seu superior hierarquico, quanto a elaboragao
de pareceres e demais tarefas pertinentes, assessorando-o nas
atividades do Departamento.

o Assistir e fornecer, quando solicitado, informacdes pertinentes para a
Camara, ou seja, ao Presidente, Vereadores e Comissdes Permanentes.

o Receber, estudar, estabelecer e apresentar sugestbes em expedientes e
processos, analisando e acompanhando juntos as demais unidades o
andamento e as providéncias, para poder encaminha-los a apreciagao do
Presidente, Mesa Diretora, Vereadores e Comissoes.

o Estabelecer contatos pessoalmente ou por telefone com unidades da
Camara e da Prefeitura, bem como com outros 6rgdos externos a
Administragao.

o Gerir o controle sobre a correspondéncia do Departamento, no que se
refere as atividades legislativas internas, na tramitagdo de papéis,
processos e documentos entre Vereadores, Comissdées Permanentes e
autoridades em geral.

J Manter o Presidente e demais unidades da Camara devidamente
informadas sobre noticias, controles de prazos de processos do
Legislativo referentes a requerimentos, informagbes, respostas a
indicagdes e apreciagdes dos projetos em tramitagdo no legislativo.

. Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de sua unidade, bem

como participar da politica administrativa da Camara Municipal,
fornecendo informacbes e sugestdes, para dar esclarecimentos em
processos e nas decisdes a serem tomadas.

o Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servigos
administrativos propondo fluxogramas, organogramas e demais
esquemas graficos, a fim de concorrer para uma maior produtividade dos
servigos.

o Estabelecer contatos telefénicos internos para cobranca de despachos
em documentos, atendimento das solicitacbes feitas, através de
requerimentos e outros, visando atender as rotinas administrativas.

o Assessorar o Diretor do Departamento quanto ao planejamento das
atividades de sua area de competéncia, mantendo contatos com outras
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entidades publicas ou privadas, para obter informagdes de interesse da
Edilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE LEGISLATIVO |

NOME DO CARGO: Assistente Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico Legislativo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo

REGIME DE TRABALHO: Estatutario

VINCULO: Permanente.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

SUBORDINAGAO: Subordinado diretamente ao Agente Legislativo.
PRE-REQUISITO: Ensino médio completo, ter experiéncia comprovada de 03
(trés) anos em atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUIGOES SUMARIAS:

Informar requerimentos sobre afetos ao Departamento e a sua area de
atuacao.

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais.

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros.

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos

diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas.

Atender as solicitacbes de seu superior imediato, no que se refere a
digitacdo de pareceres e demais tarefas pertinentes, como também
colaborar na execugdo das tarefas e atividades legislativas de
competéncia do Departamento.

Assistir seu superior imediato no fornecimento de informagdes solicitadas
pelo Presidente, Vereadores e Comissdes Permanentes.

Executar servicos arquivamento de documentos em tramite no
Departamento, bem como controlar sua movimentacgao.

Encadernar e manter em local e instalagdes apropriadas, todos os
processos referentes aos assuntos legislativos, tramitados ou em
tramitacao no legislativo, por ordem numérica e divididos por sessdes da
Camara e legislatura.

Auxiliar a elaboragao da ordem do dia para conhecimento e divulgacgao.

Manter fichario geral de controle de movimentagdo de processos e
documentos entre as Comissdes da Camara Municipal, bem como

verificar e controlar os prazos legais de apreciagcao, sang¢ao, promulgacao
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e publicacao de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos,
Vetos e outros instrumentos legais.

o Assistir seu superior imediato na preparacdo de materiais relativos para
reunides do Corpo Legislativo.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo com
os efeitos retroativos a 23 de abril de 2020.

Jaboticabal, 28 de abril de 2020.

PRETTO CABELEIREIRO
Vereador - PODEMOS
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhores Vereadores,

A matéria apresentada tem o intuito de adequar a Lei n° 4.677,
de 23 de abril de 2015, que dispde sobre a Estrutura e o Quadro de Servidores
do Poder Legislativo Municipal e da outras providéncias, a fim de propiciar
maior prazo e oportunidade dos funcionarios efetivos nomeados para
exercerem Cargo de Direcdo, em mais 2 (dois) anos, a partir da data da
publicacdo desta Lei, para preencherem o pré-requisito de formacao em nivel
superior, pertinente a ocupagéo do cargo.

Outra mudancga proposta pretende corrigir a legislagéo acerca
dos pré-requisitos exigidos o que dara a todos os funcionarios, efetivos, e com

nivel superior, a oportunidade para exercerem Cargo de Diregao.

Expondo, desta forma, os motivos que deram origem a
iniciativa do presente Projeto de Lei, submetemos a apreciacdo dessa ilustre
Casa Legislativa.

Jaboticabal, 28 de abril de 2020.

PRETTO CABELEIREIRO
Vereador - PODEMOS

Documento assinado digitalmente nos termos da MP 2.200-2/2001 e da Resolugdo n° 346/2018
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