LEI COMPLEMENTAR N° 320, DE 26 DE JUNHO DE 2013.

Autoria: Mesa da Camara
Altera dispositivos da Lei Complementar n° 213, de 23 de fevereiro de 2010, para permitir a
progressdo na carreira por meio da avaliagdo de desempenho sem necessidade de criagdo de novos
cargos, transforma cargos e substitui, para aperfeicoamento da forma, seus Anexos Ill, IV e VIII.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAUBATE

FAZ SABER que a Cémara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Esta Lei Complementar altera dispositivos da Lei Complementar n° 213, de 23 de
fevereiro de 2010, para permitir a progressao na carreira por meio da avaliacdo de desempenho sem
necessidade de criacdo de novos cargos, transforma cargos e substitui, para aperfeicoamento da
forma, seus Anexos I, 1V e VIII.

Art. 2° Ficam substituidas pelas tabelas constantes do Anexo desta Lei Complementar os
Anexos Ill e IV da Lei Complementar n°® 213, de 2010, com as altera¢des introduzidas pela Lei
Complementar n°® 235, de 10 de dezembro de 2010, pela Lei Complementar n® 273, de 17 de
janeiro de 2012, pela Lei Complementar n° 280, de 17 de abril de 2012, e pela Lei Complementar
n° 289, de 21 de junho de 2012.

Paragrafo unico. Em decorréncia das altera¢fes introduzidas pelo caput:

I — o inciso XV do artigo 39 da Lei Complementar n® 213, de 2010, passa a vigorar com a
seguinte redag&o:

“XV - Carreira: a organizacdo sistematica das atribuicdes e especializagdo do servidor,
dispostas em ordem ascendente, com possibilidade de promocdo e progressdo, de forma
escalonada, em obediéncia a critérios de antiguidade e merecimento;”

Il — os incisos Ill e IV do artigo 40 da Lei Complementar n® 213, de 2010, passam a
vigorar com a seguinte redac&o,:

“Art. 40. ...

Anexo Il — Tabela A - Redenomina Cargos e Indica o Nivel Originario dos Atuais
Ocupantes e Tabela B — Cargos por Especialidade e Quantidade;

Anexo IV — Nivel e Classe Originarios dos Cargos Publicos de Carreira;”

Il — o artigo 41 da Lei Complementar n°® 213, de 2010, passa a vigorar com a seguinte
redaco:

“Art. 41. Ficam criados os Cargos Publicos Permanentes, cujas denominagdes, padroes de
Vencimentos e quantidades constam dos Anexos Il e IV da presente Lei Complementar.”

IV — o caput do artigo 42 da Lei Complementar n® 213, de 2010, passa a vigorar com a
seguinte redagé&o:

“Art. 42. Os Cargos Puablicos Permanentes, de carreiras, terdo suas denominagoes,
padrdes de Vencimentos e quantidades definidos nos Anexos Il e IV da presente Lei
Complementar.”

V — o caput do artigo 62 da Lei Complementar n°® 213, de 2010, passa a vigorar com a
seguinte redagé&o:

“Art. 62. Progressdo ¢ a passagem do servidor para nivel superior da carreira na mesma
classe, correspondente & sua nova situagdo em decorréncia de sua evolugdo funcional por
capacitacéo e qualificagéo funcional.”

V1 — fica revogado o caput do artigo 64 e seu 8 3°, da Lei Complementar n° 213, de 2010.

VIl — o artigo 73 da Lei Complementar n® 213, de 2010, passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

“Art. 73. Aos cargos isolados ficam garantidas as promog¢des em virtude do tempo de
Servico e as progressoes.

8§ 1° Somente havera promogdo e progressdo para os Cargos Isolados apds o cumprimento
do periodo de estagio probatério e aprovagdo do servidor em processo especifico de avaliagdo de
desempenho funcional.



§ 2° O disposto neste artigo dar-se-a4 sem prejuizo do estabelecido na Lei Complementar
n° 1, de 4 de dezembro de 1.990.”

Art. 3° Ficam substituidas pelas tabelas constantes do Anexo desta Lei Complementar,
visando o aperfeicoamento da forma, as tabelas do Anexo VIII da Lei Complementar n® 213, de
2010, com as alteragGes introduzidas pela Lei Complementar n® 219, de 30 de marco de 2010, pela
Lei Complementar n° 235, de 10 de dezembro de 2010, pela Lei Complementar n° 280, de 17 de
abril de 2012, e pela Lei Complementar n® 289, de 21 de junho de 2012.

Art. 4° Ficam extintos os niveis I, Il e 11l da carreira de Técnico Legislativo, devendo ser
enquadrados no nivel 1V os eventuais ocupantes de cargos naqueles niveis da carreira.

Art. 5° Os dez cargos de Agente de Apoio Legislativo, especialidade Servicos Gerais,
ficam transformados em:

I — cinco cargos de Agente de Apoio Legislativo, especialidade Seguranca;

Il — um cargo de Agente de Apoio Legislativo, especialidade Copa e Cozinha; e

111 — quatro cargos de Agente de Apoio Legislativo, especialidade Direcdo Veicular.

Paragrafo Unico. Ficam extintas a especialidade Servigos Gerais, do grupo ocupacional
Apoio Operacional, e as especialidades Contabilidade e Seguranca do Trabalho, do grupo
ocupacional Técnico Legislativo.

Art. 6° Ficam extintos os cargos de provimento em comissao de Supervisor de Transporte
e de Supervisor de Seguranca.

Art. 7° Para efeito de garantir a irredutibilidade de vencimentos a que fazem jus os
ocupantes dos extintos cargos em comissdo de Chefe de Garagem e Chefe de Seguranga, a Lei
Complementar n° 213, de 2010, passa a vigorar acrescida do Anexo 1X:

ANEXO IX
CORRESPONDENCIA DE REFERENCIAS E NIVEIS PARA EFEITO DE IRREDUTIBILIDADE
DE VENCIMENTO

Vencimento na data da extingdo do | Equivaléncia com o vencimento
Nomenclatura do cargo cargo da LC 213/2010
Referéncia Nivel
Chefe de Garagem 50 X-A
Chefe de Seguranca 44 VII-A

Art. 8° O artigo 40 da Lei Complementar n° 213, de 2010, passa a vigorar acrescido da
seguinte informagé&o:
“Art. 40. ...

Anexo IX — Tabela de Correspondéncia de Referéncias e Niveis para Efeito de
Irredutibilidade de Vencimento.”

Art. 9° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo oficial, com
retroacdo de efeitos a 27 de janeiro de 2010, exceto quanto aos artigos 4°, 5° e 6° e o inciso VII do
paréagrafo nico do art. 2°, que seré aplicado aos processos de avaliacdo periddica de desempenho
iniciados a partir de 2013 e quanto ao Anexo 1X do art. 40 tera seus efeitos retroagidos a partir de
1° de julho de 2012.

Art. 10. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.
Prefeitura Municipal de Taubaté, 26 de junho de 2013, 368° da elevacdo de Taubaté a categoria de
Vila.
JOSE BERNARDO ORTIZ MONTEIRO JUNIOR
Prefeito Municipal
Publicada na Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais, 26 de junho de 2013.
EDUARDO CURSINO
Secretéario de Governo e Relagdes Institucionais
LUCIANE DE OLIVEIRA SILVA
Diretora do Departamento Técnico Legislativo



LEI COMPLEMENTAR N° 320/2013.

ANEXO Il
TABELA A

REDENOMINA CARGOS E INDICA O NIiVEL ORIGINARIO DOS ATUAIS OCUPANTES

Nomenclatura anterior

Nomenclatura atual e nivel originario dos

ocupantes

Segurancga

Copeira - Faxineira

Agente de Apoio Legislativo - 111

Operador de PABX

Auxiliar Legislativo e Operador de Maquina
Fotocopiadora

Agente de Apoio Legislativo - IV

Encarregado de Zeladoria e Servicos Externos

Motorista e Encarregado de Garagem

Agente de Apoio Legislativo - V

Encarregado do Setor de Protocolo

Gréfico

Agente de Apoio Legislativo - VII

Arquivista e Atendente

Secretario Pleno

Técnico Legislativo IV

Digitador Operador de Microcomputador

Assistente Legislativo

Assistente Financeiro

Oficial Legislativo

Auxiliar de Comunicagao

Técnico Legislativo V

Redator de Atas

Técnico Legislativo VIII

Reporter

Agente Administrativo

Analista Operador de Micro Computador

Analista Legislativo Il

Assessor de Financgas

Analista Legislativo 111

Assistente Parlamentar

Analista Legislativo IV

Contador

Contabilista 11

Consultor Procurador Juridico

Consultor Procurador Juridico 11

CARGOS POR ESPECIALIDADE E QUANTIDADE

TABELAB

Denominagéo Especialidade gtd. cargos
Seguranga 21
Copa e Cozinha 5
Operacéo de PABX 2
Operacéo de Fotocopiadora 2
Coordenacao de Servicos e
Agente de Apoio Zeladoria 1
Legislativo Direcdo Veicular 26
Agente de Cerimonial 1
Mestre de Cerimonias 1
Coordenacdo de Protocolo 1
Trabalhos Gréficos 1
Tecnologia da Informacdo 1
Técnico Legislativo Servigos Administrativos 14
Técnica em Comunicacgéo 4
Analista Legislativo Reportagem 4




Administracdo Geral 5

Sistemas de Informacéo 2

Administracdo Orcamentéria 1

Técnica Legislativa 11

Contabilista Contabilidade Publica 2
Consultor Procurador Procuradoria Juridica 4

Juridico




ANEXO IV
NIVEL E CLASSE ORIGINARIOS DOS CARGOS PUBLICOS DE CARREIRA

Progressa x
Promocao
Cargo Especialidade ? C_:Ia_lss,e_
Nivel Originaria | Classe | Classe | Classe | Classe | Classe
Originario B C D E F

Seguranca; Copa e Cozinha I In-A I1-B IN-C I-D Il-E I-F
Operacdo de PABX; Op. de Fotocopiadora Il I -A I -B I-Cc im-o | H-g | H-F

Direcdo Veicular; Coord. Servigos e Zeladoria v IvV-A IV-B IvV-C IV-D |IV-E | IV-F

Aie;;?ode Trabalhos Gré_ficos;_ Coord. de Protocolo; Agente de Cerimonial \YJ V-A V-B V-C V-D V-E | V-F
Legislativ Mestre de Cerimonias Vi VI-A VI-B VI-C | VI-D | VI-E | VI-F
o VI VII-A | VII-B | VII-C | VII-D |VII-E | VII-F
VI VIII-A | VIII-B [ VIII-C | VIII-D |VHII-E|VIII-F

IX IX-A IX-B IX-C IX-D IX-E IX-F

X X-A X-B X-C X-D X-E X-F

Servigos Administrativos; Tecnologia da Informacgédo; Técnica em

Comunicagéo v VI-A VI-B | VI-C | VI-D | VI-E | VI-F

. \ VII-A | VII-B | VII-C | VII-D |VII-E | VII-F

Técnico

L VI VII-A | VIHI-B | VIII-C | VIII-D |VIII-E|VII-F
Leg'zlat'v VI IX-A | IX-B | IX-C | IX-D | IX-E | IX-F
VI X-A X-B X-C X-D X-E | X-F

IX Xl -A Xl-B | XI-C | XI-D | XI-E | XI-F

X Xl -A Xll-B | XII-C | XlI-D | XlI-E | Xll-F

Reportagem; Administragdo Geral; Sistemas de Informagéo | VII-A | VII-B | VII-C | VII-D |VII-E | VII-F
Administracdo Orgamentaria I VIII-A | VIII-B [ VIII-C | VIII-D |VHII-E|VII-F

Analista | Técnica Legislativa i X-A X-B X-C X-D X-E | X-F
Legislativ v XI-A Xl-B XIl-C Xl-D | XI-E | XI-F
0 \% Xll-A | XlI-B | XII-C | XIl-D | XIl-E | XIl-F
VI XIH-A | XIT-B | XIHI-C | XINI-D [ XI-E|XIl-F
VII XIV-A | XIV-B | XIV-C | XIV-D | XIV-E | XIV-F

Contabilidade Pablica | X-A X-B X-C X-D X-E X-F

Contabilist 1 XI-A Xl-B XI-C Xl-D | XI-E | XI-F
a 1l Xl -A Xll-B | XII-C | XII-D | XIl-E | Xll-F
v XH-A | XIII-B | XI-C | XHI-D | XHl-E|XII-F




V XIV-A | XIV-B | XIV-C | XIV-D | XIV-E|XIV-F
Procuradoria Juridica | XI-A | XIII-B | XIHI-C | XIII-D | XHI-E|XIl-F
I XIV-A | XIV-B | XIV-C | XIV-D | XIV-E|XIV-F

Consultor
Procurado 1l XV-A | XV-B | XV-C | XV-D | XV-E| XV-F
o v XVI-A | XVI-B | XVI-C | XVI-D |XVI-E|XVI-F

r Juridico
XVII - | XVII -

V XVII-A | XVII-B | XVII-C | XVII-D E F




ANEXO VIII

DESCRICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE



GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO OPERACIONAL



Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis Il a X) Apoio Especializado Seguranga

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual, exercendo vigilancia nos proprios
municipais, fazendo respeitar a lei e a ordem publica, adotando medidas ostensivas, preventivas ou repressivas,
visando proteger pessoas ou bens, de perigos e atos delituosos.

Descrigdo Detalhada

- exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando as dependéncias e observando a entrada e saida de
veiculos, bens ou pessoas;

- atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou quando avistar atitudes
suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou disturbio;

- observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou corretiva;

- proceder ao auxilio na prisdo de suspeitos, chamando auxilio da policia militar;

- intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros, bem como prestar 0s primeiros socorros as vitimas;

- manter o registro de suas atividades, através de relatdrios, bem como, se necessario, prestar declaragdes junto a
tribunais e outros 6rgdos policiais;

- executa trabalhos de controle de portaria, anotando entradas e saidas, bem como orientando a direcdo a ser
seguida;

- executa rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou preventivamente evitando que eles ocorram;

- executar outras atribuices afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino fundamental completo Especializacéo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforgo Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 180 horas mensais — turnos de 12/36 horas




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis Il a X) Apoio Especializado Copa e Cozinha

Descrigdo Resumida

Executa trabalhos de pouco esforco fisico, porém de disponibilidade, discri¢do, empatia e pronto atendimento.
Efetua a organizacdo da copa, bem como, ajuda na organizagcdo de eventos. Utiliza aparelhos e utensilios
elétricos para preparar café, cha e outros tipos de bebidas. Serve agua, café, cha em salas, reunides, sessoes,
solenidades etc. Controla o estoque de produtos necessarios.

Descrigdo Detalhada

- operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacao de café, chd, e outras bebidas;

- servir café, chd, e outras bebidas em reunides, sessoes, solenidades e outros eventos;

- acompanhar a montagem e desmontagem de coffee — break, e outras modalidades de recep¢do, mesmo quando
terceirizadas;

- recolher utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nos Gabinetes, salas de reunides e no Plenario;

- manter controle de produtos de utilizagdo constante, controlando estoque e utilizagdo equitativa;

- manter controle e solicitar manutencao preventiva ou corretiva de utensilios e equipamentos;

- manter a organizacéao do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e etc;

- lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a devida utilizacao;

- atender a todos 0s chamados e procurar realiza-los o mais breve possivel;

- acompanhar reunides, sessdes, solenidades e outros, ficando a disposi¢éo até que as mesmas se encerrem;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino fundamental completo Especializacédo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Nenhum Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis Il a X) Apoio Especializado Operacgédo de PABX

Descricdo Resumida

Executar trabalhos de operacfes de mesas telefonicas ou de PABX, fornecendo informacdes quanto ao
expediente, além de realizar controles das ligagdes realizadas e recebidas.

Descrigdo Detalhada

- receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informagdes necessarias quando solicitadas;

- realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de procedimento
previamente determinadas;

- zelar pela conservacao e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha
detectada no sistema;

- realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos;

- distribuir recados aos servidores sempre que necessario;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializacdo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Liderancga Nenhuma
Esforco Fisico Nenhum Esforgo Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 30 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis Il a X) Apoio Especializado Op. de Fotocopiadora

Descricdo Resumida

Executa tarefas de operacdo de maquina fotocopiadora, arrumando documentos a serem copiados, abastecendo a
maquina, com papel e tonner. Executa o controle do nimero de cdpias, podendo executar encadernacdes em
espiral e até capa dura.

Descrigdo Detalhada

- executar a arrumacdo do local de trabalho, limpando e guardando documentos e outros utensilios diarios de
trabalho;

- ligar maquinas fotocopiadoras, verificar seu funcionamento e solicitar manutencéo preventiva e corretiva sempre
que necessario;

- executar trabalhos de abastecimento das fotocopiadoras com papéis e tonner;

- receber e arquivar jornais diarios, assinados pela Administracao;

- reaproveitar copias ndo utilizadas, transformando-as em blocos de anotagdes;

- executar o preenchimento de relatérios quantificadores do nimero de copias tiradas no dia, e o0 nimero de folhas
utilizadas;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Ensino Médio completo Especializacédo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis IV a X) Apoio Especializado Diregdo Veicular

Descricdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforco fisico, como o de conducédo de veiculos automotores
leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descrigdo Detalhada

- dirigir automdveis para transporte de passageiros cuja lotacdo ndo exceda a 8 lugares;

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condi¢Ges de
trafego;

- requisitar a manutencg&o dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranc¢a dos mesmos;

- observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncias;

- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena
condicéo de utilizacéo do veiculo;

- realizar anotacGes, segundo as normas estabelecidas e orientacGes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a
boa organizacéo e controle da Administrac&o;

- recolher o veiculo ap6s sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino Médio completo Especializacédo CNH “C”
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforcgo Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis 1V a X) Apoio Especializado Coord. Servicos e Zeladoria

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de coordenacdo dos servi¢os de limpeza, conservacdo e zeladoria do prédio da Camara
Municipal. Procede ao cumprimento do regimento interno visando manter o asseio e o bem estar dos
trabalhadores. Procede solicitagdes e acompanhamento das manutengfes a serem realizadas.

Descrigdo Detalhada

- coordena os trabalhos de limpeza, conservacdo e zeladoria da Camara Municipal,

- distribui os servigos, escala os trabalhadores e acompanha o desenvolvimento dos trabalhos;

- orienta as melhoras formas de realizacdo dos servigos, buscando aprimorar os trabalhos;

- segue normas preventivas de seguranca do trabalho, evitando acidentes;

- realiza e orienta pequenos reparos de construcdo, hidraulica, elétrica etc;

- vistoria os extintores de incéndio para manté-los revisados e 0s encaminha para recarregamento;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforc¢o Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis V a X) Apoio Especializado Trabalhos Graficos

Descricdo Resumida

documentos.

Executa trabalhos qualificados de composicdo e impressdo gréafica. Realiza impressdes off-set, digita textos,
scanea documentos, prepara gréficos, da acabamento e dobra em boletins. Pesquisa imagens para criagdo de

Descrigdo Detalhada

- preparar o ambiente de trabalho para preparacéo dos trabalhos de impresséo grafica;

- realizar impressoes off-set;

- arte finalista;

- proceder ao controle de estoque de materiais de uso constante, solicitando compras sempre que necessario;

- realiza tarefas de digitacGes de textos;

- realiza tarefas de scaneamento de documentos;

- desenvolve formulérios para utilizacdo da administracao;

tinta, ajustes ortograficos e etc;

- sempre que proceder a criacdo de um novo documento, proceder impressdo texto, para verificar tonalidade da

- realiza pesquisas de imagens para compor o0s documentos desenvolvidos;

tintagem e umedecimento;

- montar chapa de impressdo e coloca-la na maquina, realizando os ajustes de pressdo, margeacdo, velocidade,

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino médio completo Especializacdo Conhecimento de equipamento grafico
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino

Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma

Esforcgo Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis V a X) Apoio Especializado Coord. De Protocolo

Descrigdo Resumida

Executa trabalhos de coordenacéo do setor de protocolo, recebendo e encaminhando documentos, proposituras e
outros. Controla a utilizacdo do plenario e da sala de reunides. Realiza o protocolo dos convidados das
solenidades.

Descrigdo Detalhada

- coordena os trabalhos de entrada e saida de documentos protocolizados na Camara Municipal;

- recebe e encaminha os documentos as areas afins, informando a entrada e prazo legal para respostas;

- realiza o controle de utilizagdo do Plenario, agendando datas e nimero de convidados participantes;

- realiza o controle de utilizagdo da Sala de Reunides, agendando datas e nimero de convidados participantes;

- coordena o recebimento de convidados seguindo o protocolo e encaminhando-os;

- coordena a recepcao da Camara Municipal, atendendo municipes e orientando-0s quanto aos seus anseios;

- realiza atendimento telefénico e o devido encaminhamento das ligagcdes quando necessario;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Ensino médio completo Especializacdo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Liderancga Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

‘ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis V a X) Apoio Especializado Agente de Cerimonial

Descricdo Resumida

Executar trabalhos, acompanhamento e orientacdo de municipes, visitantes, autoridades e outros, dentro do
prédio da Camara Municipal. Acompanha e orienta montagens de exposi¢Oes, visando manter a ordem e o
trénsito livre. Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados de eventos.

Descrigdo Detalhada

- receber e distribuir documentos, convites, comunicados e outros, nos setores e gabinetes;

- agendar e acompanhar visitas de alunos do programa Escola vai a Camara;

- acompanhar a visita de municipes e autoridades no prédio da Camara;

- organizar eventos e exposi¢des do Espaco Cultural Georgina Albuquerque;

- acompanhar a montagem e desmontagem de exposicoes;

- utilizar sistema proprio de controle de processos;

- realizar a confirmacao de autoridades em solenidades e eventos;

- recepcionar e encaminhar autoridades e convidados dos eventos;

- redigir e encaminhar oficios e telegramas;

- manter contato com representantes que fazem uso do Plenério e outras reparti¢des da Casa;

- dar suporte a todo e qualquer evento realizada ha Camara Municipal,

- realizar checklist de todos os eventos internos e externos;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino Médio completo Especializacdo Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Agente de Apoio Legislativo (niveis VI a X) Apoio Especializado Mestre de Cerimonias

Descricdo Resumida

Executa trabalhos relacionados ao cerimonial organizando e planejando eventos ligados diretamente a
Presidéncia. Elabora checklist das cerimonias, zelando pela observancia das normas do Cerimonial e todas as
solenidades. Realiza o arquivo em midia das solenidades realizadas.

Descrigdo Detalhada

- receber as autoridades em transito na Camara Municipal;

- organizar e supervisionar visitas protocolares relacionadas a Presidéncia da Camara;

- elaborar o cerimonial e protocolo, planejando os eventos, como sessdes solenes, sessdes de outorga, sessdes
solenes de interiorizagdo, sessdes especiais, foruns, audiéncias publicas, semindrios, congressos, langamentos
literarios e exposices artisticas;

- criar sempre checklist das ceriménias, zelando pela observancia das normas do Cerimonial em todas as
solenidades;

- manter arquivo em midia das solenidades e sessGes solenes;

- enviar documentos aos homenageados e oradores das solenidades e sessdes solenes;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacdo Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Liderancga Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E TECNOLOGIA



Carreira
TECNICO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Técnico Legislativo (niveis IV a X) Administrativa Servigos
Administrativos

Descrigdo Resumida

Executar trabalhos que requerem esforco mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e
financeiro que ndo envolvam grau de complexidade, mas sim aquelas destinadas a prestacdo de informac6es e
coleta de dados.

Descrigdo Detalhada

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacdo realizada;

- arquivar processos, publicacGes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo com
normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com 0s documentos de entrega;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagGes e 0s documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagGes realizando os levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- proceder ao controle diario do fichario de entrada e saida de material;

- preencher guias de remessa;

- controlar o estoque maximo e minimo para o suprimento das areas administrativas da Camara;

- manter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos;

- responsabilizar-se pela higienizacao e ordem no almoxarifado ou deposito;

- fazer inventario de estoque mensalmente;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicdes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Camara Municipal;

- operar micros e terminais de computadores;

- digitar dados relativos a folha de pagamento dos servidores;

- efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos a microfilmagem:;

- controlar a situacgéo funcional dos servidores;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias




Formacao Ensino Médio completo Especializacédo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Liderancga Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

\ Jornada de trabalho

40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
TECNICO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Técnico Legislativo (niveis IV a X) Apoio Especializado Tecnologia da Informacdo

Descricdo Resumida

Executar tarefas de elaboracdo de programas de computacdo a partir de dados colhidos pelos usuérios para
tratamento automético de dados. Executa tarefas de carater técnico relativas ao planejamento, avaliacdo e
controle de instalagdes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos, instalar novos softwares e procede a
montagem, conserto ou troca de pecas, bem como a devida montagem de microcomputadores.

Descrigdo Detalhada

- estuda os objetivos do programa, analisando as especificacdes e instrucdes recebidas, para verificar a natureza e
fontes dos dados de entrada que véo ser tratados;

- esquematiza a forma e fluxo do programa;

- elabora fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos de preparacdo dos dados a
tratar;

- converte os fluxogramas em linguagem de maquina, possibilitando sua compilacao;

- realiza experiéncias com amostras, para testar sua validade;

- prepara manuais, instrucdes de operacao e descri¢do dos servigos, listagens, gabaritos de entrada e saida e outros
informes necessarios;

- modifica programas, alterando seu processamento, a sua codificacdo e demais elementos, visando aperfei¢oa-los,
corrigir falhas e atender novas exigéncias;

- executa query’s em banco de dados para busca de dados;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino Médio completo Especializacdo Ensino Médio completo
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
TECNICO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Técnico Legislativo (niveis IV a X) Apoio Especializado Técnica em Comunicagdo

Descricdo Resumida

Configuram, operam e monitoram sistemas de audio, video e gravacdo; editam, misturam, pré-masterizam e
restauram registros sonoros de CD’s, fitas, video, filmes etc. Criam projetos de sistemas de audio, video e
gravacgdo. Preparam, instalam e desinstalam equipamentos de audio, video e acessorios. Captam imagens através
de cAmeras de video para a realizacdo de produces cinematograficas, televisivas e multimidia, com teor artistico,
jornalistico, documental e publicitario. Captam imagens em movimento; interpretam visualmente o roteiro;
executam conceito fotografico e organizam producédo de imagens, dialogando constantemente com a equipe de
trabalho. Monta as sequéncias cénicas e sonoras de imagens captadas, através da mesa, efetuando marcagdes,
visando sincronizar 0s sons e imagens e orientar a inclusdo de efeitos especiais. Decupagem de videos e audios.
Alimentacdo do contetdo do site da TV Camara. Operam 0s equipamentos e acessorios de controle de captacao
de audio, video e iluminagdo, bem como o switcher e o controle mestre. Analise e corrige imperfeicOes, separa as
imagens, procede ao ajuste final e disponibiliza ao ar.

Descrigdo Detalhada

- realiza a instalacdo e translado de equipamentos de som e video, posicionando-o0s, conectando-os etc;

- realiza os ajustes de volume, altura dos microfones e 0s coloca em funcionamento;

- opera mesa de som, realizando a gravacao, mixagem e edicao de audio;

- procede ajustes antes, durante e ap6s, visando ter o melhor som disponibilizado para gravagdo e audicdo de
pessoas presentes a curta, média e longa distancia;

- efetua manutencédo simples dos equipamentos;

- solicita manutencao técnica sempre que necessario nos equipamentos sob sua guarda;

- efetua manutencao preventiva e corretiva sempre que necessario;

- analisa o0 género de cenas a serem gravadas, consultando instrugdes e informagdes pertinentes;

- faz a tomada de acordo com as instrugdes e 0 motivo do enfoque que sera dado;

- procede ajustes de iluminagéo e foco, para obter a melhor imagem e o melhor angulo;

- busca manter o equilibrio na composic¢ao do quadro, para gravar as matérias;

- realiza ajustes e pequenos reparos no equipamento;

- mantém manutencdo preventiva e corretiva, solicitando ajustes técnicos sempre que necessario;

- procede a analise das imagens captadas;

- faz a edicdo e estruturacédo do video;

- procede a finalizacdo do video e a devida analise do material final;

- executa a decupagem de videos e &udios;

- executa a alimentacdo do contetdo do site da TV Cémara;

- proceder pequenos reparos nos equipamentos;

- solicita manutencéo preventiva e corretiva nos equipamentos sempre que Necessario;

- mantém o arquivo dos materiais, videos, filmes, reportagens e etc;

- abre e fecha circuitos de transmissdo, operando 0s comandos mecénicos e eletrdnicos, iniciando ou
interrompendo transmissoes;




- analisa as imagens recebidas até o seu langamento ao ar;

- opera a switcher e o controle mestre;

- procede a devida manutengéo e pequenos reparos nos equipamentos sob sua guarda;

- realiza manutenc¢do preventiva e corretiva sempre que necessario nos equipamentos;

- executa outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Médio completo Especializacédo Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Liderancga Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

\ Jornada de trabalho

40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




GRUPO OCUPACIONAL DOS CARGOS ISOLADOS



Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo (niveis | a VII) Apoio Especializado Reportagem

Descricdo Resumida

Realizam entrevistas, noticiam fatos, l[éem textos no ar, redigem a noticia, narram eventos esportivos e culturais,
fazem a locucdo (off), passagens nas matérias; anunciam programac&o; preparam conteudo para apresentacao,
pautando o texto, checando as informacdes, adaptando-se aos padrdes da emissora e do publico alvo.

Descrigdo Detalhada

- desloca-se aos locais indicados para colher informagdes sobre os acontecimentos;

- realiza anotagdes sobre 0s acontecimentos observados, as entrevistas, as enquetes e outras;

- cobre 0 acontecimento, ressaltando os aspectos que despertam o interesso do publico alvo;

- orienta cinegrafistas, fotografos e outros na tomada da cena, indicando sugerindo melhores &ngulos;

- elabora cronicas e comentarios sobre os fatos e acontecimentos;

- remete seus textos, reportagens e etc aos superiores para exame, analise e consideracoes;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Superior completo em Especializacdo Nenhuma
Jornalismo
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

‘ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo (niveis | a VII) Apoio Especializado Administragdo Geral

Descricdo Resumida

Executam tarefas que requerem alto esforco mental, visando auxiliar no planejamento, organizacao, controle e
assessoramento a organizacdo nas areas de R.H., Finangas, Contabilidade, Custos, Orgamentaria, Administracdo
em geral, Juridica, Patriménio e outras ndo especificas.

Descrigdo Detalhada

- analisar dados e gerar informacdes, através de relatorios, planilhas e outras formas de demonstragao;

- realizar tarefas que envolvam alto grau de conhecimento técnico nas areas de R.H., Finangas, Contabilidade,
Custos, Orcamentaria, Administracdo em Geral, Juridica, Patrimdnio e outras;

- realizar pesquisas em livros, revistas especializadas e na internet sobre assuntos que requeiram maiores
informagdes, ou até mesmo pareceres técnicos;

- prestar informacdes gerais de sua area de atuagdo aos Analistas Superiores, a Chefia imediata e a Diretoria Geral;

- coordenar os trabalhos realizados pelos técnicos do legislativo, que atuam em sua area, orientando e esclarecendo
davidas acerca das atividades desenvolvidas;

- manter controle de bens, numerarios, maquinas, equipamentos, veiculos e da manutengdo da Camara Municipal,
mantendo dados cadastrados e disponiveis imediatamente;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino Superior completo Especializacédo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo (niveis I a VII) Apoio Especializado Sistemas de
Informacao

Descrigdo Resumida

Executar tarefas de analise e desenvolvimento de sistemas de informagdo, dimensionando porte, capacidade,
funcionalidade e usuarios atendidos. Desenvolver ou orientar a compra de ferramentas e sistemas que agilizem
as informaces e a forma de execugéo dos trabalhos. Administrar o banco de dados da Camara Municipal e as
contas dos usuarios, bem como, suas autorizacdes.

Descrigdo Detalhada

- desenvolver e implantar sistemas informatizados;

- determinar a plataforma de criagdo e o Banco de Dados a ser utilizado;

- desenvolver ferramentas ou orientar a compra, visando aumentar a funcionalidade e agilidade de informagdes aos
USUArios;

- prestar suporte técnico aos técnicos e aos usuarios;

- desenvolver projetos de tecnologia, oferecendo solugdes, dimensionamento, arquitetura e funcionalidades;

- elaborar documentacéo técnica, bem como prestar informagdes aos superiores imediatos e a Diretoria Geral;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Superior completo na &rea | Especializagdo Nenhuma
de informagao.
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo (niveis Il a VII) Apoio Especializado Administracdo Orcamentaria

Descricdo Resumida

Executam tarefas de controle orcamentario e financeiro, recebendo e disponibilizando valores. Efetuar os
langcamentos financeiros pertinentes, gerando informagdes de controle aos chefes imediatos e a Diretoria Geral.
Respondem oficialmente pelos lancamentos efetuados, pelos relatérios apresentados, em especial, aqueles
destinados ao TCE-SP.

Descrigdo Detalhada

- executar tarefas de controle orcamentario e financeiro de controle das contas bancérias, conciliacdo, emissédo de
cheques, recebimento do duodécimo e outras ndo elencadas;

- executar tarefas de controle como criagdo do plano de contas, desenvolvimento de orgamento e outros dados
financeiros;

- controlar as dotagOes orcamentérias, visando honrar 0s compromissos assumidos no exercicio;

- desenvolver formas de controle técnico dinamico e eficaz, que gere agilidade na tomada de decisdo por parte da
Chefia Imediata e da Diretoria Geral

- coordenar as atividades dos técnicos, bem como, prové-los de orienta¢fes técnicas compativeis;

- prestar informagdes, assessoria e orientacdo técnica sempre que solicitado, aos demais servidores da Camara
Municipal, bem como, a chefia imediata e a Diretoria Geral,

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacao Ensino Superior completo em Especializacdo Nenhuma
Ciéncias Contabeis, Administracao
e Economia
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforgo Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
ANALISTA DO LEGISLATIVO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Analista do Legislativo (niveis 11l a V1) Apoio Especializado Técnica Legislativa

Descricdo Resumida

Executam tarefas de assisténcia, controle e coordenacgdo, juntamente com a chefia imediata de areas afins da
Camara Municipal. Desenvolvem relatorios técnicos, formas de gerenciamento de informacdes e orientam
tecnicamente os demais servidores das funcionalidades e obrigacGes técnicas, fiscais, juridicas, administrativas,
civeis e penais a serem seguidas. Elaboram ou orientam, bem como efetuam corre¢des em projetos de leis,
resolugdes, decretos e outros ndo elencados.

Descrigdo Detalhada

- executam tarefas de revisdo de documentos gerados por todos os setores da Camara Municipal, quando
solicitados, visando verificar sua legitimidade e legalidade;

- elaboram quando solicitados, pesquisas sobre assuntos diversos, visando instruir servidores, Vereadores e chefias
imediatas, da aplicabilidade, legitimidade e constitucionalidade;

- assistir aos Vereadores em duvidas sobre as normas e regras gerais constantes de Leis Federais, Estaduais e
Municipais, bem como no regimento interno da Casa;

- desenvolver projetos de leis, resolugdes, decretos e proposituras, quando solicitados, valendo-se para tanto de
pesquisas técnicas, legais e de procura para o assunto “in tela”;

- manter organizado o arquivo de proposituras, visando o facil manuseio pelos demais servidores e por quem
necessitar de tais informagoes;

- desenvolver normas a pedido da Direcdo Geral, que tragam em seu bojo orientacdes a todos os servidores da
Céamara Municipal, sob quaisquer assuntos conforme a necessidade;

- assistir aos \Vereadores nas ComissGes Permanentes ou nas de Inquérito, orientando sobre as normas legais
pertinentes e aplicaveis, bem como auxiliando na elaboracdo do processo e orientando na sua conducao até o seu
ensejo;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino Superior Completo Especializacdo Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforc¢o Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

\ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
CONTABILISTA

Cargo Area de Atividade Especialidade
Contabilista (niveis I a V) Contébil Contabilidade Publica

Descricdo Resumida

Executar tarefas de controle contabil. Efetuar os langamentos contabeis pertinentes, gerando informacgdes de
controle aos chefes imediatos e a Diretoria Geral. Responder oficialmente pelos langamentos efetuados, pelos
relatorios apresentados, em especial, aqueles destinados ao TCE-SP.

Descrigdo Detalhada

- executar tarefas de controle contabil como cria¢do do plano de contas, desenvolvimento de orcamento, controle
de empenhos e liquidacao de despesas;

- controlar as dotagOes orcamentérias, visando honrar 0s compromissos assumidos no exercicio;

- desenvolver formas de controle técnico dindmico e eficaz, que gere agilidade na tomada de decisdo por parte da
Chefia Imediata e da Diretoria Geral

- emitir a assinar os balancos, balancetes e outras demonstra¢Ges contabeis, bem como os relatorios exigidos pelo
TCE-SP, mensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais e anuais;

- coordenar as atividades dos técnicos, bem como prové-los de orientagdes técnicas compativeis;

- prestar informagdes, assessoria e orientacdo técnica sempre que solicitado, aos demais servidores da Camara
Municipal, bem como a chefia imediata e a Diretoria Geral;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino Superior completo em Especializacédo Nenhuma
Ciéncias Contabeis
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforcgo Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

‘ Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




Carreira
CONSULTOR PROCURADOR JURIDICO

Cargo Area de Atividade Especialidade
Consultor Procurador Juridico (niveis I a V) Juridica Procuradoria Juridica

Descricdo Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal.

Descrigdo Detalhada

- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar interesses da Camara Municipal;

- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos de
interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos
legais;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos especificos;

- assistir a Camara Municipal nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

- estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessado a Camara
Municipal, examinando toda a documentagdo concernente a transacao;

- exarar pareceres em contratos, licitacGes, convénios, sindicancias e, em solicitacGes de outras estancias;

- acompanhar as ac0es judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranca, recursos em geral,
peticOes em processos e audiéncias;

- participar de comissfes de concursos, propaganda e licitacdo;

- realizar sindicancias e processos administrativos;

- analisar projetos assistenciais;

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Ensino Superior completo Ciéncias | Especializacdo Nenhuma
Juridicas (Direito)
Experiéncia nenhuma (inscricdo na OAB) Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 e inferior a 65 anos | Lideranca Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Esforco Mental Moderado

Jornada de trabalho 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.




GRUPO OCUPACIONAL DOS CARGOS EM COMISSAO



Cargo Nivel
Assessor Técnico Legislativo da Presidéncia |

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcgdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagédo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidério;

- servir de elo de ligag&o entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisbes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar 0s consensos e dissensos fazendo o elo de ligag&o entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacéo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcgdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino médio completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 anos Lideranga Nenhuma
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Assessor Técnico Legislativo da Presidéncia I

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcgdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagédo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidério;

- servir de elo de ligag&o entre 0 Vereador e a Dire¢do da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisbes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacéo entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacéo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcgdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino médio completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 anos Lideranga Nenhuma
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Assessor Técnico Legislativo da Presidéncia I

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administragdo das funcdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informacgdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagédo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicagdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidério;

- servir de elo de ligag&o entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisbes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar 0s consensos e dissensos fazendo o elo de ligag&o entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacéo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcdo de fiscalizagdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Moderada
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Assessor de Imprensa da Presidéncia Unico

Descricdo Resumida

Coordenar os trabalhos de relagGes de imprensa e relagdes publicas do Presidente, com a
sociedade, municipes e outros 6rgaos de imprensa internos e externos. Assessorar o Presidente
na definicdo de atos a serem divulgados.

Descrigdo Detalhada

- assessorar os trabalhos de contatos da Presidéncia, com municipes, servidores e outros érgdos
de administracdo da Camara, do Executivo, do Judiciario, junto a esferas municipal, estadual e
federal;

- coordenar os trabalhos de imprensa e relagcBes publicas do Presidente com a comunidade,
municipes, servidores e demais 6rgaos de imprensa;

- coordenar as atividades de filtragem de informagbes e o devido encaminhamento, visando
tornar publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- assessorar 0 Presidente, a Mesa Diretora e até mesmo outros Vereadores quando o tema é
comunicacdo, imprensa e Relagdes Publicas;

- assessorar o0 Presidente na elaboracdo de textos, filmes, documentarios e etc, para demonstrar
problemas da comunidade ou até mesmo as a¢des executadas durante sua legislatura;

- assessorar o Presidente na monitoragdo de emissoras de radio e TVS locais, bem como, outros
orgdos de imprensa, visando verificar assuntos veiculados que sejam de interesse da Camara
Municipal,

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
em Jornalismo
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Moderada
Esforco Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

\ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Chefe de Gabinete da Presidéncia Unico

Descricdo Resumida

Chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia, em todos os niveis, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelos Assessores diretos. Coordenar as atividades de
relacionamento com os demais membros da Mesa Diretora e Vereadores, bem como, com
demais autoridade do Poder Legislativo, Executivo e Judiciario, local, estadual ou federal.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0s trabalhos de contatos da Presidéncia, com municipes, servidores e outros 6rgaos
de administracdo da Camara, do Executivo, do Judiciério, junto a esferas municipal, estadual e
federal;

- coordenar os trabalhos de imprensa e relagcdes publicas do Presidente com a comunidade,
municipes, servidores e demais 6rgaos de imprensa;

- coordenar as atividades de filtragem de informacbes e o devido encaminhamento, visando
tornar publico as metas definidas pela Presidéncia e os atos realizados e de interesse local;

- coordenar a agenda do Presidente, mantendo-o informado e atualizado de suas obrigacdes,
reunides e contatos politicos;

- substituir e até mesmo determinar ordens emanadas pelo Presidente, no que tange as atividades
de coordenac&o e chefia, ou seja, gestdo administrativa da Camara Municipal,

- assessorar 0 Presidente nos dias de sessdes sobre a pauta a ser discutida em Plenario,
orientando, pesquisando e prestando informagdes sobre 0s assuntos constantes de seu bojo;

- assessorar o Presidente quanto aos prazos legais a serem observados durante a sua legislatura;

- filtrar correspondéncias, e outras formas de comunicacdo visando agilizar o0 processo
administrativo, bem como, liberar o Presidente para suas atividades politicas;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagéo
Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.
Cargo Nivel
Assistente de Gabinete Unico

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo conteudo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.




Descricao Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulacgdo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidério;

- servir de elo de ligag&o entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisdes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacdo entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacéo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcgdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino médio completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 anos Lideranga Moderada
Esforco Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagéo

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Chefe de Gabinete Unico

Descricdo Resumida

Chefiar as atividades do Gabinete do Vereador, em todos os niveis, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados pelos Assessores diretos. Coordenar as atividades de
relacionamento com os demais membros da Mesa Diretora e Vereadores, bem como, com
demais autoridade do Poder Legislativo, Executivo e Judiciario, local, estadual ou federal.

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informac6es e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagéo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicagdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidario;

- servir de elo de ligag&o entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisbes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligag&o entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacdo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcéo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuices afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagéo
\ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.
Cargo Nivel

Assessor Técnico Parlamentar I




Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das fungdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagéo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidério;

- servir de elo de ligag&o entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisbes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacdo entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacéo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcgdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino Médio completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 anos Lideranga Nenhuma
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Assessor Técnico Parlamentar 1

Descricdo Resumida

Garantem suporte na gestdo e na administracdo das funcgdes politicas do Vereador, definindo
diretrizes, coordenando e supervisionando ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas publicas cujo contetdo e reflexo do programa partidario com o qual o Vereador foi
eleito.

Descrigdo Detalhada

- assessorar 0 Vereador na busca de elementos, informagdes e demandas junto a sociedade, com
vistas a formulagédo de politicas que busquem o bem estar do povo;

- administrar, em nome do parlamentar, consensos e dissensos, que levem a pactos externos,
tornando possivel a atuacdo do vereador na aplicacdo do seu projeto sociedade, do seu programa
partidério;

- servir de elo de ligag&o entre o Vereador e a Direcdo da Casa no sentido de projetar, defender e
influenciar os debates e decisbes politicas que vinculam o trabalho do Vereador junto as
decisbes emanadas do plenario;

- administrar os consensos e dissensos fazendo o elo de ligacéo entre parlamentar e os quadros
permanentes da Camara, especialmente aqueles vinculados as comissdes permanentes de modo
a possibilitar a utilizacéo eficiente dos recursos humanos e materiais disponiveis;

- execucdo de atividades vinculadas a formulacdo, implementacdo de politicas publicas,
conforme programa partidario do Vereador;

- execucdo de atividades que subsidiem a funcgdo de fiscalizacdo do Executivo pela perspectiva
do projeto de sociedade abracada pelo Vereador a quem serve;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino médio completo Especializagdo | Nenhuma
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 18 anos Lideranga Nenhuma
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Diretor Geral Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de chefia e coordenacdo dos servigos gerais, de seguranca, logisticos,
tecnoldgicos, administrativos, juridicos e de manutencdo da Camara Municipal. Responder
tecnicamente pelas informagdes prestadas pelas unidades administrativas subordinadas.

Descrigdo Detalhada

- planejar a gestdo dos trabalhos internos da Camara Municipal, das &reas de manutencao,
seguranca, recursos humanos, juridicos, contébeis e financeiros, materiais e licitacbes e outros
ndo mencionados;

- baixar ordens de servico relativas as atividades de cada unidade administrativa e setores da
Camara Municipal,

- coordenar a emisséo e a publicacdo dos atos oficiais;

- assinar juntamente com a Presidéncia ou a Mesa, as leis, resolucfes, portarias e demais atos
oficiais;

- apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia mensagens, autégrafos e demais papéis que
devam ser expedidos com a sua assinatura;

- corresponder com as demais reparticdes ou 6rgdos publicos em matéria pertinente ao servico,
guando a correspondéncia por sua natureza nao requerer a assinatura do Presidente ou qualquer
membro da Mesa;

- assinar as folhas de pagamentos de vereadores e funcionarios;

- representar a presidéncia sobre matéria do servigo ou encaminhar representacdo que lhe for
apresentada pelos érgaos subordinados;

- coordenar a elaboragdo de contratos a serem firmados pela Camara Municipal, em virtude de
processos licitatorios ou mesmo de dispensa dos procedimentos;

- representar a Camara Municipal, sempre que necessario judicialmente ou extrajudicialmente,
acompanhado do Procurador Chefe ou do Consultor Procurador Juridico;

- coordenar a elaboracdo de informacBes técnicas, através de relatorios, ferramentas
tecnoldgicas ou outras formas, para orientar as decisdes da Mesa Diretora;

- prestar contas de sua atuacao ao Presidente e a Mesa Diretora sempre que necessario;

- coordenar as atividades de arquivo de documentos, bem como, sua restauragcdo sempre que
necessario;

- coordenar e empossar servidores efetivos, comissionados, bem como, as unidades
administrativas, determinando as atividades a serem executadas e o fluxo dos procedimentos;

- planejar e assessorar as unidades administrativas na execucao de suas atividades, orientando e
intervindo sempre que necessario;

- abrir, rubricar e encerrar os livros da Secretaria;

- organizar a ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;

- distribuir os processos as ComissGes Permanentes de acordo com a sua competéncia
especifica;

- manter permanentemente informada a Mesa e a Presidéncia quanto ao andamento dos
trabalhos sob a sua direcéo.

- planejar a abertura de processo licitatorio, indicando a modalidade do certame, bem como, 0s




‘ tramites a serem cumpridos;

Habilidades e Competéncias
Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Chefe de Cerimonial Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de chefia e coordenacdo da area de cerimonial da Camara Municipal.
Orientar a realizacdo do cerimonial de acordo com as normas existentes, preparando
recepcdes, comemoracdes, solenidades, sessdes e outras ndo especificadas.

Descrigdo Detalhada

- executar a coordenagdo dos trabalhos relacionados ao cerimonial, observando as normas
vigentes;

- coordenar a preparagdo de recepgdes, comemoragdes, solenidades, sessfes e todos outros tipos
de cerimonias;

- manter o controle de uso do Plenario, Sala de Reunides, e outras dependéncias da Camara
Municipal, no intuito de estabelecer as normas de cerimonial e providenciar os preparativos
necessarios;

- coordenar a emissao de oficios, convites e roteiros dos eventos, visando o planejamento das
agendas dos envolvidos e principalmente a do Presidente;

- coordenar as atividades de recepcdo a visitas oficiais, celebridades, autoridades e outras néo
mencionadas, desde que em visita oficial;

- coordenar as atividades de arquivo e armazenamento de fotos, videos e udio das cerimonias;

- coordenar as atividades de organizacdo das exposicoes;

- assessorar a Presidéncia sempre que solicitada, na orientagdo quanto as normas e regras de
cerimonial;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma

Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranca Constante

Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Procurador Chefe Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de chefia e coordenacdo da Procuradoria da Cémara Municipal e sua
Assessoria Técnica. Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a
Mesa Diretora e 0 Presidente. Assessorar a Mesa em questdes administrativas, legislativas e
juridicas sempre que necessario.

Descrigdo Detalhada

- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e 0
Presidente;

- coordenar as atividades da Procuradoria da Camara, orientando os Assessores e 0s Consultores
Procuradores Juridicos quanto aos processos existentes;

- emitir pareceres sobre diversos assuntos sempre que solicitado pela Mesa Diretora, pelo
Presidente, pelos Vereadores e pelo Diretor Geral,

- assessorar a Mesa Diretora, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral sob as atividades
desenvolvidas, a responsabilidade administrativa, civel e criminal;

- assessorar as atividades inerentes da Mesa Diretora e do Presidente, dentro das atividades
legislativas, administrativas e outras, indicando prazos e responsabilidades;

- emitir parecer em processos de compras, licitagcGes, e outras que requeiram conhecimento
especifico;

- redigir contratos, normas, leis, resolucdes, decretos e outros atos sempre que solicitado;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
em Ciéncias Juridicas
(Direito)

Experiéncia nenhuma (inscricdo na Sexo Masculino ou feminino
OAB)

Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante

Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado

| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 6° feira.




Cargo Nivel
Assessor Juridico Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de assessoramento da Procuradoria da Camara Municipal. Representar
judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e o Presidente.
Assessorar a Mesa em questfes administrativas, legislativas e juridicas sempre que necessario.

Descrigdo Detalhada

- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, a Mesa Diretora e 0
Presidente;

- assessorar as atividades da Camara, orientando 0s gerentes e assessores técnicos dos gabinetes
quanto aos processos existentes de interesses da Camara Municipal de Taubaté;

- emitir pareceres sobre diversos assuntos sempre que solicitado pela Mesa Diretora, pelo
Presidente;

- assessorar a Mesa Diretora, o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral sob as atividades
desenvolvidas, a responsabilidade administrativa, civel e criminal;

- assessorar as atividades inerentes da Mesa Diretora e do Presidente, dentro das atividades
legislativas, administrativas e outras, indicando prazos e responsabilidades;

- emitir parecer em processos de compras, licitagdes, e outras que requeiram conhecimento
especifico;

- redigir contratos, normas, leis, resolugdes, decretos e outros atos sempre que solicitado;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
em Ciéncias Juridicas
(Direito)

Experiéncia nenhuma (inscrigdo na Sexo Masculino ou feminino
OAB)

Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante

Esforco Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado

Formas de Ingresso Nomeacéo




Cargo Nivel
Gerente Financeiro Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo financeira e contébil da Camara Municipal.
Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na consecucao dos objetivos, em especial aos
determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos
assuntos financeiros e contabeis, visando balizar as decisdes a serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades financeiras e contabeis da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representacdo e informacéo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orcamento, e outros
conforme calendario oficial;

- autorizar empenhos e verificagdo de dotacdes orcamentarias;

- guardar, entregar, pagar e restituir os valores pertencentes a Camara Municipal ou sob sua
guarda;

- manter os registros das contas e depoésitos bancarios em nome da Cémara, fornecendo a
Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles;

- solicitar supressdo, suplementacdo e extincdo de dotaces, para atender necessidades
especificas da época;

- assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa Diretora;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Gerente de Recursos Humanos Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de planejamento e gestdo de recursos humanos da Camara Municipal.
Planejar as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos.. Assessorar a
Mesa Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos assuntos de recursos humanos e da
secretaria geral, visando balizar as decisfes a serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- planejar a gestao de recursos humanos da Camara Municipal;

- planejar a gestdo das atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da
area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representagdo e informacgédo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral, sempre informadas, balizando suas decisoes;

- planejar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, 0
controle de ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a
legislagdo vigente em especial o estatuto dos servidores publicos municipais e as normas
constitucionais vigentes;

- planejar a area de recursos humanos e 0s seus subsistemas, visando promover o aumento de
produtividade, a relacdo entre desenvolvimento e vencimentos, 0 comprometimento e a
consecucdo de objetivos organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora
em especial o Presidente;

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranca Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

\ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Chefe de Recursos Humanos Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e execucdo das atividades de recursos humanos e seus
subsistemas da Camara Municipal. Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na
consecucdo dos objetivos, em especial aos determinados pelo TCE-SP. Assessorar a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos assuntos de recursos humanos e seus
subsistemas, visando balizar as decisfes a serem tomadas.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades de recursos humanos e seus subsistemas da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver formas de representagdo e informacgédo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral, sempre informadas, balizando suas decisdes;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas a folha de pagamentos dos servidores, o controle
de ponto, o controle de beneficios e vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislacdo
vigente em especial 0 estatuto dos servidores publicos municipais e as normas constitucionais
vigentes, as normas de controle de pessoal;

- efetuar os lancamentos necessarios as alteracfes da situacdo funcional dos servidores, suas
vantagens e direitos ora instituidos;

- elaborar todas as portarias de posse, alteragdes funcionais, de desenvolvimento funcional e
outras que venham a ser necessarias;

- coordenar as atividades do SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias;

- coordenar os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de produtividade, a
relacdo entre desenvolvimento e vencimentos, o comprometimento e a consecugdo de objetivos
organizacionais, determinados pela Diretoria Geral e a Mesa Diretora em especial o Presidente;

- controlar os dados e informacdes afim da emissdo de relatorios gerenciais e oficiais como
RAIS, DIRF, CAGED e outros;

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao
Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.
Cargo Nivel
Gerente de Tecnologia Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacgdo e gestdo de tecnologia da informacdo da Camara Municipal.




Coordenar as atividades dos técnicos e analistas na consecucdo dos objetivos, criacdo e
desenvolvimento de sistemas e ferramentas, bem como, anélise de novas tecnologias
disponiveis no mercado. Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral nos
assuntos de gestdo da tecnologia de informacao, visando balizar as decisfes a serem tomadas.

Descricdo Detalhada

- coordenar as atividades de gestdo de tecnologia da informacdo da Camara Municipal,

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver programas, sistemas, ferramentas e outras tecnologias no intuito de facilitar o
acesso e a pesquisa aos servidores da Camara Municipal;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o gerenciamento das informacdes, do banco de
dados, dos sistemas, visando determinar funcdes, criar acessos, senhas e outros, balizando e
estruturando o sistema de rede;

- coordenar as atividades de suporte aos usuarios, instalando sistemas, softwares e outros,
desenvolvendo sistemas de formacéo e inclusdo digital e outras maneiras de ajuda;

- coordenar as atividades de controle de softwares e hardwares;

- coordenar as atividades de telefonia mével dos servidores da Camara Municipal;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Gerente de Comunicacdo Social Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo da equipe de comunicagdo social da Camara Municipal,
entendendo-se a imprensa, 0 memorial e TV. Responde tecnicamente pelas entrevistas,
matérias e videos, bem como, pela sessdo exibida ao vivo. Supervisiona as pautas e as grades
da TV e réadio, bem como, executa a funcdo de ancorada T.V..

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades de comunicagéo social da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados;

- desenvolver e avaliar as pautas da programacgédo da TV Cémarg;

- criar em conjunto com os técnicos e analistas o gerenciamento das informagdes, os textos, a
programagao e outras;

- coordenar as atividades de entrevistas, para criagdo de matérias com Vereadores, Mesa
Diretora, Presidente e outros convidados;

- revisar e autorizar todo e qualquer texto, foto, video e programas, antes de sua veiculacéo;

- atuar como ancora dos programas da TV Camara de Taubaté;

- representar o Presidente em eventos de comunicagdo na cidade de Taubateé e fora dela;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializagdo | Nenhuma
em Jornalismo
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforgo Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Chefe da TV Camara Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos e Analistas das Unidades que
compdem a TV Cémara. Coordenar as atividades operacionais de audio, video, edicdo e
programagdo. Assessorar a montagem do contetido a ser exibido pela TV Camara, aprovando
ou ndo sua exibicdo. Viabilizar as produgdes da TV Cémara, interna e externamente.

Descrigdo Detalhada

- executar tarefas de coordenacgdo da equipe de Técnicos e Analistas da unidades que compdem
a TV Camara;

- coordenar as atividades operacionais de audio, video, edicdo e programacao;

- aprovar a montagem do contetdo a ser exibido pela TV Camara;

- coordenar a viabilizagdo das produgdes da TV Cémara, interna e externamente;

- coordenar e supervisionar as atividades dos estagiarios;

- coordenar a elaboragéo da grade de programacéo da TV Cémara;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializagdo | Nenhuma
em Jornalismo
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esfor¢o Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagéo

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 6° feira.




Cargo Nivel
Coordenador de Memorial Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdo da equipe de Técnicos e Analistas, na pesquisa de fatos e
acontecimentos histéricos da cidade e regido, bem como, a coordenacdo o acervo historico da
Camara Municipal. Producdo de documentérios, videos para solenidades e homenagens,
realizados pela Camara Municipal. Produgdo multiplataforma. Producdo de publicacGes, e
audio visual, para veiculagdo na TV Camara.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as equipes dos Técnicos e Analistas no desenvolvimento dos trabalhos a serem
realizados;

- executar tarefas de pesquisa e acompanhamento de fatos histdricos da cidade e da regido de
Taubaté;

- criacdo e coordenagdo do acervo histérico da Camara Municipal,

- producdo de documentérios e videos para solenidades e homenagens, realizados pela Camara
Municipal,

- desenvolvimento de produc6es multiplataformas;

- produgdes de publica¢Bes audio-visuais, para veiculagdo pela TV Camara;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforgo Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Assessor de Imprensa Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagiarios na execucéo
dos trabalhos relacionados a imprensa. Executar revisao e clipping de jornais, TV, radios e
sites. Elabora e revisa press-releases. Coordena e executa a cobertura de sessdes, reunides e
audiéncias, bem como, outros eventos da Camara Municipal. Coordena o programa de réadio
da Camara Municipal.Edita e diagrama Boletins Informativos.

Descrigdo Detalhada

- executa tarefas de coordenacdo da equipe de Técnicos, Analistas e Estagiarios na execugdo dos
trabalhos relacionados a imprensa;

- efetua contatos com outros drgdos de imprensa e comunicagdo, para tratar de assuntos de
interesse da Camara Municipal;

- executa servigos de revisdo e clipping de Jornais, TV, Radios e Sites;

- coordena a elaboracdo e revisdo de press-releases a serem encaminhados a outros érgaos de
imprensa e comunicag&o;

- efetua a cobertura jornalistica e fotografica de sessdes, reunides e audiéncias, bem como,
outros eventos da Camara Municipal,

- coordena o programa de radio da Camara Municipal;

- coordena a criagcdo das pautas a serem seguidas, por Técnicos, Analistas e estagiarios;

- coordena a edicdo e diagramacéo de Boletins Informativos;

- coordena a inser¢do de noticias no site da Camara Municipal,

- coordena a organizacdo dos arquivos de textos, fotos e outros servicos relacionados;

- participa de debates junto a TV Camara;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
em Ciéncias Humanas
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranca Constante
Esfor¢o Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Gerente de Logistica Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenagdo e gestdo de logistica, compreendendo materiais e licitagGes,
compras diretas, patriménio, almoxarifado e transporte.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades de logistica da Cdmara Municipal, compreendendo materiais e
licitagBes, compras diretas, patrimonio, almoxarifado e transporte;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientagdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a
serem executados, em especial aos dispostos pela Lei 8.666;

- desenvolver formas de representagdo e informacgédo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora, a Presidéncia e a Diretoria Geral, sempre informadas, balizando suas decisdes;

- desenvolver modelos de contratos, bem como, leva-los ao conhecimento da Procuradoria
Juridica;

- coordenar os tramites a serem cumpridos no processo licitatorio;

- coordenar a disponibilidade dos veiculos da Camara Municipal;

- coordenar as atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado;

- coordenar a plaquetagem dos bens méveis e imdveis da Camara, cadastrando-0s em programa
especifico para tal finalidade;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esforco Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

\ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Encarregado de Servigos Gerais Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades dos servicos gerais, limpeza e
conservacdo da Camara Municipal.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades de servicos gerais, limpeza e conservagdo da Camara Municipal;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos agentes durante o turno de
trabalho;

- proceder orientacdo técnica dos agentes, quanto aos procedimentos e Servigos a serem
executados, quantos aos horarios de limpeza, tipos de produtos a serem aplicados e outras
atividades a serem executadas;

- controle de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados;

- inspecionar as unidades e os locais de trabalho da Camara visando identificar possiveis
problemas;

- determinar os servicos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogacéo de horérios
de trabalho para os agentes que cobrirdo 0s eventos e sessdes;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino fundamental Especializacdo | Nenhuma
completo
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforgo Fisico | Moderado Esforgo Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 62 feira.




Cargo Nivel
Gerente Legislativo Unico

Descricdo Resumida

Executar tarefas de coordenacdo e gestdo das atividades legislativas, compreendendo as
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das Comissdes
Permanentes e pela redagéo de atas.

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades legislativas da Camara Municipal, compreendendo as atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, pela Secretaria das ComissGes Permanentes e pela
redacéo de atas;

- coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

- proceder a orientacdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a
serem executados;

- acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdes permanentes, orientando o0s
Vereadores, 0s técnicos e os Analistas envolvidos no processo;

- desenvolver modelos de atas, visando agilizar os procedimentos das comissdes permanentes;

- coordenar a elaboragdo da ordem do dia e sua devida publicag&o;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma

Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante

Esforco Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagao

\ Jornada de trabalho \ 40(quarenta) horas semanais, de 2% a 62 feira.




Cargo Nivel
Chefe da Secretaria Geral Unico

Descricdo Resumida

Executar trabalhos de coordenacdo dos servicos da secretaria, tais como tramitacdo de
processos, revisdo de documentos, revisdo de atas e distribuicdo de documentos diversos.
Efetivar registro de documentos e proposituras, bem como, efetivar o protocolo de tudo que
tramita pela Camara.

Descrigdo Detalhada

- coordena as atividades da secretaria;

- supervisiona a tramitacéo de processos e outros documentos, desde o protocolo até o despacho
ao interessado;

- coordena a revisdo de documentos, atas e outros;

- coordena o arquivo e a distribuigdo de correspondéncias;

- supervisiona os servicos de protocolo, bem como, sua tramitacdo dentro da Camara;

- coordena a expedicdo de documentacéo oficial;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Ensino superior completo | Especializacdo | Nenhuma
Experiéncia nenhuma Sexo Masculino ou feminino
Idade Superior a 21 anos Lideranga Constante
Esforco Fisico | Nenhuma Esfor¢co Mental | Moderado
| Formas de Ingresso | Nomeagéo

‘ Jornada de trabalho ‘ 40(quarenta) horas semanais, de 22 a 6° feira.




