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h UADRO DE SERVIDORES e

STl CAMARA M PALL 0 ) _

41 . R : Jw} ' - CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO -

: - = IFORA DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO , e
MOTORISTA ORI

GRUPO OCUPACIONAL

APOIO

JORNADA DE TRABALHO

8 horas

B e

i

ESCOLARIDADE / REQUISITOS

= |"grau
« Carteira Nacional de Habilitagdo: Categoria 137, no minimo

FORMA DE SELECAO

Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos

e ]

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Dirigir veiculos da Cimara Municipal. transportando pessoas ¢ materiais. zclando pela manutengiio ¢ conservagio

dos veiculos.

TAREFAS TIPICAS

e Observar as nornias do Codigo de Transito Brasileiro.

¢ Realizar o registro de saidas e chegadas dos veiculos. mantendo controle através de fichario dos horarios.

quilometragem e percurso realizado.

» Verificar as condigdes de uso do veiculo. solicitando e/ou realizando as medidas necessarias para scu perfeito

funcionamento.
e Realizar a limpeza interna e externa do veiculo.

e Executar tarefas correlatas.

T



AT T — QUADRO DE SERVIDORES o
b B ";”Em - CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO -
S . DESCRICAQO DA CLASSE

DENOMINACAO

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO — ANALISTA DE SISTEMAS..

R S S
[ ) ] 2 \

GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DIE TRABALIIO ¥ %, Jud 0 i
5 . : "4 ]
i

TECNICO SUPERIOR 8 horas

]

ESCOLARIDADE / REQUISITOS FORMA DE SELEGAO !
e Curso Superior compldo com habilitagio em informatica. Superior U =i e ——
completo em Ciéncia Ja Computagio, Informdtica. NMatemdtica com Concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ Trlhl'l o

* Registro no Conselho Regional proprio. se lor o caso.

Bacharelado em Informitica ou Superior completo na drea de Ciéncias
Exatas com experiéncia comprovada na drea de informitica. por no
minimo 03 (cinco) anos.

o ——

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Exccutar todas ¢s tarcfas necessarias a defini¢do. desenvolvimento. documentagio ¢ implantagio de quaisquer

sistemas. de processamento de dados: atualizar ¢ prestar servigos de manutengdo nos sistemas ja implantados.

TAREFAS TIPICAS

Levantar dados junto ao usuario. identificando nas necessidades de sistemas, visando dimensionar e definir as
caracteristicas do sistema. incluindo andlise ¢ viabilidade técnica e relagio custo/beneficio.

Desenvolver sistzma de qualquer complexidade com informagdes obtidas na fase de levantamento de dados e

anteprojetos. delinindo as bases e fluxos de dados. definindo e codificando programas e demais caracteristicas do
sistema.

Testar a eficacia dos sistemas desenvolvidos. por meio de simulagiio de execugio.

Prestar todas as iaformagdes necessarias a claboracio ou atualizagdo de documentagio dos sistemas. zelando pela sua
exatidio.

Atualizar e prestar servigo de manutengdo nos sistemas ja implantados. identificando falhas e problemas. definindo e
propondo alternativas técnicas de funcionamento.

Orientar o usuario sobre procedimentos e métodos a serem exccutados. objetivando a correta operacionalidade.
Assessorar os setores da Camara Municipal em assuntos de sua competéncia.
Emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade.

Desempenhar outras atividades correlatas.




FOLA N

SANMARA MUN QUADRO DE SERVIDORES
§ DE Eﬂ@ﬂ; DE - CLASSE DE PR(,{VIMENT() EFETIVO -
S DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO : —:: .'-“;’;Mm}—n k.

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO — CONTADOR “’ i - ' ‘
GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DE TRABALHO l Fainas i ,j__ ?‘;2 \

TECNICO SUPERIOR 8 horas 5 e
;— FUNC ;_J',\‘f 4 *—;.,

ESCOLARIDADE / REQUISITOS

« Curso Superior Completo de Ciéncias Contiabeis
= Registro no Conselho Regional de Contabilidade

FORMA DE SELECAO

Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Exccutar operagdes contabeis. tais como: corregdo de escrituragdo. conciliagées. exame de fluxo de caixa ¢
organizacdo de relatorio: claborar plano. programa de natureza contabil. balangas e balancetes contabeis.

TAREFAS TIPICAS

e Planejar e conducir plano e programa de analise sobre o funcionamento correto dos controles financeiros e contibeis,
transagdes, normias, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses. bens e recursos da Camara

Municipal.

e Elaborar balancetes. balangos e outras demonstragdes contabeis.

e Efetuar conciliagdo de contas. detectlar erros para assegurar a corre¢do da operagdo contabil.

e Examinar fluxo de caixa durante o exercicio considerado. verificando os documentos quanto a corregio dos

langamentos.

e Assessorar os setores da Camara em assuntos de sua competéncia.

e Emitir parecer scbre assunto de sua especialidade.

* Desempenhar outras atividades especificas da profissio de Contador.




= GAMARE MUNMICIRAL 1 Q'UAI)R() DE SERVIDORES B
S | DB JUIZ DB - CLASSE DE PROVIMENTO EFETI V() -

Dt DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO

ASSISTENTIE TECNICO LEGISLATIVO — DOCUMENTALISTA/A RQUIVISTA

GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DE TRABALHO
TECNICO SUPERIOR 8 horas
ESCOLARIDADE / REQUISITOS FORMA DE .\l'l,}'ﬁ(,'.-\()
Curso Superior Completo em Arquivologia. Historia, Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos
Bibliot:conomia ¢ arcas afins.

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Recolher. registrar. descrever e arquivar papéis ¢ documentos de conhecido valor historico. além de coordenar as
tarefas de arquivo dos documentos de uso [reqiiente do Legislativo.

TAREFAS TIPICAS

e Escolher. entre os processos existentes (segundo as normas da arquivistica e biblioteconomia) aquele que melhor se
adapte a recupera¢io da informagio contida nos documentos. de maneira racional e eficiente.

¢ Divulgar as informagdes registradas em qualquer tipo de documento. pelos meios mais adequados. mantendo em
servigo eficiente de orientagio para a pesquisa.

e Pesquisar e regisirar informagdes. acontecimentos e fatos que contribuam para identificar melhor o contexto historico
do documento com aprego. para o usuario,

s Elaborar listagens sobre o material documental.
e Estudar e informar-se em sua area, a {im de prestar uma orientagio segura ao pesquisador. =+ ™=~
e Zelar pela conservagiio dos documentos. i T @f

e Executar tarefas correlatas.

|
|




: @Mmi Mm@n QUA_I)R() DE AS'ER VIDOREAS‘ R
23 - S8 IMENTO EFETIVO -
i Dz JUIz DB CLASSE DE PROVIM O EF. 0

DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO — ADVOGADO

GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DE TRABALHO

TECNICO SUPERIOR 8 horas

ESCOLARIDADE / REQUISITOS FORMA DE SELECAQ

« Curso Superior Completo de Direito

X _ Concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ Titulos
« Registro na Ordem dos Advogados do Brasil

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Prestar assisténcia juridica em arcas relacionadas a aplicagido de leis. decretos e regulamentos, examinando
processos especificos. emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse da Cimara Municipal.

TAREFAS TIPICAS

e Pesquisar. analisar e interpretar a legislagio e regulamentos em vigor nas areas legislativa. constitucional. fiscal ¢ |
tributaria. de recursos humanos e outras.

e Examinar processos especificos. emitir pareceres ¢ elaborar documentos juridicos pertinentes.

* Analisar e elaborar minutas de contratos. convénios. petigdes. contestagdes. réplicas. memoriais ¢ demais documentos
de natureza juridica.

e Pesquisar jurisprudéncia. doutrina ¢ analogia.
e Emitir parecer, de acordo com sua drea de atuagdo. sobre assunto de sua especialidade.

e Prestar informagio juridica aos Vereadores. 4 Administragio da Cdmara Municipal ¢ aos servidores. quando
solicitado.

e Desempenhar outras atividades especificas da profissio de Advogado.

FE
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. DE JUlz DE

S GAMARA MUNIGIPAL

[FOIRYA

QUADRO DE SERVIDORES

- CLASSE DE PROVIMENTO EFE HVO 5

DESCRICAQ DA CLASSE

PULiLA M

DENOMINACAO

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO — SOCIOLOGO

GRUPO OCUPACIONAL

TECNICO SUPERIOR

JORNADA DE TRABALHO

8 horas

ESCOLARIDADE / REQUISITOS

o Curso Superior Completo de Ciéncias Sociais
(Bacharelado) ou Sociologia ou Ciéncias Politicas ou

Antropologia ou cu rso cquivalente.

FORMA DE SELECAQ

Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Assessorar a Caraara Municipal no diagnostico e analise da realidade social, econdmica ¢ polilica do Municipio,
em scus diversos aspectos. tendo em vista a plena satisfagiio das atribuigdes do Poder Legislativo Municipal.

TAREFAS TIPICAS

e Assessorar a Camara Municipal no plancjamento e execugio das atividades proprias da Cimara ltinerante.

e Assessorar a Cimara Municipal no planejamento e execugio das atividades proprias das Audiéncias Publicas.

e Assessorar a Camara Municipal no planejamento e execugio das atividades proprias da Tribuna Livre.

e Realizar pesquisas de opinido ¢ comportamento do cidadio e das organizagdes sociais do municipio.

s Assessorar a Camara Municipal no diagnostico. na andlise ¢ na emissiio de parecer sobre impacto social de projetos

em tramitacio.

e Assessorar as organizagdes sociais no diagnostico. na analise e na proposi¢ido de agdes de interesse coletivo junto ao
Poder Legislativo Municipal.

o Assessorar a CAmara Municipal na realizagiio de estudos para o aperfeicoamento da legislagdo ¢ politicas publicas

municipais.

e Organizar bancos de dados de interesse da Camara Municipal.

e Desempenhar outras atividades correlatas.

FUNCIONARIC
H s T——




S e AMARE MUNICIPAL QUADRO DE SERVIDORES AR
s ; g - 7e 1N = g
#l DE JUIE DE RORA CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO -

o DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO — ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DE TRABALHO
TECNICO SUPERIOR 8 horas
ESCOLARIDADE / REQUISITOS FORMA DE Sl‘il,l'll,f./_\U
+ Curso Superior Completo de Servigo Social o Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos
« Registro no Conselho Regional de Assistentes Sociais

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar atividacles ¢ promover a exccugdo de programas de assisténcia social em geral.

TAREFAS TIPICAS
e (Cadastrar e organizar ficharios de assisténcia social as comunidades.
e Assessorar 0s grupos sociais em suas formas de organizacdo. visando interesse coletivo.
e Participar de programas interdisciplinares que envolvam a Camara Municipal.
e Planejar e avaliar pesquisas visando a analise da realidade social para subsidiar agdes profissionais ¢ administrativas.
e Realizar estudos socio-econdmicos, para fins e beneficios de servigos sociais junto a 6rgios publicos e privados.

e Assessorar. quando solicitado pela Mesa Diretora e pelos Vereadores. em assuntos de competéncia de assisténcia
social.

e Assessorar. quando se fizer necessario. o contato com pessoas do publico em geral. em assuntos de compeléncia da
assisténcia social

* Emitir parecer sobre assuntos de sua especialidade. r

e Desempenhar outras atividades especificas do Assistente Social.




UADRO DE SERVIDORES oL
CAMARA, M PAL )
MR - CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO -

DERUZ DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO
ASSISTENTE LEGISLATIVO 11
GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DE TRABALHO
ADMINISTRATIVO 8 horas
ESCOLARIDADE / REQUISITOS FORMA DE SEI.I—](,?;‘\U
2° grau completo ou 3 (trés) anos de efetivo exercicio na Concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ Titulos ou
classe de Assistente Legislativo | na forma do disposto no art. 28 desta Lei.

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Atender as atividades de administragiio ¢ apoio legislativo consideradas de maior complexidade. prestando
assessoramento a Diregdo Geral. as Comissdes Técnicas e 4 Mesa Diretora. sempre que solicitado. em assuntos
administrativos ¢ Icgislativos, principalmente na organizagdo ¢ exccugio das normas. regulamenios ¢ diretrizes
estabelecidas para o funcionamento da Camara Municipal.

TAREFAS TIPICAS

e Responder pela execugio ¢ desenvolvimento de métodos e rotinas téenico-administrativas. visando a racionalizacio
dos servigos.

» Redigir ¢/ou revisar relatorios. pareceres. informagdes. atos. despachos e outros expedientes de maior complexidade.
e Executar servigos de digitagiio com eficiéncia ¢ corregdo.
e Colecionar. atualizar e orientar a interpretagiio ¢ aplicagio de leis e normas regulamentares.

e Coordenar e exccutar atividades administrativas ligadas as drcas de pessoal, material. processamento de dados.
financas. contabilidade e patrimdnio. conforme sua drea de atuagio.

e Orientar trabalhos de recebimento, classificaciio. registro. codificagdo. catalogacio. tramitagio e conservagdo de
processos e documentos.

e Assessorar. quando convocado, as reunides da Camara. atendendo os servigos proprios das mesmas.

{
e Executar tarefas zorrelatas. ;IC h&ﬂ J ,:

Lry Ar s apMo
 PALSCIC BARBOSA LiMA

v —



P CAMARA MUNIGIPAL,
= DE JUIZ DE

QUADRO DE SERVIDORES

- CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO -

DESCRICAQ DA CLASSE

FLILELA ™

DENOMINACAO

ASSISTENTE LEGISLATIVO 1

GRUPO OCUPACIONAL

ADMINISTRATIVO

JORNADA DF. TRABALHO

8 horas

ESCOLARIDADE / REQUISITOS

2% grau

FORMA DE SELECAOQ

Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas de administragio geral e apoio legislativo. de média complexidade, tais como: digitagio de

documentos em geral. cilculos. arquivamento de documentos ¢ correspondéncias externas ou internas. elaborar fichas.

relatorios ¢ formularios. de acordo com a exigéncia do seu sctor de trabalho.

TAREFAS TIPICAS

Minutar oficios. memorandos. despachos e outros documentos de media complexidade.

Efetuar coleta de dados para diversas finalidades. de acordo com a orientagio da sua chefia.

Receber. conlerir, selecionar e manipular dados para a escrituragiio de formularios e impressos diversos.

L]

L ]

o Efetuar calculos de média complexidade. para diversas finalidades.

L]

e (Controlar e mantzr atualizados os arquivos ¢ ficharios.

e Executar servigos de digitagio com eficiéncia.

e Secretariar reunides e desempenhar fungdes correlatas.

s Assessorar. quando convocado. as reunides da Cimara de Vercadores
e Atender as atividiades de administragio geral e apoio legislativo.

« [Executar tarefas correlatas.

'v-—“,,M

. atendendo a0s servigos proprios 4s mesmas.

“'-—..._,,
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S e AMARA MUNICIPAL QUADRO DE SERVIDORES ] |

E DE JUIZ

e

- CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVO -
DESCRICAQO DA CLASSE

DENOMINACAO

AUXILIAR LEGISLATIVO 11

GRUPO OCUPACIONAL

APOIO

JORNADA DE TRABALHO

8 horas

ESCOLARIDADE / REQUISITOS

1? grau ou 3 (trés) anos de eletivo exercicio na classe de
E
Auxiliar LCgiSIlei\'O |

FORMA DE SELECAO

Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos ou
na forma do disposto no art. 28 desta Lei.

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas administrativas simplificadas. na arca legislativa. de cardter rotinciro. bem como atender ao

publico que freqiienta a Camara Municipal. em geral.

TAREFAS TIPICAS

e Datilografar/digiiar documentos. a partir de minutas e rascunhos.

e Receber. ordenar protocolar e distribuir correspondéncia e outros documentos. mantendo arquivos e fichdrios.

e Coletar e levanta- dados. através de consulta a documentos.

e Dar ¢ receber informagdes quando solicitado.
s Atender ao piblico em geral.

e Executar tarefas correlatas.
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3 i - CLASSE DE PROVIMENTO EFETIVQ -
DESCRICAO DA CLASSE

DENOMINACAO

AUXILIAR LEGISLATIVO 1

GRUPO OCUPACIONAL JORNADA DE TRABALHO
APOIO 8 horas
ESCOLARIDADE / REQUISITOS FORMA DE .\'ICLE(".&U
1° grau Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar. sob supervisio. servigos de limpeza. mensageiro, recepcio ¢ copa. de acordo com a necessidade do
servigo e escala preestabelecida de trabalho.

TAREFAS TIPICAS
e Executar atividades de conservagiio e limpeza dos diversos setores da Camara Municipal, sempre que solicitado.

e Preparar e servir café e lanches, mantendo rigorosamente limpos e em condi¢des de uso. os utensilios empregados
nessas tarefas.

e Receber. transmitir e distribuir correspondéncia ¢ outros documentos sempre que solicitado.
e Encaminhar pessoas aos locais a que se destinarem dentro da Camara Municipal.

¢  Manter vigilanciz interna ¢ externa nas dependéncias da Camara Municipal. conforme determinaciio superior.

e Exccutar tarefas correlatas. G Ao e e
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