Dleis

LEI N® 4291, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2018

INSTITUI O QUADRO DE CARGOS E PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES DO LEGISLATIVO MUNICIPAL DE TAPEJARA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

VILMAR MEROTTO, Prefeito Municipal de Tapejara, Estado do Rio Grande do Sul, FACO SABER, que o Poder Legislativo aprovou e eu em
cumprimento ao disposto no Artigo 65, Inciso V, da Lei Organica do Municipio, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES ELIMINARES

m O servico publico centralizado no Legislativo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:
| - quadro dos cargos de provimento efetivo;
Il - quadro dos cargos em comisséo.

¥ Para efeitos desta Lei, considera-se:

| - cargo, o conjunto de atribuicoes e responsabilidades cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacao por lei,
denominagao prépria, nimero certo e retribuigao pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominacdo, com iguais atribuicoes e responsabilidades, constituida de
padrbes e classes;

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 4291/2018 (http://leismunicipa.is/swjpn) - 28/06/2023 17:17:28


/lei-organica-tapejara-rs
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/swjpn

oLers

[ll - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderdo ascender através das classes, mediante
promocao;

IV - Padrao, a identificacdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;
V - Classe, a graduacéo de retribuicao pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promocao;
VI - Promogao, a passagem do servidor de uma determinada classe a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO Il
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secao |
Das Especificagcdes Das Categorias Funcionais

I3 0 quadro de cargos de provimento efetivo é integrado pela seguinte categoria funcional, com o respectivo nimero de cargos e padréo de
vencimento:
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DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL

N¢ DE CARGOS | PADRAO

OFICIAL LEGISLATIVO

02 PE 1 (Redacao dada pela Lei n® 4430/2019)

Paragrafo Unico. Fica extinto o cargo de "Servente" previsto no art. 3% da Lei Municipal n® 2.986/2006, tendo em vista nao estar provido, bem
como nao haver interesse da administragao legislativa em manté-lo.

Secao |l

Das Especificagbes Das Categorias Funcionais

I8 Especificagdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenciagdo de cada uma relativamente as atribuigdes,
responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificagbes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

X A especificagdo de cada ategoria funcional devera conter:

| - denominacéo da categoria funcional;

Il - padrao de vencimento;

[l - descri¢do sintética e analitica das atribui¢des;

IV - condi¢des de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucéo, idade, e outros especiais de acordo com as atribuicées do cargo.

m As especificacdes das categorias funcionais dos cargos de provimento efetivo e dos cargos em comissao, criados pela presente Lei sdo as
que constituem os anexos | e Il, respectivamente, que sao partes integrantes desta Lei.

Secao I
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Do Recrutamento de Servidores
O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos
disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

O servidor que por forca de concurso publico for provido em cargo de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe A da
respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promocao.

Secao IV
Do Treinamento
m A Administracdo do Legislativo Municipal promovera treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de

melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execugao das atividades dos diversos 6rgéos.

XL} O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo préprio Legislativo do Municipio, atendendo as necessidades
verificadas, e externo quando executado por 6rgao ou entidade especializada.

Secao V
Da Promocéao
m A promocgao sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe a
imediatamente superior.

[IXE] Cada categoria funcional tera sete classes, designadas pelas letras A, B, C, D, E, F e G sendo esta ultima a final de carreira.

IEE) Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela retorna quando vago.
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IR As promogbdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e ao de merecimento.
IEE] O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promogao para a seguinte sera de cinco anos.

I} Merecimento é a demonstragéo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente,
dedicada e leal das atribuicbes que Ihe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 12 Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§ 2° Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgéo da contagem do tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o
servidor:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

II - sofrer pena de suspenséao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

[l - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do horario marcado para término da jornada.

§ 32 Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-4 a contagem de novo intersticio para fins de
promocao.

LA Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:
| - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragéo;

Il - as licencas para tratamento de sadde no que excederem a noventa dias, consecutivos ou ndo, exceto os decorrentes de acidente de
servico devidamente reconhecido em procedimento préprio;
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[l - as licengas para tratamento de saude em pessoa da familia.

L) A promogao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido e implementar os
demais requisitos dispostos nesta Lei.

CAPITULO IlI
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

IEE) E o seguinte 0 Quadro dos Cargos em Comisséo do Legislativo Municipal:

| DENOMINACAO CATEGORIA FUNCIONAL | N° DE CARGOS | PADRAO |
IAssessor de Bancada I 3ICC1 I
| roscssor da presidneia T — P |
| nemessor de Tmmrensa T e — P |
nosessor parlamemcar T I P |
|biretor Legistative T D — ees T |
| resessor Juridice T TTTTTTTTTTTTTTTT i “““““““““ P |

1) As atribuigdes dos titulares dos cargos de provimento em comiss&o s&o as correspondentes a condugéo dos servigos respectivos.
XD As especificagbes, atribuicées e carga horaria dos cargos em comiss&o, sdo as definidadas no Anexo I, parte integrante desta Lei

CAPITULO IV
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS
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2} Os vencimentos dos cargos e o valor das fungdes gratificadas seréo obtidos através da multiplicagéo dos coeficientes respectivos pelo
valor atribuido ao padrao referencial fixado no art. 25, conforme segue:

| - Cargos de Provimento Efetivo:

| PADRAO | COEFICIENTES SEGUNDO A CLASSE |
| |-=-=---- fm——————- po—m - - fo—— - - fo—— - |
| | A | B I C I D I E I F } G I
!PEl ! 3,24! 340 3. 571 274 3021 421 431
|PE 1 | 3,83] 3,90] 3,98] 4,006] 4,14 4,23] 4,31| (Redacdo dada pela Lei n° 4430/2019)
| oo e e . e e e | ----oo- |
|PE 2 | 6,00]| 6,30] 6,62 | 6,95] 7,29 7,65] 8,03
| | | | | | | | |
Il - Cargos de provimento em comissao:

| PADRAO | COEFICIENTES |

| | |
|ccl | 3|

| = | = |
|cc2 | 4,5|

| = m | o |
|cc3 I 5,5]

| oo R |
|cca | 6,5]

| = | = |

| cc5 | 7,5]

| = m | oo |

| cc6 I 8,5]

|
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I®X] Os valores decorrentes da multiplicagéo do coeficiente pelo valor do padréo referencial, serdo arredondados para a unidade real seguinte.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

X2} Ficam extintos todos os cargos existentes na administragéo centralizada do Legislativo Municipal anteriores & vigéncia desta Lei.

[I¥IR O valor do padréo de referéncia ¢ fixado em R$ 540,54 (quinhentos e vinte e dois reais e vinte e seis centavos). (Redagao dada pela Lei
n® 4430/2019)

XD As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei, correrdo a conta das dotagées orgamentérias proprias.

Faréo parte integrante da presente Lei: 0 Anexo | - AtribuigGes Sintéticas e Analiticas dos Cargos Efetivos; e Anexo Il - Atribuigbes
Sintéticas e Analiticas dos Cargos em Comissao.

m Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagao, ficando revogada a Lei Municipal n® 2.986/2006 e alteracdes posteriores.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL,
Tapejara, 06 de novembro de 2018.

Vilmar Merotto,
Prefeito Municipal.

EM 06.11.18

Antonio Carlos Borela
Secretario Municipal de Administracao e Planejamento Designado
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO
PADRAO: PE 1
ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar servigos complexos de escritério que envolvem interpretacdo de leis e normas administrativas, organizar e
orientar servigos de arquivo em geral, bem como de processo documental e informativos;

b) Descricao Analitica: O profissional trabalha com conferéncia e digitacdo de documentos, arquivamento de processos e atendimento ao
publico; receber e guardar valores; efetuar pagamentos e outras afins, tais como: redigir, digitar, conferir, corrigir oficios ou quaisquer outros tipos
de correspondéncia oficial; digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas, relatérios, contratos, termos aditivos, planilhas, tabelas,
encaminhados por seus superiores hierarquicos; operar softwares e sistemas de informdtica, inserindo dados necessérios ao bom atendimento
dos servicos da Camara; conferir, ordenar e arquivar processos, publicacbes oficiais, documentos, livros, periédicos, prontuarios, documentos
fiscais e contabeis; atender a funcionarios e publico, fornecendo informagdes gerais atinentes ao servico realizado, pessoalmente, por meio
eletrénico ou por telefone; providenciar e manter as instalacées legislativas em condi¢cdes de asseio e em condi¢cbes de utilizacao, executar outras
tarefas correlatas; planejar, organizar e orientar as atividades de identificacdo de espécies documentais; frequentar cursos de aperfeicoamento;
Anais: lavrar atas das sessbes plenarias e de audiéncias publicas, quando realizadas na Camara; organizar e auxiliar a chefia na area de
composicao e revisdo de anais no desempenho das atribuicdes que Ihe correspondem, assessorar no exame da matéria, composta na area de
composicdo e revisdo de anais, auxiliar na coleta e assessorar na revisdo da matéria lida durante a sessdo; cumprir e fazer cumprir as
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determinacbes superiores; assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissbes e os Vereadores, redigir expedientes administrativos, proceder a
aquisicao, guarda e distribuicao de material, receber valores e pagar contas em moeda corrente, cheques ou ordens de crédito, efetuar, nos
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas elaborando balancetes e demonstrativos do trabalho realizado referente a importancias
recebidas e pagas, elaborando boletins de movimentacéo de caixa, receitas, despesas, relacdes de contas pagas; conferir e rubricar livros que se
fizerem necessario, prestar informacgoes referente aos servicos de tesouraria, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
Tesouraria, assinar cheques ou outros documentos de movimentacdo financeira junto com o presidente se assim se fizer requerido, assinar
conhecimentos e de mais documentos relativos ao movimento de valores, executar tarefas a fins; exercer a fun¢ao de ouvidor do legislativo a ser
nomeado pela Mesa Diretora; realizer compras e processos licitatérios de acordo com a legislagdo pertinente, para o provimento necessario das
necessidades do Legislativo Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e viagens para fora da sede; frequéncia a cursos de
especializagéo.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Acima de 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino Médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico. (Redacao dada pela Lei n® 4430/2019)

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR DE BANCADA
PADRAO: CCf1

a) Descricao sintética: efetuar servicos gerais de assessoramento as Bancadas de Vereadores.

b) Descricao analitica: Prestar Assessoria técnica e politica a Bancada com representacao na Camara Municipal de Vereadores, observados
os impedimentos legais; auxiliar no acompanhamento e criagdo de toda atividade legislativa, tanto a nivel de Comissdo Tematica quanto de
plenario, incluindo projetos de Lei e outros instrumentos da pratica legislativa; atuar como consultor legislativo e politico da Bancada com
representagdo na Camara Municipal de Vereadores, auxiliando os Edis na consecucdo do éxito em suas atividades em prol do bem da
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comunidade; auxiliar a Bancada nos trabalhos legislativos € acompanha-los, para uma otimizacao das atividades; cumprir e fazer cumprir as
determinacbes superiores; permanecer a disposicdo da bancada para a execugao de servicos como: redigir e digitar oficios, cartas de
apresentacao, indicagdes, proposicoes em forma de projetos de lei, pedidos de providéncias, pedidos de informacoes, correspondéncias externas,
memorandos, atas de reunides de bancada, pedidos de licencas e atestados; encaminhar a secretaria da Camara (setor de protocolo),
devidamente digitados todos os expedientes, indicagdes e demais trabalhos da bancada; receber e distribuir as correspondéncias da bancad;
receber e encaminhar dentro da bancada todo o material necessario para as sessOes; organizar e manter atualizado os arquivos de
correspondéncia da bancada; anotar e transmitir recados recebidos, pessoal ou telefonico, dirigido a bancada e para os vereadores integrantes da
bancada; proceder o controle em pastas proprias de toda a correspondéncia recebida e emitida em nome de cada Vereador, integrante da
bancada, assim como os projetos de lei e demais proposicoes; elaborar, para a divulgacao na imprensa, as noticias das bancadas que sejam de
interesse dos vereadores; assessorar o Lider de Bancada, quando solicitado nos trabalhos das sessbes realizadas pela Camara Municipal;
elaborar e assinar a requisicao de material de expediente necessario ao andamento dos trabalhos da bancada, zelando pela economicidade e
transparéncia das acoes; solicitar ao setor competente o material de expediente necessario (canetas, folhas, pastas, selos...); organizar, com a
Bancada, os horarios de atendimento ao publico e expediente, de acordo com a disponibilidade de uso da sala; executar tarefas e afins relativas a
bancada e seus vereadores.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 40 horas semanais.

Outras: o exercicio da funcdo podera exigir a prestagéo de servicos a noite, sabados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em
cursos de aperfeicoamento e especializagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo

Idade: minima 18 anos.

Recrutamento: - Livre nomeacao e exoneracao do Presidente da Camara Municipal de Vereadores, mediante indicagao do lider da Bancada
Correspondente.

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA
PADRAO: CC2
a) Descricao sintética: efetuar servicos gerais de assessoramento para o Gabinete da Presidéncia.
b) Descricdo analitica: organizar a agenda de compromissos da presidéncia; assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 4291/2018 (http://leismunicipa.is/swjpn) - 28/06/2023 17:17:28


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/swjpn

Dleis
Municipais

designados; assistir ao Presidente na organizagdao e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relagdes
politico-administrativas com a populacdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas; assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Presidente; auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete; assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente; auxiliar o Presidente na execugao de
contatos com 6rgéo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na manuteng@o e organizagdo de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as
medidas necessarias para a sua realizacao; realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres; controlar e assessorar a tramitacao de documentos, projetos, processos e demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente; organizar
e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia; acompanhar, junto as areas competentes da Camara, ou 6rgaos da
Prefeitura Municipal, ou, ainda, aos organismos publicos em geral, a tramitacao de expediente de interesse do presidente; assessorar o presidente
sobre os procedimentos regimentais que |he sdo pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteracdo na legislacdo municipal; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 40 horas semanais.

Outras: o exercicio da funcdo podera exigir a prestagéo de servicos a noite, sabados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em
cursos de aperfeigoamento e especializagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugcdo: ensino médio completo

Idade: minima 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagéo e exoneracao do Presidente
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
PADRAO: CC3
a) Descricao sintética: Prestar assessoramento de imprensa a Presidéncia, mesa diretora e vereadores.
b) Descrigdo analitica: prestar assessoramento direto ao Presidente no cumprimento do seu mandato parlamentar e dos demais Vereadores,
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especialmente na andlise e producado de matérias legislativas oficiais; coleta de informacoes através da imprensa escrita, falada e televisada; criar
um plano de comunicagéo (estabelecer a importancia deste instrumento tanto no relacionamento com a imprensa como os demais publicos
internos e externos); criar canais de comunicacdo internos e externos que divulguem os valores da organizacdo e suas atividades; criar
instrumentos que permitam mensurar os resultados das acdes desenvolvidas, tanto junto a imprensa como aos demais publicos; organizacao de
coletivas; preparar textos de apoio, sinopses, sumulas e artigos; arquivar o material jornalistico; cobrir eventos e as Sessdes; acompanhar e
disponibilizar os dados de acesso a informacao e transparéncia, de audio, video e das demais atividades relacionadas com comunicagao social;
contratar, com autorizagao da presidéncia, os servicos a serem prestados por agéncias ou veiculos de comunicagao e publicidade; gerenciar os
servigos de ouvidoria; assessorar a disponibilizacdo ao publico das informagdes e publicacoes legais e institucionais da Camara, além de propor
meios para a melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso a informacao, conforme legislagao vigente; promover a politica de comunicagao
social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacdo de promocgao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacao
vigente; providenciar e acompanhar a gravacao, edicao e reproducado de videos e textos em geral, bem como a operagao dos equipamentos e
sistemas informatizados ou de &udio e video utilizados em plenario, reunides e eventos em geral; coordenar a cobertura jornalistica ou de
comunicagao social das atividades e atos de carater publico da Camara Municipal; identificar informagdes, agdes, situagdes ou fenbmenos com
potencial editorial ou jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario; providenciar e acompanhar os trabalhos de cerimonial
e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentagdes internas e externas; assessorar os vereadores e servidores no cumprimento
das normas relativas a propaganda e publicidade inerentes a Camara Municipal; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 30 horas semanais.

Outras: o exercicio da funcdo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sdbados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em
cursos de aperfeicoamento e especializagéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo Idade: minima 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacgéao e exoneragao do Presidente (Redacao dada pela Lei n® 4430/2019)

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
PADRAO: CC4
a) Descricao sintética: Prestar assessoramento aos vereadores € a Mesa Diretora.
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b) Descrigao analitica: prestar assessoramento direto ao Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente na analise de
matérias de producdo legislativa; prestar assessoramento direto ao Vereador na analise e elaboragdo de minutas ou anteprojetos de leis,
resolucédo ou decretos; prestar assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e elaboracdo de pareceres, pronunciamentos e instrucdes;
prestar assessoramento imediato ao Vereador na busca de dados, informacoes e elementos relativos as variaveis que compdem 0 processo
decisério de matérias submetidas a sua apreciacao e voto; representar o Vereador, quando por ele indicado, nos eventos que permitam tal
procedimento; prestar assessoramento imediato ao Vereador no cumprimento de seus compromissos politicos e parlamentares em geral; prestar
assessoramento ao Vereador nos seus contatos externos com a populagdo em geral, através de visitas ou entrega de correspondéncia; prestar
assessoramento ao Vereador no acompanhamento da tramitacdo de suas solicitacoes, requerimentos e proposicoes nas reparticdes publicas em
geral; prestar assessoramento ao Vereador no cumprimento de sua agenda de compromissos externos; prestar assessoramento ao Vereador em
outras atividades por ele designada; representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 40 horas semanais.

Outras: o exercicio da fungao podera exigir a prestagéo de servigos a noite, sdbados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em
cursos de aperfeigoamento e especializagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: ensino médio completo

Idade: minima 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagéo e exoneracao do Presidente

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO
PADRAO: CC5

a) Descricao Sintética: Superintender e supervisionar os servicos da Camara Municipal, sob orientacdo da Mesa Diretora.

b) Descricdo analitica: Superintender os servicos da Camara Municipal sob orientacdo da Mesa Diretora; supervisionar e assessorar todas as
atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal, manutencado dos servicos administrativos e pela correta
aplicacao dos recursos publicos; dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacdo, principalmente em questdées administrativas e de
comunicagao social em geral; avaliar a execugao das atividades administrativas gerais, de comunicacao social, de expediente, de recursos
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humanos, compras, licitacdes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos
trabalhos da Camara Municipa; fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas e representa-
la, sempre que para isso for designado; prestar informagbes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Vereadores; garantir a disponibilizacao ao publico das informacodes e publicacoes legais e institucionais da Camara; fazer cumprir a execucao dos
projetos educativos e das agdes institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as orientacées dos municipes sobre as
atribuicoes da Camara Municipal; supervisionar a execucao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que necessario; mediar conflitos
administrativos internos e externos, com vistas a solucao de problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral;
coordenar a proposta orcamentdaria para o exercicio seguinte e a prestacao de contas do exercicio anterior, nos prazos de terminados em Lei;
assinar correspondéncia e certiddes; exarar despachos nos processos de ambito administrativo, autorizar o empenho e o pagamento das
despesas, satisfeitas as exigéncias legais; superintender para que o atendimento as sessdes plenarias transcorra de acordo com as diretrizes
tracada; freqlientar cursos de aperfeicoamento; representar a Camara Municipal em eventos culturais, esportivos e institucionais, no Municipio ou
fora dele; organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos Servicos;
responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 30 horas semanais.

Outras: o exercicio da funcdo podera exigir a prestagéo de servicos a noite, sdbados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em
cursos de aperfeicoamento e especializagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: Superior Completo em qualquer area académica.

Idade: minima 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagéo e exoneracao do Presidente

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC6

a) Descricao Sintética: prestar assessoramento a Presidéncia em questdes que envolvam matéria de natureza juridica, emitindo informacoes,
pareceres e pronunciamentos; representar o Legislativo Municipal, judicial e extra-judicialmente quando investido do competente mandato.
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b) Descricdo analitica: Prestar orientacao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e
no Plenario, com o fito de subsidiar ou autores e responsaveis pelos pareceres em debate; atuar em qualquer foro ou audiéncia, em nome da
Camara, nos feitos em que ela seja autora, ré assistente ou oponente, desde que devidamente autorizado pelo Presidente do Poder; emitir
pareceres e pronunciamentos sobre textos legais de interesse da Camara; examinar anteprojetos de Lei e outros atos normativos; emitir
pareceres e interpretacdes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislacéo local atualizada;.examinar e aprovar as minutas de editais
e das demais pegas referente a procedimentos licitatérios; estudar e minutar contratos, termos de responsabilidade, convénios e outros atos,
elaborar informacdes em mandados de seguranca, realizar tarefas afins; atender a processos e consultas, no ambito administrativo, sobre
questoes juridicas, submetidas a exame pelas autoridades respectivas, emitindo parecer, quando for o caso; revisar, atualizar e consolidar a
legislacao municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagcdes na legislagao local, a medida que forem sendo
expedidas, e providenciar na adaptacdo desta; proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos
juridicos; assessorar a comissao ou servidor responsavel pela realizacdo de sindicancia e processos administrativos; exercer outras atividades
compativeis com a funcdo, de conformidade com a disposicao legal ou regulamentar, ou para as quais seja expressamente designado; relatar
pareceres e informagdes, em questdes juridicas de interesse da administragao; reealizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que Ihe forem atribuidas por superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria: 30 horas semanais.

Outras: o exercicio da funcdo podera exigir a prestagéo de servicos a noite, sabados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em
cursos de aperfeicoamento e especializagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Idade Minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais - DIREITO; estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB; e
comprovar 2 anos de pratica forense.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagéo e exoneracao do Presidente
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