Resolucao n® 001 /2006

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGCAO DO
PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS

EFETIVOS E COMISSIONADOS,
ORGANIZAGCAO, DIRECIONAMENTO DAS
FUNCOES ADMINISTRATIVAS E

AUXILIARES, DA CAMARA MUNICIPAL DE
BREJETUBA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas prerrogativas legais, faz saber
que, apds aprovagao Plendria, promulga através da Presidéncia desta Casa a seguinte:

RESOLUCAO:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 12- O PLANO DE CARREIRA, que institui e disciplina o regime de relagdo entre os
deveres dos servidores publicos municipais da Cémara Municipal de Brejetuba, no que diz
respeito as atividades e tarefas a executar e as correspondentes retribuicoes pecuniarias, tem sua
execugao regulada pelos dispositivos que estabeleceram o Regime Juridico Unico, adotado pelo

Municipio como o Estatutario, com contribuicao para o Regime Geral da Previdéncia Social -
INSS.

Art. 2°- Sao partes integrantes deste Plano, a Relagao de Cargos, a descricdo e os
fatores a serem considerados em relagao aos Cargos, conforme ANEXOS |, 11111, IV, V, VI e VII.

Paragrafo Unico. N&o serdo incluidos neste Plano os casos de Contratagao por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria, de excepcional interesse publico, que
respeitara o estabelecido em legislacao especifica.

TiTuLO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3% Para fins e efeitos deste Plano, o Servidor Publico Municipal, utilizar-se-4 da
seguinte terminologia: ]
J

I- CARGO - Um conjunto de deveres, atribuicoes e responsabilidades cometidas \
pagamentos pelos cofres do municipio; \

um servidor, mantidas as caracteristicas de criagao em Lei, denominagao prdpria, nimero certhj \

\h
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II- GRUPO OCUPACIONAL - Um conjunto de Cargos que se refere as atividades
correlatas ou da mesma natureza e trabalho:

lll-  CARREIRA - Um agrupamento de Cargos, dispostos hierarquicamente, de acordo
com o grau de dificuldades das atribuicdes e nivel de responsabilidade:;

IV- CLASSE - A designacao literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o
cargo, constituindo a linha natural de promogao do Servidor;

V- PROMOCAO HORIZONTAL - A passagem do ocupante do cargo a classe
imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

TITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4% A Estrutura Basica do QUADRO DE PESSOAL dos Servidores Publicos
Municipais, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

| - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - Compreende os cargos a que sio
inerentes as atividades relacionadas com servicos de supervisao e para as quais sao exigidas
habilitagao legal e formagéo profissional de nivel Médio ou Superior;

Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO - Compreende os
cargos a que sao inerentes as atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionados com
0s servigos de natureza técnica e administrativa;

Il - GRUPO OPERACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAOQ -
Compreende os cargos a que sao inerentes as atividades de nivel elementar e médio, principais e
auxiliares, relacionados com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacao e
transporte.

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 5% A classificagao dos cargos, constantes deste Plano, é escalonada conforme suas
especificacoes e para cada carreira foram definidas classes correspondentes.

Paragrafo Unico. O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes,
transformagoes, exclusoes, inclusdes serdo os constantes dos ANEXOS |, 11,111, IV, V, VI e VIl

Art. 6% A promogéo far-se-4 por antiguidade e por merecimento e aperfeicoame
observando o0 que se segue. \ '
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§ 12. - A promogéo por merecimento decorre do resultado da avaliagao de desempenho do
servidor e devera ocorrer a partir da implantagao desta Resolugéo a cada intersticio de 02 (dois)
anos, e atingira os servidores concursados que estiverem ocupando cargo publico por pelo menos
03 (trés ) anos de efetivo exercicio na classe.

| - Para que haja avaliagao de desempenho o Presidente baixara normas especificas no
prazo de 90 (noventa dias) dias, a partir da data da implantagao desta Resolugao.

§ 2°. - As promog0es por antiguidade e merecimento deverdo ocorrer no intersticio de 4
anos, a partir do 4° (quarto) ano da implantagao desta lei, e atingira os servidores concursados
que estiverem ocupando cargo publico por pelo menos 03 (trés ) anos de efetivo exercicio na
classe.

§ 4° . - A Progressao por Aperfeicoamento dar-se-a, bienalmente, mediante a qualificagao
e o esforgo do servidor em busca de conhecimentos profissionais para o melhor desempenho de
suas atividades.

| - A concessao da Progressao por Aperfeicoamento ocorrera através da apresentagdo de
documentos comprobatdrios de eventos, a serem pontuados conforme 0 Anexo IV.

Il - Os documentos apresentados terdo pontuagdes diferentes e quantitativo maximo de
apresentagao definidos no Anexo IV.

Il - Os documentos ja analisados ndo poderdo ser reapresentados para concessao desta
progressao em novo periodo.

IV - Os documentos serao avaliados por Comissao designada pelo Presidente do Poder
Legislativo.

V - Para fazer jus a Progressao por Aperfeicoamento, o servidor devera totalizar no
minimo 20 pontos.

VI - O valor pecunidrio definido para cada progressao sera de 3% (trés por cento) sobre 0
vencimento basico do servidor.

Art. 7° - As nomeag0es dos concursados far-se-a sempre na classe “A” de cada carreira a r
que pertence o cargo.

Art. 8%- As descriges e os fatores a serem considerados em relagdo a cada cargo, serao
definidos por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal no prazo méaximo de 90 (noventa) dias -
contados a partir da data de publicagao desta Lei. \

Art. 9% - Remuneragao € a retribuicdo pecunidria mensal devida ao servidor publico
municipal civil pelo efetivo exercicio do cargo com valores iniciais constantes do Anexo Il
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Art. 10 — O reajuste dos vencimentos dos cargos efetivos e em comissdo da Camara
Municipal de Brejetuba, serdo estabelecidos por lei especifica, e de acordo com o Art. 19 e Art. 20
da Lei Complementar n° 101 de 04 de Maio de 2000.

Art. 11 - Fica estabelecida como data base para reajuste dos cargos dos servidores, o
dia 1° de maio de cada ano pela variagao do Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor - INPC,
ou outro que vier a substitui-lo.

Paragrafo Unico. No primeiro ano de vigéncia da presente resolu¢ao, o calculo serd
efetuado considerando o periodo de julho de 2005 a abril de 2006, nos exercicios seguintes o
periodo sera de 12 meses.

CAPITULO V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 12 - O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivo far-se-a
obedecidos os seguintes critérios:

- No grupo ocupacional, referente as atividades correlatas ou da mesma natureza de
trabalho do seu cargo;

II- Na carreira, de acordo com o grau de dificuldade e das atribuicdes do cargo e nivel
de responsabilidade;

- Na classe, situada tantas vezes acima quantos forem os niumeros inteiros
decorrentes da divisao do tempo de servigo piblico efetivamente prestado a Camara Municipal de
Brejetuba, apurado em anos, pelo tempo fixado em 04 (quatro) anos.

§ 1° - Fica assegurado ao servidor estavel o enquadramento na classe correspondente,
conforme o Anexo Il desta Lei.

§ 22 - O enquadramento dos atuais servidores nao acarretaré redugéo de remuneragao.
§ 3% - O Presidente do Poder Legislativo Municipal baixaré, através de ato especifico, as

normas complementares para operacionalizagao do enquadramento dos servidores de que
trata este artigo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Art. 13 - O Presidente da Camara Municipal fara realizar concurso publico para provimento
dos cargos, que por necessidade, forem criados.

Art. 14 - A jornada normal de trabalho do servidor publico-sera de 30 (trinta) horas
semanais, sabendo-se que nao podera ser inferior a 06 (seis) horas diarias, excetuando-se os
regimes de turnos, facultados a compensagao de horério.

Paragrafo Unico. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de
Cargo em Comissao ou Fungdo Gratificada exigird do seu ocupante, dedicagao integral ao
Servico.

Art. 15 - Podera haver prorrogacao da duragao normal do trabalho por necessidade do
servico ou por motivo de for¢a maior.

§ 1% A prorrogagao de que trata o “caput” deste artigo serd remunerada na forma da Lei e
nao podera exceder o limite de 02 (duas) horas didrias, salvo os casos de jornada especial ou
regime de turnos.

§ 2°. Em situag0es excepcionais e de necessidade imediata as horas em que excederem a
jornada normal serao compensadas pela correspondente diminuicao em dias subseqientes.

Art. 16 - Atendida a conveniéncia do servico, ao servidor que seja estudante sera
concedido horario especial de trabalho, sem prejuizo de sua remuneragao e demais vantagens,
observadas as seguintes condicoes:

| - comprovagao de incompatibilidade dos horarios das aulas e do servigo, mediante
atestado fornecido pela instituicao de ensino onde esteja matriculado;

Il - apresentacao de atestado de freqliéncia mensal, fornecido pela instituicao de ensino.

Paragrafo Unico. O horario especial a que se refere este artigo importard na
compensagao da jornada normal com a prestacdo de servico em horario antecipado ou
prorrogado, ou no periodo correspondente as férias escolares.

Art. 17 - A freqiéncia dos servidores serd apurada através de registros, a ser definido pela
Administragao, pelo qual se verificarao, diariamente, as entradas e saidas.

Art. 18 - O registro de freqliéncia devera ser efetuado dentro do horario determinado para
0 inicio do expediente, com uma tolerancia maxima de 10 (dez) minutos, no limite de 01 (uma) vez
por semana € no maximo 03 (trés) ao més, salvo em relagao aos Cargos em Comissao ou
Funcoes Gratificadas, cuja frequéncia obedecera ao que dispuser a legislacao pertinente.

Paragrafo Unico. O atraso no registro da freqiiéncia, com a utilizagao da toleranc
prevista no “caput” deste artigo terao que ser obrigatoriamente compensado no mesmo dia.
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Art. 19 - Compete ao Chefe imediato do servidor o controle e a fiscalizagao de sua
freqiiéncia, sob pena de responsabilidade.

Paragrafo Unico. A falta de registro de frequiéncia ou a pratica de acoes que visem a sua
burla, pelo servidor, implicara na adogao obrigatoria, pela Chefia imediata, das providéncias
necessarias a aplicagao da pena disciplinar cabivel.

Art. 20 - A fixagdo do horério de trabalho do servidor sera feita pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal, através de ato proprio.

Art. 21 - Para a execugao da presente Lei, o Presidente do Legislativo Municipal acatara o
disposto nos diplomas legais, nao podendo despender mais de 6% (seis por cento) das receitas
com pagamento de pessoal.

Art. 22 - Fica o Poder Legislativo autorizado a abrir créditos suplementares e especiais
que se fizerem necessarios, em decorréncia da implantagao desta Resolugdo, obedecido o
disposto do Art. 43, paragrafos e incisos da Lei Federal 4.320/64.

Art. 23 - Esta Resolugdo entra em vigor na de sua publicagao, revogadas todas as
disposi¢des em contrario.

Sala de Sessoes da Camara Municipal,
Brejetuba/ES, 19 Junho de 2006.

%?Ré#%d&z%’%

_,Presidente

A AL
F NANDES AMADEU
Vice - Presidente

2, ;MV/ G
IDEIR JOSE MARTINUZO
12 Secretario

/7A( J(////(/l‘ Q

JOSE COELHO DE SOUZA
2° Secretario

ABEN

Av, Angc]o Uliana, s/n — Bairro Bellamimo Ulyana - Brejetuba — Espirito Santo
CEP. 29.630-000 - Telefax 27 3733 1177 — 3733 1181 - e-mail: cmbrejet@terra.com.br



ANEXO | - Cargos em Provimento Efetivo
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Grupo Ocupacional Quantidade Denominagao do Cargo Carreira
Operacional Portaria, Transporte e
Conservagio 02 Servente I
Sub total 02
Grupo Ocupacional Quantidade Denominagao do Cargo Carreira
- C 01 Técnico Administrativo V
Apoio Técnico-Administrativo o1 Téanico Legislativo v
Sub total 02




ANEXO Il - Cargos em Comissao

Grupo Ocupacional Quantidade Denominagao do Cargo Referéncia
s 01 Assessor Juridico CC1
Adminlgtrativo 0f Técnico Contabil cC3
01 Supervisor Geral CC2
o A 01 Supervisor Legislativo CC2
ApRio Teemeo-AAmInISiCative 01 Coordenador da Camara Mirim CC4
01 Coordenador Administrativo CC4
01 Motorista de Gabinete CC5
Operacional Portaria, Transporte e 01 Chefe de Servicos Gerais CC6
Conservagao 01 Secretaria de Gabinete CC6
02 Agente de Seguranca CC6

Sub total 11
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ANEXO IlI

TABELA DE VENCIMENTOQ BASICO
Quadro Geral

Cargo: Servente

30 horas/semanais

NIVEL A B c D E F G | H
Vencimento basico 340,62 350,83 361,35 372,19 383,35 394,85 406,69 | 418,89
NIVEL I J L | m N 0 P Q
Vencimento basico 43145 44439 45772 471,45 485,59 500,15 515,15 | 530,60
NIiVEL R S T U v X Z
Vencimento basico 546,51 562,90 579,78 597,17 615,08 633,53 652,53
) Cargos:
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO LEGISLATIVO
30 horas/semanais
NIVEL A B c D E F G H
Vegg:snir::eonto 86784 | 89387 | 92068 | 94830 | 97674 | 1.00604 | 103622 | 1.067.30
NIVEL I J L M N 0 P Q
Vegg:sr;::eonto 109931 | 1.13228 | 116624 | 120122 | 1237.25 | 121436 | 131259 | 1.351.9
NIVEL R S T 1] Vv X Z
vencimento | .05 ot | 142008 | 147730 | 152161 | 156725 | 161426 | 166268
basico

| 7
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ANEXO IV

PROGRESSAQ POR APERFEICOAMENTO
Tabela de Pontuacao

Cargo: Servente

Descrigao Pontuacao QuARtKiade haxima
a ser apresentada
| - Conclusao do nivel fundamental 10 1
Il - Conclusao do nivel médio 10 1
- Aperfei_goamentp por_meio de _palestras. congressos e outro o5 4
evento relacionados a fungao do servidor. '
IV - Aperfeicoamento por meio de cursos com duracao de 25 horas 5 5
a 100 horas relacionados a fung¢ao do servidor.
V- Aperfeigoame_‘nto por meio d_e cursos com duragao de 101 horas 10 1
a 300 horas relacionados a fun¢ao do servidor.
VI - Participar como instrutor em eventos do Municipio. 25 4
Pontuagao minima para concessao da Progressao 20
Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO E TECNICO LEGISLATIVO
Descri¢ao Pontuagao Quanficade maximg
a ser apresentada
| - Conclusao do nivel superior 10 1
Il - Qoncluséo de Curso de pos-graduacao relacionado a fun¢éo do 10 i
Servico.
- Aperfeigoamentp poereio de palestras, congressos e outro o5 4
evento relacionados a fung¢ao do servidor. '
IV - Aperfeicoamento por meio de cursos com duragao de 25 horas 5 »
a 100 horas relacionados a fungao do servidor.
V — Aperfeicoamento por meio‘ de cursos com duragao de 101 10 1
horas a 300 horas relacionados a fun¢ao do servidor.
VI - Participar como instrutor em eventos do Municipio. 2,5 4
Pontuacdo minima para concessao da Progressao 20

A% C/M A W
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ANEXO V

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE_CARREIRA

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, Transporte e Conservacao

CARGO: SERVENTE
CARREIRA: |
QUALIFICACAO: LER E ESCREVER

DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Compete ao cargo de Servente, que ficara ligado diretamente ao Diretor Geral,
executar as atividades a sugerir:
» Executar servigos de portaria e recepgdo todas as dependéncias;
» Executar os servigos de copias e reproducao de documentos;
» Conservar e manter a limpeza interna do prédio, de mdveis e instalagdes da
Cémara Municipal;
» Executar os servigos de copa e cozinha;
» Controlar a execu¢ao dos servigos de manutengao dos aparelhos de telefonia,
fax e outros equipamentos;
» Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CARREIRA: V
QUALIFICACAO: 2° GRAU

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

O Técnico Administrativo, exercera suas fungdes administrativas ligado diretamente ao (\%H
Presidente do Poder Legislativo, executando suas tarefas administrativas, como ambito de 5
acao, o planejamento, a coordenagao, a humana, material, transporte, patriménio, emissao \

e controle de contas, contabilidade, informatica. = b
\ﬁy
A\
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CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

CARREIRA: V
QUALIFICACAO: 2° GRAU

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

O Técnico Legislativo, exercera suas atividades, ligado ao Presidente e a Mesa Diretora do
Poder Legislativo, executando suas atividades de receber, registrar, distribuir todos os
documentos, desenvolver trabalhos de acompanhamento e gravagao de todos os trabalhos
legislativos, como transcrever atas, zelar pelos livros de presenga, inscrigao (tribuna) e
funcdes correlatas ao cargo.
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAQ DESCRITOS NO ANEXO I

N°. de Carga .
Denominagao do Cargo Requisito v ' Referéncia Recrutamento Horaria
agas
Semanal
_ CURSO
ASSESSOR JURIDICO | SUPERIOR + 01 CC-1 AMPLO 30 HORAS
REG. OAB
SUPERVISOR GERAL 2°. GRAU 01 CC-2 AMPLO 30 HORAS
SUPERVISOR : _
LEGISLATIVO 2°.GRAU | O CC-2 AMPLO 30 HORAS
: : 22. GRAU +
TECNIF)O CONTABIL REG. CRC 01 CC-3 AMPLO 30 HORAS
COORDENADOR DA .
CAMARA MIRIM 2° GRAU 01 CC-4 AMPLO 30 HORAS
COORDENADOR o ]
ADMINISTRATIVO | 2 GRAU 01 CC-4 AMPLO 30 HORAS
MOTORISTA DE " ,
GABINETE 19. GRAU 01 CC-5 AMPLO 30 HORAS
CHEFE DE SERVIGCOS g :
GERAIS 1°. GRAU 01 CC-6 AMPLO 30 HORAS
SECRETARIA DE \ _
GABINETE 12. GRAU 01 CC-6 AMPLO 30 HORAS
AGENTE DE 5 _
SEGURANCA 12. GRAU 02 CC-6 AMPLO 30 HORAS

A V/iw o Of—
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ANEXO Vi

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

CARGO: MOTORISTA DE GABINETE

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, zelar pela manutengao, limpeza e reparos
certificando-se de suas condi¢des de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus
furados; solicitar ao 6rgao da Prefeitura os trabalhos de manutengdo necessarios ao bom funcionamento
do veiculo; providenciar o abastecimento, lavagem, lubrificagédo e troca de dleo do veiculo sob a sua
responsabilidade; desempenhar outras atribuicoes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar e executar 0s servigos de portaria e recep¢ao todas as dependéncias; os servicos de copias e
reprodugdo de documentos; Conservar e manter a limpeza interna do prédio, de méveis e instalagoes da
Céamara Municipal; os servicos de copa e cozinha; Controlar a execugao dos servicos de manutencao dos
aparelhos de telefonia, fax e outros equipamentos; Executar outras atividades correlatas.

CARGO: SUPERVISOR GERAL

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercera suas fungbes administrativas ligado diretamente ao Presidente do Poder Legislativo,
Supervisionando e executando as tarefas administrativas, como ambito de acdo e deliberagao sobre
servicos administrativos, sobre o planejamento, a coordenagcdao, a humana, material, transporte,
patrimdnio, emissao e controle de contas, contabilidade, informatica.

CARGO: SUPERVISOR LEGISLATIVO

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:
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CamaraMunicipal de Brejetuba

Exercera suas atividades, ligado ao Presidente e a Mesa Diretora do Poder Legislativo,e sob coordenagao
do Supervisor Geral.

Coordenando e supervisionando as atividades de receber, registrar, distribuir todos os documentos,
acompanhando todos os trabalhos legislativos, como transcrever atas, zelar pelos livros de presenga,
inscricao (tribuna), verificar as técnicas legislativas dos documentos que receber e encaminha-los,
coordenar as comunicagoes aos vereadores de reunioes, sessdes e outras atividades e fungdes correlatas
ao cargo.

CARGO: COORDENADOR DA CAMARA MIRIM

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercerd suas atividades, ligado Supervisor Legislativo, € sob coordenagdo do Supervisor Geral.
Coordenando e executando as atividades de receber, registrar, distribuir todos os documentos,
acompanhando todos os trabalhos do legislativo mirim, como transcrever atas, zelar pelos livros de
presenca, inscricdo (tribuna), verificar as técnicas legislativas dos documentos que receber e encaminha-
los, coordenar as comunicagdes aos vereadores mirim de reunides, sessdes e outras atividades e fungdes
correlatas ao cargo

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

O Coordenador Administrativo, exercera suas fungdes administrativas ligado diretamente ao Supervisor
Geral, Coordenando e executando tarefas administrativas, como ambito de agdo e coordenagédo, o
planejamento, a humana, material, transporte, patriménio, e demais atribuices que Ihe for dada, dentro do
ambito das suas fungdes.

CARGO: TECNICO CONTABIL

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragao contabil; auxiliar na elaboragdo de escrituragao
analitica contabil, financeira e orgamentaria; organizar, elaborar e analisar prestagoes de contas; extrair,
registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimentos, notas de caixa de pagamentos,
cheques e autorizagcbes de pagamentos; auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos,
efetuando a baixa de responsabilidade quando da prestagao de contas; auxiliar na conferéncia e
classificacdo dos movimentos de tesouraria; controlar sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas,
conferir e classificar faturas; fazer conciliagao de extratos bancarios e auxiliar na elaboragao do controle de
custeio; auxiliar na elabora¢do de balancetes orgamentarios e financeiros; auxiliar na elaboragdo de
demonstrativos de fundos pendentes e concedidos; executar servigos de digitagao e datilograficos da area
de contabilidade; auxiliar na elaboragao de relatorios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao; (1
desempenhar outras atribuigoes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia. \’
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CamaraMunicipal do Brejeluba

CARGO: AGENTE DE SEGURANCA
DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Proceder a ronda noturna pelas areas que circundam a Sede da Camara e pelos jardins, tomando as
providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos; Fiscalizar a entrada e saida de ‘pessoas,
veiculos e materiais; Orientar publico quanto 3 localizagao de servigos e funcionarios; verificar se portas,
portoes e janelas foram fechados, apds o término do expediente; Comunicar imediatamente a autoridade
superior quaisquer irregularidades encontradas; Contatar, quando necessario, 0rgaos publicos,
comunicando a emergéncia e solicitando socorro; Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
executar outras tarefas por suas caracteristicas, que se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

A

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Representar € defender o Poder Legislativo Municipal juridicamente, procedendo a defesa dos interesses
do Municipio. Prestar assessoria juridica a Mesa Diretora € a0s Vereadores e Funciondrios do Poder
Legislativo. Propor acoes, opinar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais € defender a
Camara Municipal no foro, nos tribunais ou em qualquer outra instancia. Participar de sindicancias
administrativas e inquéritos, observando 0s requisitos legais, e efetuando a apuracao de fatos. Assessorar
os setores da Camara Municipal quanto 3 aplicabilidade da legislagao, emissao de pareceres, elaboragao
e atualizagdo de normas. Analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos €
regimentos relacionados com as atividades do Legislativo, como também emitir pareceres a projetos e
matérias recebidos pela Camara Municipal. Interpor recursos judiciais e administrativos. Exercer 0 controle
interno da legalidade dos atos da Mesa Diretora. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungao.

CARGO: SECRETARIA DE GABINETE
DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar 0s servicos que tem por finalidade o atendimento de pessoas que necessitam de Servigos
Administrativos, recepcionar pessoas que procuram informagdes; atender a ligagoes telefonicas internas e
externas, anotar recados eventualmente; efetuar 0 recebimento e o envio de documentagoes
encaminhadas e despachadas pelo Presidente da Camara; organizar lista de enderecos telefonicos de
interesse do servico; controlar a agenda do Presidente da Camara, referente a compromissos oficiais,
zelar pelo patrimonio sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas.
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