ESTADO DE PERNAMBUCO

GAMARA MUNICIPAL DE BT AMBE

CASA JOSE CESAR BANDEIRA DE MELO

RESOLUGXO Ne 111/90

,/

\

EMENTA: - Reorganiza o Quadro de Pes
soal Civil da Camara lunicipal de !
Itambe, extingue e cria cargos, fixa

vencimentos e da outras providéncias.

O Fresidente da Cémara liunicipal de Itambé, Pernambuco,
no uso das atribuigdes que lhe sd@o conferidas pela ILei Orgénica do
lMunicipio art. 30 Inciso IV, e pelo Regimento Interno da Cémara art.
13 Paragrafo-Unico Inciso X&I, faz saber, que a Cémara aprovou e '

ele promungou a Fresente Resolugdo.

ARTIGO 12 - Os cargos e fungdes da Cémara llunicipal de
Itambe passam a obedecer a organizagéo estabelecida por esta Resolu
¢80, que normatizars as relagdes entre o Poder Legislativo e os fun
cionarios.

ARTIGO 22 - Puncionario, para efeito desta Resolugéo, € &
pessoa, legalmente, investida em cargo publico de provimento efeti
VO ou em cComissao.

ARTIGO 32 - Cargo € o conjunto de fungao, substancialmen-
te, idéntico quanto a nauu:eza das tarefas executadas e as especifiy
cagoes exigidas aos ocupantes.

ARTIGO 4% - Para fins desta resolugéo, a conceituagido de
cargo significa, também, de emprego, que no se refere a deverea e
responsabilidades.,

ARTIGO 59 — O gistema de o-*f*aqlaaya.o do Quadro de Pessoal
de Cémara Municipal de Itambé compde-se dos cargos, padrdes e simbo
los constantes das tabelas seguintes, do anexo I:

a) = Cargos de provimento efetivo, os da tabela I.

b) - Cargos de provimenio em comissZo, os da tabela II.
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c) - PungoOes Gratificadas, os da tabela III.

ARTIGO 62 - TFicam criados os cargos e fungoes em quanti
dade, denominagdo, niveis, simbolos e com 0s requisitos e atribui-

goes constantes das tabelas I, II e III, do anexo I da presente re

solugéo,
ARTIGO 7¢ - Ficam, automaticamente, extintos os cargos
e fungdes nao constantes das tabelas I, IT e III do anexo I, da

presente resolug8o, na forma prevista no art. 22 desta.

ARTIGO 82 - Os vencimentos e salarios mensais dos car-'
gos e fungoes de gue trata o artigo 692, sao representados pelos ni
veis e Simbolos constantes do anexo II, desta Resolugao,

ARTIGO 9¢ - O abono familia serd o equivalente ao disci
plinado pela legislagao pertinente.

ARTIGO 102 - Os cargos de provimento efetivo serao preen
chidos mediante aprovagao prévia em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

PARAGRAFO-UNICO - Os cargos de provimento em comissio se

rao preenchidos mediante livre escolha do Presidente da Clmara e
por portaria expedida por este.

ARTIGO 11 - O Poder Legisltivo deste Nunicipio de Itambé,
ate que seja implantado o Regimento Juridico Unico local, adotara
o Regimento Estatutério, regendo-se pelo Estatuto dos Funcionarios
Piblicos do Estado de Pernambuco.

ARTIGO 12 - Ascenséo Funcional é a movimentagio do servi
dor para o nivel salarial de remuneragao superior ao que ocupa.

ARTIGO 13 - AscengZ@o Puncional poderd se verificar por !
promogao ou acesso.

ARTIGO 14 - Promogd@o € a progressso funcional concedida
a um servidor dentro do mesmo cargo, pelo critério de tempo de ser

vigo d merecimento.
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ARTIGO 15 - Acesso € a passagem do servidor do cargo que '
ocupa para outro de categoria go gque se encontra e sgers efetuado me
diante as seguintes condigOes:

a) - Existéncia de vagas para o cargo.

b) - Cumprimento, pelo candidato, dos requisitos de quali
ficagZo do cargo a que concorre.

¢) - ParticipagZo em processo de selegio classificatdria,
mediante concurso interno,.

PARAGRARO-UNICO: - O servidor s6 poderd concorrer ao aces

Z80 apés um periodo de um ano de exercicio no cargo por ele ocupado.
ARTIGO 16 - Todo servidor a quem seja concedida aposenta-
doria seré, automaticamente, promovido ao nivel salarial, imediata-
mente superior ao gue ocupa no servigo ativo.
ARTIGO 17 - A cada cargo correspondente 03 (trés) niveis
salariais a serem ocupados segundo os critérios de promogao fixados
atraveés de ato da Mesa Executivo.

PARAGRAFO-UNICO: - O candidato aprovado no concurso publi

co de gque se preocupa o artigo 10 da presente resolugdo, devera ser
investido no cargo para que se candidatou, em seu Nivel inicial.,
ARTIGO 18 - o8 vencimentos dos cargos comissionados terfo
as seguintes representagdes:
a) - C8I : 50% (cinquenta) por cento do salario correspon
dente.
b) - CC 2: 35% (trinta e cinco) por cento do salario cor—
respondente,

ARTIGO 19 - Fica atribuido ao Tesoureiro em exercicio una
gratificagdo de deferenga de caixa de 10% (dez) por cento sobre res
pectivo vencimento,

ARTIGO 20 - Os proventos dos funcionarios apresentados !
serao fixados de acordo com os critérios adotados por esta resolu-'
g¢édo, para os funciondrios da ativa, cujos enguadramentos serzo rea-—

LiZRMAD8 oMo S8 @ PuBBi arind e o an o R e e e
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A4RTIGO 21 - Em caso de extingdo do cargo no qual o funcig
nario se aposentou, serd procedido ao devido enguadramento em cargo
assemelhando que permita a absepgéo da retribuiggo financeira, res-
peitando-se o direito adquirido e evitando a redugdo dos proventos.

ARTIGO 22 - Publicado o resultado final do primeiro con-!

LA
curso publico realizado pelas Cémara Municipal de Itambé, a partir !
da publicag@o da presente resolugdo, ficam, automaticamente, extin-
tos todos os cargos criados pelo artigo 12, da Lei n® 1.126, de 28
de maio de 19&7.

ARTIGO 23 -~ As despesas deconrrentes da execu gao desta re
soluggo correrrso bor conta dos recursos org mentarios préprios da'

Cémara Municipal de Itambé e serao classificados em:

3.1.1.1 - Pessoal Civil, 3.2.5.1. - Inativos e 3.2.5.3. - Saldrio’

ARTIGO 24 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
P e e sl

publicagao, revogando-se as disposigOes em contrario.

Gabinete da Presidéncia da Camara Iunicipal de

Itambé, em 09 de novembro de 1990.

Joy ol -
JOSE LOURENGO DA SILVA
Pr681uenue
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ANEXO T - TABELA I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1 - GRUPO OCUPACICNAL / SERIE DE CLASSE

SERVICO ADNMINISTRATIVOS LEGISLATIVO

DENOMINAGXO: TECNICO LEGISLATIVO

QUANTIDADE: 06 (SEIS)

NIVEL: PL-PAL-6 = PL-PAL-6A, PL-PAL-6B e PL-PAL-6(C

REQUISITOS: Segundo Grau Completo, bons conhecimentos de legislagao e
Organizagfo Municipal, bons conhecimentos de portuguds e redagao ofi-
cial.

ATRIBUIGOES: Redigir oficios, despachos e demais atos administrativos
de natureza simples, registrar a tramitagdo de Projeto de Lei de Reso
lugdo de Decreto Legislativo e demais papéis, o despacho final e data
do respectivo argquivamento. Proceder os devidos assentamento da vida!
funcional na ficha cadastral de cada funcionario. Registrar, classifi
car e catalogar todas as publicagdes da CAmara. Organizar o cadastro!
de fornecedores. Auxiliar no levantamento de dados para a elaboracao'
de proposta orgamentaria, auxiliar nas tarefas relativas ao contrdle'
orgamentario. Bxeéutar outras tarefas afins,

DENOMINAGAO: TECNICO EM CONTABILIDADE

QUANTIDADE: 01 (HUM)

NIVEL: PL~PAL-6 = PL-PAL-6A, PL-PAL—6B e PL-PAL-6C

REQUISITOS: Curso téenico em Contabilidade, ou equivalente, conheci —
mento de contabilidade financeira, da 1egislag§o que rege a contabida
de Publica, de Orgamento Programa e da Execugfo Orcamentdria. s
ATRIBUIGUES: Registrar livros préprios, o movimento da contabilidade!
e finangas da Cémara, auxiliar na organizag@o e datilografar os balan
cetes financeiros, empenhar as despesas da Camara quando autorizadas!
belas autoridades competentes, efetuar a abertura de fichas contébeia
langar em fichas préprias, 08 valores das contas em movimento, confe-
rir os langamentos e arquivar as fichas, conferir os comprovantes con
tébeis, operar em outras maguinas de escritdrio gque ndo exijan teeina
mento prévio, executar outras tarefas afins.

DENOMINAGAO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

QUANTIDADE: 06 (SEIS)

NIVEL: PL-PAL-5 = PL-PAL-5A, PL-PAL-5B ¢ PL-PAT-5C

Reguisitos: Primeiro Grau completo, conhecimento regular de Portugués

e matematica, conhecimento de redagfio oficial e técnica do Processo!
- - . . ’
Legislativo, e bom datiligrafo.

ATRIBUIGUES: Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentaggo!
de papéis nos orgaos ds Cémara, protocolar todos os Projetos da Lei
Decretos Legislativos, Resolugles, Indicagdes, Requerimentos, lMogles!
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Substitutivos, Emendas, subemendas e Pareceres das Comissdes, orgaani
Zar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para
protocolo, datilografar os servigos da Camara, ou Seja, Projetos, o-
ficios, Portarias e outros, servigos, organizar o sistema da referég
cia e di indices necessdrios 3 pronta consulta de gqualquer documento
arquivado, realizar o colecionamento, a encadernacao e o arquivamen-
to de jornais e publicagCes de interesse dg Camara e nanter, em ar -
quivo, jornais e publicagdes oficiais sobre o Municipio, informar
aos interessados a respeito de brocessos, papeis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante rewibo, organizar e man-
ter de forma completa as coleglOes de revistas e publicagles de ire-
vistas e publicagSes da biblioteca organizar a identificagfo e mat:i
cula dos funciondrios da Clmara, e g expedig8o de carteiras funcio —
nais, datilografar as folhas de pagamento dos Vereadores e Funciong-
rios da Cémara, receber as notas de entrega e as faturas dos fornqu
dores com as declaragdes de recebimento e aceitagao do material, for
necer os materiais regularmente requisitados para os diversos servi
¢os da Cémara, participar do tombamento dos bens patrimoniais da Ca-
mara mantendo-se devidamente cadastrados, executar outras tarefas a-
fins,

2 = GRUPO OCUPACIONAL / SERIE DE CLASSE

SERVICO ADMINISTRATIVO AUXTLIAR

DENOMINAGXO: REDATOR DE ATAS
QUANTIDADE: 02 (DOIS)
NIVEL: PL- PAA-6 = PL-PAA-0OA, PL-PAA6B e PL-PAA-6C

REQUISITOS: Segundo Grau Cpmpleto, bons conhecimentos de Portugués e

redagéo e de ortografia e boa caligrafia,

ATRIBUIGDES: Acompanhar, integralmente, todas as sessdes ordinérias,
extraordinérias, especiais e solenes, redigir suas respectivas atas!’
consignando todos as suas ocorréncias, preservar em recintos especi-
ais os livros destinados a redagdo das atas, a qual conservar atuali
zadas a redagdo de todas as atas de Sua responsabilidade, prestar
servigos de sua natureza as comissdes, sempre que solicitados, man -
ter atualizados os Anais da Cémara, executar outras atividades compa
tivéis,

DENOMINAGAO: RECEPCIONISTA

QUANTIDADE: 04 (QUATRO)
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NIVEL: PL-PAA-4 = PL-PAA-4A  PL-PAA-4B e PL-PAA-4C

REQUISITOS: PRIMEIRO GRAU menor comprovado, boa aparéncia, com conhe
cimento de etiqueta.

ATRIBUIQQES: Recepcionar pessoas, prestando-lhes as devidas informa-
goes, receber correspondéncias, distribuindo-as aos setores desting-
tarios, proceder ao registro, em instrumento adequado, da entrada e
saida de pessoas no interior da Camara com as devidas identificagces
e obejetivos, exigir, para melhor organizagdo dos servigos internos,
0 uso de craché por visitantes}y proceder anotagdes e recados, enca-
minhando-os ao setor ou pessoa destinada, Encaminhar, mensalmente, 2
secretdria da Cémara Municipal de Itambé, o instrumento de registro!
de entrada e saida de pessoal, com suas identificagles e objetivos !
para controle devido. Executar outras atividades comtativeis com o]

exercicio da fungfo.

DENONMINAGEO: MOTORISTA

QUANTIDADE: 01 (HUM)

NIVEL: PL-PAA-3 = PL-PAA-3A, PL-PAA-3B e PL-PAA-3C

REQUISITOS: Primeiro grau menor e conhecimento da Legislagao de tran
sitose

ATRIBUIGUES: Dirigir automdveis e demais veiculos a motor, verificar
diariamente as condigdes do veiculo, antes de suva utilizacgfoj pneus,
dgua do radiador, bateriay nivel e pressgo do Gleo, amperimetro, Si-
naleiros, freios, embreagem, diregdo, fardis, tanque de gasolina, !
etc; fazer pequenos repafos de emergénciaj; anotar e comunicar ao che
fe emediato quaisquer defeitos, gque necessitem dos servigos de mecé-
nica, para reparo ou conserto: registrar a quilimetragem do veiculo!'
no comego e no final do servigo, anotando ae horas de saida e chega=-
daj preencher mapas e formubdrios sobre a utilizagSo didria dos vei-
culos, assim como sobre o abastecimento de combustivel; comunicar a'
chefia imedia®a, tZo prontamente gquanto possivel, gualquer enguigo

~ . - o ’ .
ou ocorrencla extraordinariaj; recolher o pessoal em local e horas de
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determinados, conduzindo-se, conforme itinerdrio estabelecer ou ins
trucdes especificas; recolher, periodicamente, o veiculo & oficing!
para a revisso e lubrificagao; manter a boa aparéncia do veiculo re
colher o Velculo, apos o servigo, deixando-o em local apropriado, !
com portas e janelas trancadas e entrega® as chaves =20 responsdavel

pela guarda das viaturas, executar outras tarefas afins.

DENOMINAGAO: VIGILANTE

QUANTIDADE: 02 (DOIS)

NIVEL: PL-PAA-2 = PL-PAA-2A, PL-PAA~2B e PL-PAA-2C

REQUISITOS: Primeiro Grau menor comprovado, sSer reservista de pelo?
menos 28 categoria.

- .

ATRT1 'JQUSS: Realizar a vigilfnecia noturna ou diurna de todo o pré-
dio da Cam

ara lunicipal de Itambé, controlar o acesso de pessoas a0
prédio, de conformidade com as instrugdes recebidas, informar ao py
blico sobre os hordrios de funcionamente, controlar o estabele01men
to de veiculo nas aproximagoes de prédio da Cémara, Registrar ocor-
réncias e informar 3 chefia, solicitar imediata colaboragao dos ser
vigcos de urgencia médica, policial ou, ainda, do corpo de bombeiros
em caso de desastre ou iné&ndio, zelar P&la arma e equipamentos sob
& sua responsabilidade, exercer outras atividades compativeis com

as atribuigles do cargo.

DENOMINAGAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

QUANTIDADE: 03 (TRES)

NIVEL: PL-PAA-1 = PL-PAA-1A, PL-PAA1B e PL-PAA-1C

EQUISITOS: INSTRUGAQ: Alfabetizadoe Comprovag8o dessa gqualidade.

ATRIBUIGUES: Realizar a limpeza e conservagao das instalagOes e e-
quipamentos do predio da Cémara, executar eventuais mandados, ser-!'
i

. a ’ - 4 . e " &
Vir cale € agua carregar e aesCarregar moveis e equl'aameﬂto em vel-

culos, desligar 1§ﬁpadas, méquinas, ventiladores e ar-condicionados,
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TABELA ITI

CARGOS DE PROVINMENTO EM COMISSXO
DENOMINAGQXO:  DIRETOR EXECUTIVO
QUANTIDADE; 01 (HUM)

sfIBOLO: CC-I

REQUISITOS: No minimo, segundo Grau completo, ou ser servidor de car
reira técnica ou profissional. Apresentagdo de conclusio do Segundo'
Grau ou comprovagdo da qualidade de servidor ocupante do cargo de
carreira técnica ou profissional,

ATRIBUIGOES: Gerenciar técncica e administrativamente as atividades,
programas e projetos executivos da Cémara, contribuir para a manuten
g¢ao da unidade de agao das secretérias, em conjunto com og demais 6;
ga.os integrantes da sua estrutura; sugerir a ado;éo ou a implantagao
de normas, medidas e procedimentos que visem o aperfeigoamento da es
trutura e dos desempenhos das atividades dos d¢iversos setores da (é-
mara; dirigir, controlar, supervisionar e avaliar s atuagdo das divi
soes, segbes e demzis Orgdos técnicos e administrativos integrantes
da Cémera, buscando facilitar o atingimento dos objetivos setoriais,
praticar os atos administrativos de rotina na sua Otbita de competég
cia, representar o Presidente em conjunto com o chefe de Gabinete da
Presidéncia, gquando designado, encaminhar, mensalmente, & lMesa Dires
tora da Céamara, relatorio das atividades técnico-administrativas exe
cutadas, controlar e avaliar o desempenho dos recursos humanos lota-—
dos na Cémara, sugerindo medidas relacionadag 2 execugdo de programas
de treinamento e desenvolvimento de bessoal, realigzar o levantamento
dos artigos empregados no servigo, verificando os gue melhor atende!
as necessidades da Cémara e reduzindo as variedades de materiais usa
dos, uniformizando-lhes a nomeclatura, apurar os desvios faltas de

material, eventualmente, verificados, outras atribuigOes afins.
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DEZ‘-@”OMINAQEO: PROCURADOR JURIDICO
ANTIDADE: 01 (HUM)
QIL‘IBOLO: CC-I

REQUISITOS: Curso de Bacharel em Direito, comprovagao de registro

na O.A.B., conhecedor de notavel saber juridico.

ATRIBUIGUES: Prestar assessoramento em materia Juridica sempre que

chamado, a0 Presidente, a lMesa Diretora, a Comissao Lxecutiva, as

Comissbes Permanentes e “speciais. Supervisionar e orientar guando!'
chamado & elaboragao de contratos e outros documentos de ordem Le-'
gal, representar Jurididcamente o Pder Legislativo do lunicipio de
Itambé, exercer sua defesa, inclusive de seus membros, fancionsrios
e servidores em juizo ou fora dele, gquando chamado, acompanhar e as
ssessorar os Atos das Comissdes de Ingueritos, executar outras ati-

vidades compativéis com o cargo.

DENOMINAGKO: ASSESSOR LEGISITIVO
QUANTIDADE: 02) (DOIS)

S1MBOLO: CC-I

REQUISITOS: Curso Superior, de notével saber técnico e processo le-
gislativos, legislagdo e organizagfo Ilunicipal,

ATRIBUIGOES: Prestar assessoramento, sempre que chamado, ao Presi-'
dente, & lMesa Diretora, &s Comissdes Especiais e Permanentes e 20s
demais setores da Cémara, sobre o assunto de sua competéncia; redi-
gir atos administrativos de natureza mais complexa; emitir parecer;
elaborar atos administrativos de natureza mais complexa; emitir pa-
recer; elaborar Projetos de Lei, de Resolugles e Decretos Legislati
vos, guando solicitado; supervisionar a redagao oficial da Cémara 3
brestar assessoramento, em conjunto ou individualmente, aos Verea-'
dores, quando convocado; exercer outras atividades compativeis com

o

a 1 ul’) (10.

DENOMINAGEO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDANCIA «
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QUANTIDADE: 01 (HULM)
S1MBOLO: CC-IT
REQUISITOS: Fo minimo o Segundo Grau Completo ou, notivel experién
cia de administragdo Municipal,
ATRIBUIGOES: Promover a administeagdo geral do Gabinete e & assis-
téncia a0 “residente no desempenho de suas atribuigdes e no atendi
mento aos seus compromissos oficiais e particulares; analisar, ins
truir e minutar o expediente e a correspondéncia do Presidente,
bem como dar encaminhamento a correspondencia oficial recebida, re
comendando prioridade para assuntos urgentes; coordenar a agenda '
de compromissos e eventos do Presidente, representando-o sempre !
que designado, em comjunto com o Diretor Geral; coordenar o proces
samento das audiéncias e o atendimento pessoal e direto do <resi-
dente; cumprir tarefa de carater reservado ou confidencial determi
nadas pelo Presidente; promover, & comunicagao e a divulgagao dos'
atos do Presidente; desempenhar outras tarefas compativeis com a

fungéo e outras determinadas pelo Presidente.

DENOMINAGAO: IESOUREIRO
QUANTIDADE: O1 (HUN)
sfnMBOLO: CC-II

REQUISITOS: No minimo, Segundo Grau completo, de preferencia na

aréa de contabilidade ou equivalente. Conhecimento da Legislagao !

que rege a Contabilidade e o Orgamento lunicipal.

ATRIBUIGUES: Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, as operagbes da Cémara, visando demonstrar 0Ss

ingressos financeiros e a despesa resultante da execucao de seu or

¢amento; organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio finan-

ceiroj lavantar, na época prdpria, Q‘balango da Cémara, contendo '

08 respectivos quadros demofistrativos; assinar quando autorizado ,

os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil '
GOS,
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e financeire, visando-os sempre em decorréncia da necessidade; exa
minar e conferir os processos de bagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificar irregularidades; controlar os depdsi-
tos e retiradas bancérias, conferido, no minimo, ume vez por mes ,

’ - - - - ~ -~
os extratos bancarios; realizar a ligquidagao da despsa, observandoé

as regras pertinentes ao assunto; executar outras tarefas afins.

DI NOL.LINA(}AO. CONTADOR
QUANTIDADE: 01 (HUM)
sIMBOLO: CC-II
REQUISITOS: Curso técnico em Contabilidade ou de “condomia, Registro
no respectivo conselho Regional, conhecimento da Legislagdo que re
ge a Contabilidade Piblica,

ATRIBUIGOES: Elaboragao de acordo com a legislacgao especifica, a

proposta parcial do Yrcamento da Camara para o *xercicio seguinte:

Acompanhar e escriturar, sinética e analiticamente en todas as suas

-

fases, as operagodes da Camara, visando demonstrar os ingressos, f

o3
o |

nanceira e a dispensa resultante do seu orgamento; organizar os
langos do “xercicio Financeiro, lavantar, na época propria, o balan
¢o da Cgmar, contendo os respectivos quadros demonstrativos; assi-
nar, quando autorizado, os balangos balancetes e outros documentos

de apuragao contabil e financeira, visando-os sempre em decorren-'

cia da necessidade; empenhar as despesas da Cgmara, quando autoris

(]

ada pela autoridade competente; fornecer elemento, guando solici-
tado para abertura de credito adicionais examinar e conferir os
processos de pagamento, tomando as providéncia cabiveis guando se

verificaremi;regularidade; controlar os depositos e retiradas ban-
carias, conferindo, no minimo, uma vesz por més, oe extratos bancid-
rios; realizar a liquidag8o da despesas observando as regras perti
nentes ao assunto; realizar os registros cantabeis dos bens patri-
moniais da Cémara, em todos os seus aspectos; executar outras tare

fas afins.
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TABETA TIII

FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACXO: AUXILIAR DE TESOURARIA
QUANTIDADE: O1 (HUMA)
SfMBOLO: PI-F3-I

REQUISITOS: Ser funcionario efetivo da CZmara ou posto a disposigao
’ ot ’q .

por outro orgao publico,.

ATRIBUIGOES: Auxiliar o tesoureiro em todas as suas atribuigdes, ex

ceto assinar cheques, boletins, balancetes e outros documentos pro-

brios do tesoureiro.

DENOMINAGZO: SUPERVISOR DE PESSOAL
QUANTIDADE: 01 (HUM)

SfMBOLO: PI-FG-I

Requisitos: Ser funcionarios efetivo da CZmara ou posto a disposi-'

gao por outro orgao Publico.

ATRIBUIGUES: Organiear a lotagao nominal e numérica dos funciondri-

os da Camara; Elaborar a proposta orgamentaria com a despesa do pes
soaly Promover a lavratura dos atos referente ao pessoal, fazendo

nas fichas funcional os devidos acentamentos do pessoal, redigir

termos de posse, promover a identificagdo, matricula dos funciona-'

rios, expedigao de carteiras funcionais; Elaborar e assinar as fo-'

lhes de pagamento de funcionarios e vereadores; Promover a apuragao
do tempo de servigo do fessoal, para todo e qualquer efeito, bem co
mo o contrdle da freguéncia do FPessoal para efeito de pagamento 2]

tempo de servigo; FPromover a verificagd@o dos dados relativos ao con
trole do salario familia, do adicional por tempo de servigo e outras
vantagens dos funcionarios prevista na legislagdo em vigor e manter

atualizada o cadastro do pessoal.,
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DENOMINAGAO: SUFPERVISOR DO EXPEDIENTE
QUANTIDADE: 01 (HUM)

SfMBOLO: PL-FG-I

REQUISITOS: SER funciondrio efetivo da Camara ou posto & disposigao
por outro orgéo Piblico.

ATRIBUIGOES: Auxiliar o secretdrio da Cémara no recebimento, numera-'
¢80, distribuig&o e controle de movimento de papeis nos or ggos da Ca-
mara, inclusive os destinados ao processo Les gislativo; Promover a ore
ganizagao dos processos e dos documentos recebidos para protocolos, '
observar a tramitagZo de projetos, pareceres, emendas, subemendas,
substitutivos, requerimentos, indicagBes e mogoes, observando o prazo
de permangncia dos processos integues as comissdes e outro 6rg§os da
Cémemraj; promover o recebimento é distribuigao da correspondéncia di-

rigidas aos vereadores e demais 6rgéos da C&mara.

DENOMINAGZO: SUPERVISOR DOS ANAIS
QUANTIDADE: 01 (HUM)
SfMBOLO: PI-FG-IT

ZQUISITOS: Ser funcionerio efetivo da Cémara ou posto a disposigdo '
por outro Orgdo Publico.
ATRIBUIGOES: Promover em livros proprios os assentamentos, de proje-'
tos de Lei, de Resolugdo, de Uecretos Legislativos, tais Leis, Hesolu
goes dos Decretos Legislatives, dos Requerimentos tramitado em plena-

rio, as mogoes, as indicagOes e outros documentos assim determinados.

DENOMINAGXO: SUPERVISOR DE ARQUIVO
WUANTIDADE: 01 (HUM)
SIMBOLO: PL-FG-II

REQUISITOS: Ser funcionario efetivo da Clmaras ou posto a disposigao !

por outro 6rg§o Piblico.
ATRIBUIGOES: Promover o colecionamento, a encadernagao e o arquivamen

to de jornaie e publicagoes de interesse da Cémara. bem como. Aa +nd
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os documentos, remetido ao arguivo; organizar o sistema de referén-
cia e de Indice necessdrio a pronta consulta de qualquer documento'
arquivado; supervisionar as informagdes aos interessados a respeito

de processos, papeis e outros documentos arquivados, autorizar sen

)]

imprestimo mediante recibo.

DENOMINAGXO: SUPERVISOR DE LIMPEZA DO PREDIO
QUANTIDADE: Ol (HUM)

~

REQUISITOS: Ser funciondrio efetivo da Cémara ou posto a disposigao
por outro orgdo publico.

ATRIBUIGUES: Promover a limpeza didria e a conservagao de todas as
dependéncias do predio da Camara, de suas intalagoes eletricas e hi
droelétricas, dos méveis e outros utensilios; promover & abertura e
o fechamento do predio da Sémara nos horérios regularmentares e ex—
traordinarios; promover a ligagao e desligamento de ventiladores, !
luzes e demais aparelho eletricos no final do expediénte; mandar as
tear e baixar as bandeiras Nacional, “stadusal e Muntcipal em locais

de época determinada.
&
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ANEZXO II
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