LEI COMPLEMENTAR 19/2012

ALTERA O ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS

DESCRICAO SINTETICA

ATRIBUICOES TIPICAS

AGENTE DE CONSERVACAO

Compreende os cargos que se
destinam a, sob supervisdo direta,
conservar as dependéncias do
Legislativo, bem como receber e
entregar correspondéncias.

Abrir e fechar portas e janelas, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos elétricos em geral;

Fazer e servrr café;

Transportar mesas, arquivos, armarios € outros moveis, utensilios e matérias usados nas dependéncias do
Legislativo;

Fazer entrega e receber correspondéncias;

Varrer, limpar, espanar as areas internas das dependéncias do Legislativo;

Executar outras tarefas afins.

RECEPCIONISTA E
TELEFONISTA

Compreende o0s cargos que se
destinam a receber os visitantes e
operar o servigo de telefonia.

Executa os trabalhos de recepcgao, recebendo os visitantes € encaminhando-os ao seu destino, bem como, opera
os servigos de telefonia da Camara.

VIGILANTE

Compreende os cargos que se
destham a vigiar o prédio da
Camara.

Executa o trabalho de vigiar o prédio da Camara, durante o dia e a noite, bem como organizar o estacionamento e
fiscalizar a entrada e estada de visitantes ao recinto da Camara, retirando, quando solicitado por seus superiores,
os desrespeitosos.

REDATOR LEGISLATIVO

Compreende os cargos que se
destinam a executar, sob supervisao
imediata,  tarefas de  apoio
administrativo.

Protocolar a entrada e saida de documentos;

Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢ao;

Datilografar requerimentos, ndicacdes, projetos, mocdes e demais proposi¢oes dos Vereadores;

Redigir expediente sumario, seguindo normas pré-estabelecidas tais como cartas, oficios € memorandos;

Redigir atas das sessoes e das Comissdes Permanentes, quando solicitado;

Registrar nos respectivos livros, leis, resolugdes, atas, portarias, ordem de servigo etc.;

Datilografar e conferir a datilografia de documentos redigidos, encaminhando-os para a assinatura, se for o caso;
Executar outras tarefas afins.




LEI COMPLEMENTAR 19/2012

ALTERA O ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS

DESCRICAO SINTETICA

ATRIBUICOES TIiPICAS

SUPERVISOR LEGISLATIVO

Compreende os cargos que se
destinam a executar ou auxiliar a
execucdo de tarefas de apoio
administrativo; como
coordenagcdo ¢ distribuicdo de
trabalhos, verificagdo e registro
de execugao.

Redigir oficios, cartas, portarias despachos e demais expedientes;

Conferir e datilografar documentos redigidos, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

Assistir as reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solugoes;

Coordenar a classificacdo, registro e conservagdo de processos, livros € outros documentos, em arquivos
especificos;

Executar outras tarefas afins

ASSISTENTE DE CONTROLE
INTERNO

Executar as tarefas de apoio ao
Controle Interno.

Redigir a correspondéncia da divisao e demais expediente, bem como auxiliar nos servicos administrativos,
organizando fichas, arquivos e outras tarefas afins, sob a supervisao do contador.

OPERADOR DE COMPUTADOR

Operar 0s computadores
existentes no Legislativo

Digitar as correspondéncias das divisdes e departamentos, organizando fichas, arquivos e outras tarefas
afins, sob a supervisao do Supervisor de Informatica.




LEI COMPLEMENTAR 19/2012
ALTERA O ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

TESOUREIRO

Receber e registrar em livros proprios os valores referentes aos recebimentos e aos pagamentos efetuados;

Assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a deposito em estabelecimentos bancarios, juntamente com o Senhor Presidente € o 1°
Secretario;

Efetivar o pagamento da despesa devidamente autorizada;

Promover o recolhimento das contribuicdes para as mstituicoes de previdéncia, bem como os descontos efetuados nos vencimentos do pessoal do
legislativo, destinados a saldar compromissos do referido pessoal com empréstimos;

Prestar a qualquer tempo, sempre que houver determinagdo superior, conta dos titulos e valores sob sua guarda, sob pena de incorrer nas sangoes
previstas na legislacao vigente.

CONTADOR

Providenciar a confeccdo do mapa das requisicdes das dotagdes destinadas ao Legislativo Municipal, dentro dos duodécimos fixados na Lei do
Orcamento;

Providenciar a formacao dos processos das despesas do Legislativo, submentendo-o a consideragdo da Comissdo Executiva;

Elaborar os balancetes mensais dos recebimentos verificados € dos pagamentos efetuados;

Providenciar, sempre que exigida a prestacdo de contas dos responsaveis pela guarda dos bens e valores em poder da Camara;

Manter registro das operagdes financeiras do Legislativo de forma a poder ser as mesmas evidenciadas perante aos Senhores Vereadores;

Manter registro sintético dos bens moveis e imoveis do legislativo;

Informar a Comissao Executiva sobre a insuficiéncia de dotagdes atribuidas ao Legislativo;




Promover o controle dos prazos de aplicacao dos adiantamentos concedidos a servidores, impugnando os que ndo estiverem revestidos das
formalidades legais;

Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando sugestoes que visem o aprimoramento dos servicos de natureza contabil do Legislativo.

LEI COMPLEMENTAR 19/2012
ALTERA O ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS
Apoio juridico a Mesa Diretora no desempenho de suas fungdes especificas e regimentais;
Assessorar a Comissao de Justica no exame da legalidade dos projetos de lei e resolugdes;
CONSULTOR JURIDICO Emitir parecer juridico sobre matéria de competéncia da Camara, todas as vezes que Ihe for solicitado pelo Presidente;
Representar a Camara nas a¢des proposta por ela ou contra ela;
Executar outras tarefas afins.
SUPERVISOR DE Supervisionar os servigos de informatica, promovendo a criagdo, o aprimoramento e aperfeicoamento dos sistemas no ambito do Legislativo.

INFORMATICA
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ALTERA O ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUICOES TiPICAS

Assessorar o Diretor Geral na administracdo da Casa Legislativa, fiscalizando os servigos internos, principalmente no que diz respeito ao ponto do

SUB-DIRETOR GERAL funcionalismo; Encaminhar e receber os visitante ou comissdes de outros municipios € estados e as fiscalizagdes do Tribunal de Contas.

DIRETOR DE GABINETE Superintender e dirigir os trabalhos do Gabinete do Vereador.

COORDENADOR DE Coordenar os trabalhos do Gabinete do Vereador.
GABINETE




ASSISTENTE DA MESA Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento com a comunidade, no relacionamento com outros Poderes e com os demais Vereadores.
DIRETORA
CHEFE DE GABINETE Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas atribuigdes, substituindo-o em suas faltas e impedimentos
LEI COMPLEMENTAR 19/2012
ALTERA O ANEXO IV DA LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS
CARGOS ATRIBUICOES TIiPICAS

ASSESSOR DA PRESIDENCIA | Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliando e fiscalizando o recebimento e expedigdo das correspondéncias e executar outras tarefas que lhe
forem atribuidas pelo Presidente.

SUB-CHEFE DE GABINETE | Auxiliar o Chefe de Gabinete em suas atribuigdes, substituindo-o em suas faltas € impedimentos.

ASSESSOR LEGISLATIVO Auxiliar o Vereador na confeccao de projetos de Leis € Resolugdes e demais proposicoes.




ASSESSOR DE GABINETE

Auxiliar o Vereador na formacdo de sua agenda, anotando os seus compromissos € eventos.

ASSESSOR ADJUNTO

Dar apoio ao Assessor Legislativo no desempenho de suas fungdes, recebendo e expedindo as correspondéncias do Gabinete.




