Camara Municipal da Estancia Turistica de Joanopolis

Projeto de Resoluciao n° 001/2013
Mesa Diretora

“Altera e acrescenta dispositivos que
especificam a Resolucao n° 02/1997, que dispoe
sobre o Quadro, a Estrutura de Empregos e o
Regime de Trabalho para os Servidores da
Camara Municipal”.

A Mesa Diretora da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Joandpolis, Estado de Sdao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e o Presidente promulga a seguinte Resolucao:

Art. 1° O art. 6° da Resolugdo n° 02/1997, passa a constar com a
seguinte redacdo:

Art. 6° O quadro de pessoal compoem-se de empregos piuiblicos
permanentes a serem regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), e,
de empregos piiblicos em comissdo, sem vinculo empregaticio.

Art. 2° O art. 8° da Resolucdo n°® 02/1997, passa a contar com 0s
seguintes paragrafos:

§ 1° Ao servidor ocupante do emprego puiblico em comissdo, aplica-se
o regime geral da previdéncia social.

§ 2° O servidor ocupante do emprego puiblico em comissdo, estard a
disposicdo da Presidéncia da Camara a qualquer momento, sempre que houver a
necessidade de seus servicos.

§ 3° No ultimo dia do mandato do Presidente da Camara, os ocupantes
de empregos piiblicos em comissdo serdo exonerados, mediante Portaria.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publica¢do,
revogadas as disposi¢des em contrario.

JUSTIFICATIVA

Tal providéncia se mostra necessdria, em entendimento do

Tribunal de Contas e do IBAM, o qual cita em parecer n° 0939/2012, decisdo do Supremo

Tribunal Federal, onde diz o seguinte “A relagdo juridica estabelecida entre a Administracdo

Piblica Direta e servidor municipal, nomeado para ocupar cargo em comissdo, de livre
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nomeacgdo, os moldes da ressalva contida na parte final do inciso II do art. 37 da
Constituicdo Federal, é de natureza administrativa e ndo trabalhista, sendo por isso
indevidas quaisquer parcelas, inclusive o FGTS, em face da possibilidade de exoneracdo
adnutum.”

Em conformidade a regra estabelecida no § 13 do art. 40 da
Constitui¢do Federal, o servidor ocupante, exclusivamente, do emprego em comissao, aplica-
se o regime geral de previdéncia social.

Entendemos que, por se tratar de Emprego Publico em
Comissao, ou seja, de confianga de cada Presidente, a exoneragdo deve ser feita no ultimo dia
de mandato de cada Presidente, evitando assim, desgastes e despesas futuras para outra
gestao.

Joanépolis, 30 de janeiro de 2013.

Primo Giovani Poli Del Vechio
Presidente

Cristiano Benedito Genyson Pereira Farias
Vice-Presidente Secretario



RESOLUCAO 02/1997

"Dispoe sobre o Quadro, a Estrutura de
Empregos e o Regime de Trabalho para os
Servidores da Camara Municipal de Joanopolis”.

Benedito Ignacio Giudice, Presidente da Camara Municipal de
Joandpolis, usando de suas atribui¢des legais, faz saber que o plendrio aprovou e ele promulga
a seguinte Resolucao:

CAPITULO 1
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Os empregos publicos da Camara Municipal de
Joandpolis obedecerdo a classificagio estabelecida na presente lei.

Art. 2° O regime unico a ser adotado pela Administracdo
Municipal e o regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 3° O plano de classificacdo e empregos publicos aplica-se
a todos os servidores publicos, ativos ou inativos, regidos pelo Estatuto dos Funciondrios
Publicos ou pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Art. 4° A composicdo e a forma de vencimentos dos empregos
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Joanépolis passam a ser as constantes da
presente resolucdo.

Art. 5° Para os efeitos desta Resolu¢do, considera-se:

I - emprego publico — € a posicdo instituida na estrutura do
quadro de pessoal, criada por Resolucdo, na quantidade certa e com denominagdo prépria,
necessdria ao desempenho das atribuicdes do servidor publico ao qual corresponde um
vencimento;

IT - empregado publico — € a pessoa legalmente investida em
emprego publico e regido pela Consolidacio das Leis do Trabalho;

II - servidor publico — é o ocupante de cargo ou emprego
publico, independentemente da natureza de seu vinculo com a Administracdo Municipal, seja
no regime estatutdrio ou no da CLT;

IV - funcdo - € a atribuicdo ou conjunto de atribuicdes
conferidas a determinado servidor para a execucdo de servigos especificos, em carater
tempordrio, a qual corresponde o pagamento de uma gratificacdo;



V - referenda — € o nimero indicativo da posi¢do do emprego na
escala basica de vencimento;

VI - grau - letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

VII - padrio — € o conjunto formado pela referenda e pelo grau
indicativo do vencimento do servidor;

VIII - vencimento — € a retribuic@o bésica fixada em lei, paga
mensalmente ao empregado publico pelo exercicio do emprego correspondente;

IX - gratificag@o por fungdo - € a vantagem pecunidria atribuida
precariamente ao servidor investido em determinada fungao;

X - remuneracdo — é o valor do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebidas pelo empregado;

XTI - classe — € o conjunto de empregos da mesma denominacao,
natureza profissional e de mesmo grau de responsabilidade;

XII - quadro de pessoal — é o conjunto de empregos publicos
permanentes € em comissdo, que integram a estrutura funcional da Camara Municipal.

CAPITULO II
Do Quadro de Pessoal

Art. 6° O quadro de pessoal compde-se de empregos em
comissao e empregos permanentes a serem regidos pela Consolida¢do das Leis do Trabalho.

Art. 7° Ficam criados os empregos publicos de preenchimento
em comissdo, constantes do Anexo I desta Resolucao.

Art. 8° Os empregos publicos de preenchimento em comissdo
sao de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara, obedecidos aos requisitos
minimos para preenchimento.

Paragrafo tnico.'

Art. 9° Ao empregado publico detentor de emprego permanente
na Camara Municipal de Joandpolis, que vier a ocupar emprego em comissao, serd devido o
vencimento de maior monta, enquanto perdurar essa situacdo, acrescido de todas as vantagens
pessoais inerentes ao seu emprego permanente.

! Pardgrafo tnico do art. 8° excluido pela Resolugo n°® 45/2005



Art. 10. Todo servidor publico que vier a ocupar emprego de
preenchimento em comissdo terd resguardado seu direito de retomo ao seu cargo ou emprego
de origem.

Art. 11. Ficam criados os empregos publicos a serem
preenchidos mediante concurso publico de provas ou provas e titulos, nas quantidades,
denominagdes e referéncias especificadas no ANEXO II desta Resolugao.

CAPITULO III
Das Funcoes Gratificadas

Art. 12. Ficam criadas as fun¢des gratificadas constantes do
ANEXO III desta Resolucdo, a serem preenchidas por servidores da Camara Municipal de
Joandpolis, mediante portaria de designacao.

CAPITULO 1V

Da Escala de Vencimento, das Gratificacoes e da Jornada de Trabalho

Art. 13. A escala de vencimentos do quadro de pessoal e
composta de sete referencias numéricas de 01 a 07 e de sete graus de A ate G para cada
referenda.

Paragrafo tnico. Os graus de A ate G correspondentes a cada
referenda da escala de vencimentos limitam-se tdo somente aos empregos
publicos permanentes.

Art. 14. Os valores dos vencimentos dos empregos publicos
permanentes sdao os constantes da escala disposta no ANEXO IV, os dos empregos em
comissdo sdo os constantes do ANEXO V e os das gratificagdes das funcdes serdao
determinados, conforme tabela do ANEXO VI, com base em percentuais aplicados sobre o
valor correspondente ao grau "A" da referenda 01 da tabela de vencimentos dos empregos
publicos permanentes.

Art. 15. A jornada de trabalho serd de quarenta horas semanais
e nao excedera oito horas didrias, permitida a compensagao de hordrio a critério do Presidente
da Camara Municipal.

Art. 16. As horas que excederem a jornada de trabalho semanal
fixada para os empregados deverdo ser remuneradas com o acréscimo de cingiienta por cento,
calculado sobre o valor da hora mensal.

Art. 17. Os reajustes dos vencimentos dos servidores dar-se-ao
mediante Projeto de Lei, de iniciativa do Poder Executivo, aprovado pelo Plenario.

Art. 17-A Fica garantido, a todo empregado publico detentor
de emprego permanente do Poder Legislativo, o adicional por tempo de servico, que serd



concedido a razao de 5% (cinco por cento) sobre o saldrio base, por quinquénio de servigo
AR T NP .. 2
publico prestado a Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O empregado publico que ja tenha
completado os qiiinqii€énios de que trata este artigo, faz jus, a contar da data da vigéncia desta
Lei, a gratificacdo de tempo de servico correspondente aos qiiinqiiénios efetivamente
cumpridos, sem direito a retroatividade.

CAPITULO V
Da Promocao Horizontal

Art. 18. Promocdo é a passagem do empregado ao grau
imediatamente superior da mesma referéncia e obedecera aos seguintes critérios:

I - por via académica: titulos académicos obtidos em grau

superior de ensino;

II — por via ndo-académica: considerando-se a qualificagdo

em cursos de atualizacdo e aperfeicoamento;

III — por antiguidade.
Art. 18-A. A promocio pela via académica se dard mediante
a apresentacdo de diploma ou certificado de conclusdo, mediante a somatdria de pontos, na

. . 4
seguinte conformidade:

I — curso superior de graduacdo, com diploma de Tecndlogo:

20 (vinte) pontos;

2 Alteracdo do art. 17 e acréscimo art. 17-A, conforme Resolugao n° 126/10.
? Modificado o caput e acrescentados incisos ao art. 18, conforme Resolugio n°® 134/2011
* Acrescentado Art. 18-A, conforme Resolugdo n® 134/2011



IT — curso superior de graduagao, com diploma de Bacharel:

25 (vinte e cinco) pontos;

IIT — curso de pos-graduacao, com carga hordria minima de

360 (trezentos e sessenta) horas/aula: 10 (dez) pontos;

IV — curso de pds-graduag@o com carga hordria minima de

600 (seiscentas) horas/aula: 15 (quinze) pontos;

Art. 18-B. A promocgao por via ndo-académica ocorrera
mediante a somatdria de pontos por carga hordria cumprida em cursos de atualizagdo e
aperfeicoamento, sendo que a cada bloco de 35 (trinta e cinco) horas/aula, serdo atribuidos

05 (cinco) pontos;5

Art. 18-C. A cada 25 (vinte e cinco) pontos atribuidos, seja por
via académica ou ndo académica, deverd ocorrer o enquadramento do servidor no grau
imediatamente superior aquele em que o mesmo se encontrava.’

§ 1° Para fins de atribuicdo de pontos previstos neste artigo,
somente serdo considerados os cursos que tenham relacdo direta com os trabalhos do Poder
Legislativo, bem como, realizados a partir da contratacao do servidor pelo Poder Legislativo.

§ 2° Caberd a Mesa Diretora o julgamento do nexo causal de
cada curso com a atividade legislativa.

> Acrescentado Art. 18-B, conforme Resolugdo n® 134/2011
® Acrescentado Art. 18-C, conforme Resolugdo n® 134/2011



Art. 18-D. Ficam limitadas em 04 (quatro) promogdes a cada
um dos servidores efetivos da Camara Municipal, sendo 01 (uma) exclusivamente por via
académica e 01 (uma) exclusivamente por via ndo-académica; nas 02 (duas) outras
promocdes podem-se aproveitar pontos obtidos em ambas modalidades.”

Art. 18-E. Deverdo ser cumpridos intersticios minimos de 03
(trés) anos entre cada promog¢do, seja por via académica ou ndo académica, computado
sempre o tempo de efetivo exercicio do servidor.®

Art. 19. A promocao por antiguidade se dard a cada periodo de
05 (cinco) anos de exercicio, quando o empregado serd promovido ao grau imediatamente
superior, independentemente de qualquer formalidade, lavrando-se, apenas, as apostilas
necessarias no respectivo prontudrio.

CAPITULO VI
Das Substituicoes

Art. 20. Havera substituicdo no impedimento legal e temporario
do ocupante do emprego de Secretdrio da Camara e dos ocupantes de funcdo gratificada,
mediante portaria de designagao.

§ 1° No caso de substitui¢ao em fungdo gratificada, o substituto
perceberé a gratificacdo de fungdo correspondente e proporcional aos dias em que estiver nela
investido.'”

§ 2° O substituto do Secretdrio da Camara poderd optar pelo
vencimento do emprego de que e ocupante ou pelo vencimento do emprego em substituicao.

Art. 21. Qualquer que seja o periodo de substitui¢ao, apds seu
término o substituto retomara ao seu emprego de origem, voltando a receber o vencimento
correspondente.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Finais

Art. 22. As atribui¢des e pré-requisitos dos empregos publicos e
funcdes gratificadas sdo constantes dos ANEXOS VII, VIII e IX, que integram esta
Resolucio.

Art. 23. Ficam extintos os cargos e empregos criados por
Resolugdes anteriores e que, expressamente, ndo constem da presente Resolucao.

7 Acrescentado Art. 18-D, conforme Resolugdo n°® 134/2011

8 Acrescentado Art. 18-E, conforme Resolugdo n® 134/2011

® Modificado o Art. 19, conforme Resolugio n® 134/2011

' Expressdo excluida do § 1° do art. 20, conforme Resolugio n® 108/2009.



Art. 24. As despesas decorrentes da execucdo da presente
Resolugdo serdo atendidas por conta das dotacdes préoprias consignadas no orgamento, de
acordo com as normas legais vigentes.

Art. 25. A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Joandpolis, 12 de margo de 1997.

Benedito Ignacio Giudice
Presidente da Camara

ANEXO 1

EMPREGOS PUBLICOS EM COMISSAO, REGIDOS PELA CLT

Quantidade Denominacio do Emprego Referéncia
01 Assessor Juridico 02
01 Assessor da Presidéncia 01
ANEXO IT

EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES, REGIDOS PELA CLT

| Quantidade | Denominacio do Emprego | Referéncia |




02" Assistente Geral Legislativo' 01*
01 Agente Legislativo™" 03*
01 Escrevente Legislativo® 04
01 Técnico Legislativo' 04
01 Secretdrio de Administragcdo 06

Legislativa"

01 Contador do Legislativo '® 03
01 Procurador Juridico Legislativo ' 06
ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS
Quantidade Denominacio da Funcio * Referéncia
01 Auxiliar Contabil * 02
01 Tesoureiro 02
01 Agente de Comunicacio ** 02
ANEXO 1V

TABELA DE VENCIMENTOS DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
(EM REAIS)*

"' Criado mais um emprego ptiblico permanente de Auxiliar de Servicos Gerais, conforme Resolugdo n° 86/2007.
"2 Denominacio do emprego alterada pela Resolugio n® 87/2008

"> Emprego criado pela Resolugdo n® 24/2005

' Denominacio do emprego alterada pela Resolugio n® 87/2008

' Denominagio do emprego alterada pela Resolugio n® 87/2008

'® Emprego criado pela Resolugdo n°® 24/2005

'” Denominagio do emprego alterada pela Resolugio n® 87/2008

'® Emprego criado pela Resolugdo n® 141/2011

' Emprego criado pela Resolugdo n°® 145/2012

0 Referéncia alterada pela Resolugdo n® 47/2005

*! Referéncia alterada pela Resolugdo n° 47/2005

*2 Fungio gratificada de motorista extinta pela Resolugdo n° 27/2005

» Fungio gratificada de Auxiliar Contabil criada pela Resolugdo n°® 03/2001
** Fungio gratificada de Agente de Comunicagio criada pela Resolugdo n® 73/2007



Grau A B C D E F G
Ref.
1 937,77 984,66 1033,90 1085,60 1194,15 1253,85 1316,56
2 1128,81 1185,24 1244,52 1306,75 1372,10 1440,71 1512,74
3 1397,94 1467,85 1541,23 1618,29 1699,21 1784,16 1873,37
4 1667,13 1750,48 1838,00 192991 2026,40 2127,73 2234,10
5 1936,31 2033,14| 2134,79 2241,28 2353,59 2471,26 2586,56
6 2065,41 2315,71 2431,51 2553,09 2680,76 2814,80 2955,55
7 2474.,60 2598,35| 2728,27 2864,69 3007,92 3158,31 3316,23
ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS PARA EMPREGOS EM COMISSAO®®

Referéncia Valor (reais)
01 — Assessor da Presidéncia R$ 1.601,67
02 — Assessor Juridico R$ 1.933,05

ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACOES DAS FUNCOES

Referéncia Percentual (sobre o grau A da referéncia I do anexo IV)
01 75%
02 75%

» Tabela de vencimentos reestruturada pela Lei Municipal n° 1516/2008
*% Tabela de vencimentos alterada pela Lei Municipal n® 1655/2011



ANEXO VII
Atribuicoes e Pré-requisitos para os Empregos Publicos em Comissao

Denominagao: Assessor Juridico

Pré-requisitos: Bacharel em Direito, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do

Brasil.

Atribuicoes:

Representar a Camara Municipal em qualquer instancia judicidria;

Assessorar o Presidente da Camara em assuntos juridicos;

Realizar estudos juridicos de assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

Colaborar na elaboracdo de Projetos de Lei, Projetos de Resolucdo e outros

instrumentos normativos de competéncia da Camara Municipal;

5. Examinar e opinar, do ponto de vista juridico, sobre as propostas normativas em
tramite pelo Legislativo Municipal, a pedido das Comissdes Permanentes;

6. Promover o atendimento de solicitagcdes de informacdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario;

7. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

el

Denominagdo: Assessor da Presidéncia

Pré-requisitos: ensino médio completo e conhecimentos de informatica.

Atribuicges: ¥’ %

1. Organizar a agenda do Presidente da Camara;

2. Auxiliar a Presidéncia e a Mesa durante as Sessdes da Camara Municipal;

3. Intermediar o contato da Cadmara Municipal com 6rgaos externos;

4. Acompanhar o Presidente da Camara, quando solicitado, em seus compromissos
oficiais;

5. Representar o Presidente ou a Camara, quando solicitado, em seus compromissos
oficiais;

6. Fazer o registro de imagens por meio de camera fotogréfica, quando solicitado;

7. Acompanhar, junto com a Assessoria Juridica, as Representa¢des Judicidrias da
Camara;

8. Colaborar na elaboracdio de Projetos de Lei, Projetos de Resolu¢do e outros
instrumentos normativos de competéncia da Camara Municipal,

*% AtribuicGes alteradas conforme Resolugdo n® 141/2011



9. Auxiliar nos servigos de cerimonial das solenidades realizadas na Camara.

10. Executar servigos externos, fazendo uso, preferencialmente, dos veiculos da camara,
sempre que solicitado e com a prévia autorizacdo do Presidente.

11. Proceder em diligéncias, quando solicitado, para auxiliar o Presidente na fiscalizagdo
dos atos do executivo.

12. Elaborar relatérios dos atos do executivo, quando solicitado, baseando-se em
documentagio fornecida por intermédio de oficios e requerimentos.

13. Auxiliar as Comissdes Permanentes no desenvolvimento dos trabalhos e nas analises
documentais, quando solicitado.

14. Auxiliar os Vereadores, quando solicitado e com a prévia autorizagdo do Presidente,
na reconstrucdo de fatos e eventos ocorridos, baseando-se em documentos fornecidos
pelos mesmos.

15. Auxiliar o Presidente quanto a Administracio da Camara Municipal e seu corpo de
funcionarios;

16. Executar outras atividades correlatas, a critério do Presidente da Camara;

17. Participar das Sessdes Legislativas.

ANEXO VIII
Atribuicdes e Pré-requisitos para os Empregos Publicos Permanentes

Denominacgao: Assistente Geral Legislativo

Pré-requisitos: 4° série do Ensino Fundamental *’

Atribuicges:™

1. Executar servicos de limpeza e faxina de qualquer natureza e conservagdo de imdveis
pertencentes ao Poder Legislativo Municipal;

2. Executar servigos de copa em geral;

3. Auxiliar nos Servigos da Secretaria Administrativa da Camara quando solicitado;

4. Aucxiliar nas Sessdes Solenes e outros eventos quando solicitado;

5. Executar tarefas proprias de recepg¢ado e informagdo ao publico;

6. Executar trabalhos relativos a retirada de correspondéncia em estabelecimentos de
crédito e em agéncia dos Correios;

7. Entregar avisos, notificacdes e outras correspondéncias em geral, expedidas pela
Céamara Municipal;

8. Quando necessdrio, encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e
outras ocorréncias desagradaveis;

9. Auxiliar os Vereadores intermediando contatos com outros 6rgaos externos via telefone
quando solicitado;

10. Participar das Sessdes Legislativas, quando solicitado.

% Pré-requisito alterado pela Resolugdo n® 03/2001
0 Atribuic@es alteradas pela Resolugdo n® 87/2008



Denominacdo: Escrevente Legislativo

Pré-requisitos: ensino médio completo, operagao de maquina de calcular, digitagdo e
operacao de microcomputador.

Atribui(;(")es:31

1. Digitar proposi¢des em geral, correspondéncias internas € externas € outros

documentos usuais da Camara Municipal;

2. Efetuar o recebimento, abertura, registro, distribuicdo e arquivo de correspondéncias
e documentos;

3. Redigir relatérios, minutas de oficios, memorandos, declaragdes, circulares e
documentos semelhantes, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos
complexos;

4. Atender ao publico, fornecendo informacdes relativas ao funcionamento da Camara

Municipal, concorréncias, editais, processos, leis, decretos, e normas internas e

similares;

Auxiliar nos Servigos da Secretaria Administrativa da Camara quando solicitado;

6. Participar das Sessdes Legislativas, quando solicitado.

b

Denominagéo: Secretario de Administracao Legislativa

Pré-requisitos: ensino médio completo, operacdo de microcomputador e
conhecimentos especificos sobre a Lei Organica do Municipio de Joandpolis, o
Regimento Interno da Camara Municipal e legislagbes federal e estadual

concernentes ao Poder Legislativo.

Atribui(;(”)es:32

1. Redigir proposi¢des em geral, pareceres, relatérios, oficios, memorandos e
documentos semelhantes, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos
complexos;

2. Efetuar o recebimento, abertura, registro, distribuicdo e arquivo de correspondéncias
e documentos;

3. Efetuar os registros cabiveis das proposicdes apresentadas pelos Vereadores no
Programa Gestao Camara;

4. Despachar os expedientes aos departamentos competentes;

Atender ao publico, quando necessario, fornecendo informacdes relativas ao

funcionamento da Camara Municipal, concorréncias, editais, processos, leis, decretos,

hd

*! Atribuic@es alteradas pela Resolugdo n® 87/2008
2 AtribuicGes alteradas pela Resolugdo n® 87/2008
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9.

10.
1.
12.
13.

14.
15.

e normas internas e similares;

Expedir Certiddes;

Promover publicacdes dos atos emanados pelo Legislativo Municipal;
Intermediar contato do Presidente da Camara com outros 6rgdos externos;
Despachar os projetos as Comissdes competentes;

Auxiliar, quando necessério, os Vereadores na elaboracdo de suas proposicoes;
Acompanhar a tramitagdo das proposicoes e seus respectivos prazos;
Participar das reunides de comissoes;

Supervisionar e organizar os servicos do Departamento Administrativo e Legislativo
da Camara;

Organizar a agenda do Presidente da Camara;

Participar das Sessodes Legislativas, quando solicitado;

Denominacdo: Agente Legislativo

Pré-requisitos: 1° grau completo e carteira nacional de habilitacdo categoria D (motorista
profissional). >

Atribuicges:*

het

Conduzir o veiculo oficial da Camara, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito,
seguindo mapas, itinerdrios ou programas estabelecidos, transportando os Vereadores
e Servidores dentro e fora do Municipio e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito funcionamento;

Realizar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos da Camara Municipal;
Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e O6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento e seguranca.
Recolher o veiculo apds a liberagdao do chefe do Legislativo, deixando-o estacionado
e fechado corretamente;

Preencher planilhas e relatérios, certificando a quilometragem do veiculo antes e
depois de qualquer diligéncia efetuada, descrevendo ainda o destino, objetivo e
ocupantes do veiculo em cada uma delas;

Comunicar a seu superior hierdrquico imediato sobre qualquer anomalia no
funcionamento do veiculo e qualquer ocorréncia de acidente, com ou sem danos
materiais e/ou pessoais, em que tenha sido envolvido o veiculo da Camara Municipal;
Executar trabalhos externos, como servigos bancérios, entrega de correspondéncias,
além de outros determinados pelo Presidente da Camara;

Auxiliar o setor de Administracdo e Financas da Camara na pesquisa de precos de
mercado, bem como na compra de produtos, inclusive providenciando a retirada dos

3 Pré-requisito para o emprego de Motorista modificado pela Resolugdo n°® 38/2005
** AtribuicGes alteradas pela Resolugdo n® 87/2008



mesmos e distribuindo conforme orientacdo recebida, bem como transportar e
protocolar documentos dentro e fora do municipio;

10. Realizar, quando necessdrio, servigcos de manuten¢do em geral nas dependéncias da
Camara;

11. Agir com sigilo, polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade
recomendaveis;

12. Participar das Sessodes Legislativas, quando solicitado.

Denominagdo: Técnico Legislativo

Pré-requisitos: ensino médio completo, operacdo de microcomputador e
conhecimentos especificos sobre a Lei Organica do Municipio de Joandpolis, o
Regimento Interno da Camara Municipal e legislagcbes federal e estadual

concernentes ao Poder Legislativo, ao processo legislativo e a técnica legislativa.

Atribuicges:*

1. Redigir atas, pareceres, relatdrios, oficios, memorandos, proposicdes em geral e

documentos semelhantes, que envolvam interpretacio de elementos analiticos

complexos;

Preparar a pauta das Sessdes Plenarias da Camara Municipal;

Efetuar a gravacao do audio das Sessoes Plendrias;

Participar das reunides de comissoes;

Auxiliar os Vereadores na elaboracao de suas proposi¢des;

Atender ao publico, fornecendo informacoes relativas aos Vereadores, funcionamento

da Camara Municipal, editais, projetos, leis, decretos e normas internas similares;

7. Efetuar os registros cabiveis das proposicOes apresentadas pelos Vereadores no
Programa de protocolo da Camara;

8. Intermediar contato dos Vereadores com outros 6rgaos externos;

SRR

Participar das Sessoes Legislativas.

Denominacdo: Contador do Legislativo 36
Pré-requisitos: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis

Atribuicoes:

> AtribuicGes alteradas pela Resolugdo n® 87/2008
%% Emprego criado pela Resolugdo n® 141/2011



Executa a escrituragao de livros contdbeis, atentando para a transcri¢do correta de dados
contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Realiza empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotagcdes orcamentdrias, para apropriar custos de bens e servigos;

Elabora balancetes, balancos e outros demonstrativos contédbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagao patrimonial, econdmica
e financeira da organizacgdo, para andlise final de seu superior imediato;

Executa os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contébeis;

Auxilia a Comissdao Permanente de Financas e Orcamento nos estudos contdbeis de
matérias em tramite na Camara, que exijam célculos e andlises financeira e orcamentdria.

Denominagio: Procurador Juridico Legislativo

Pré-requisitos: Bacharel em Direito, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Atribuicoes:

1. Suplementar ao Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, a Mesa Diretora, aos
demais Vereadores e a Secretaria Administrativa, com o fim de emissdo de pareceres
juridicos de alta complexidade;

2. Andlise e emissdo de pareceres sobre projetos de lei e demais atos normativos;

3. Elaborar pecas processuais e recursos para agdes em curso ou que venham ocorrer
envolvendo matéria de alta complexidade perante todos os 6rgdos do Poder Judiciario
Federal e Estadual, incluindo Tribunais Superiores, Ministério Publico e Tribunal de
Contas do Estado;

4. Elaborar todos os tipos de pecas processuais ou administrativas com vistas a defesa da
Camara Municipal.

5. Auxiliar a Comissdo Permanente de Justica e Redag¢do nos estudos juridicos sobre as
matérias em tramite na Camara;

6. Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente mediante outorga da
Presidéncia e/ou Mesa Diretora;

7. Elaborar Editais para todos os tipos de licitagdes, concursos publicos, bem como, minutas

de contratos administrativos em geral, convénios, e demais termos.

7 Emprego criado pela Resolucio n° 145/2012



ANEXO IX

Atribuicdes e pré-requisitos para os ocupantes das Funcoes Gratificadas®

Denominacdo: Tesoureiro

Atribuicoes:

1. Manter sob sua responsabilidade o cofre forte, numerdrio, talondrios de cheques e
outros valores pertencentes a Camara Municipal, examinando documentos que lhe sdao
apresentados, para atender os interesses do Legislativo Municipal;

2. Efetuar verificagOes periddicas do numerario e valores existentes, efetuando o devido
registro de tal ato, supervisionar os servigos de conciliagdo bancdria, depdsitos
efetuados, cheques emitidos e outros lancamentos, assegurando a regularidade das
transacgoes financeiras;

3. Executar célculos das transacdes efetuadas, comparando-os com cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo em caixa;

4. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Céamara.

Denominagao: Auxiliar Contabil
Pré-requisitos: 2° grau e conhecimento de informatica
Atribuicoes: ¥

6. Executa a escrituracdo de livros contdbeis, atentando para a transcricdo correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

7. Realiza empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentdrias, para apropriar custos de bens e servigos;

8. Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial,
econOmica e financeira da organizacao, para andlise final de seu superior imediato;

9. Executa os trabalhos de andlise e conciliacio de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis;

10. Executa a tarefa do Departamento Pessoal, elaborando fechamento da folha de
pagamento, guias de INSS, FGTS, RAIS, Dirf e demais execugdes correlatas.

Denominacao: Agente de Comunicaciao

* Fungio gratificada de Motorista extinta pela Resolugio n° 27/2005
* AtribuicGes alteradas pela Resolugdo n® 27/2005



Pré-requisitos: 2° grau completo e conhecimento de informatica.

Atribuicdes:

1. Fica responsdvel pelo abastecimento de noticias referentes ao Poder Legislativo,
junto ao site da Camara;

2. Cuida de esclarecer davidas enviadas ao “Fale Conosco” do site;

3. Converte os arquivos em formato Word para o formato pdf para publicacdo no
site;

4. Inclui no site da Camara as proposi¢des referentes as legislaturas atual e
anteriores;

5. Cuida do cadastro dos Vereadores junto ao site.

6. Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas no site da Camara e
na Imprensa Oficial do Municipio.

7. Promove, coordena e controla os trabalhos das atividades de comunicacdo do
Poder Legislativo, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir
informacaoes dos acontecimentos e realizacoes da Cdmara.

8. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.



