Camara Municipal de Franciscopolis

Avenida Presidente Kennedy N° 161-A — Centro — CEP 39.695-000
CNPJ: 02.694.452/0001-46 - FONE: 33 - 3514 8015 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N 442/2023

“Altera os Anexos III e VI da Lei N° 343/2018 que
Dispde Sobre a Atualizacdo do Plano de Cargos,

i
!
i

Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara

' Municipal de Franciscopolis”.

A Camara Municipal de Franciscopolis, por seus representantes legais, aprova e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lei:
i

vencimentos Pessoal Comissionado e Pessoal Efetivo) da Lei Municipal n® 343/2018 passa a

vigorar conforme redagdo anexa.

!
i Art. 1° Os Anexos III (Quadro de Progressdo do Pessoal Efetivo) e VI (Tabela de
I

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

dbsposic;ﬁes em contrario.
i

Franciscopolis, 13\de margo 2023.




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Tabela de Vencimentos

Anexo VI

I- TABELA VENCIMENTOS CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO PESSOAL GERAL
SiMBOLO DE VENCIMENTO
VENCIMENTO MENSAL EM RS
CCM -1 3.200,00
|
‘ CCM -2 1946,00
CCM-3 1.600,00
CCM-4 1818,00
%

glI — TABELA VENCIMENTOS CARGOS PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

OPERACIONAL NIiVEL ELEMENTAR
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NIVEL SIMBOLO VALOR
I POPREAO1 1.212,00
I POPREBOI1 1.236,24
; Il POPRECO01 1.260,96
| v POPREDO1 1.286,18
}
i
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Tabela de Vencimentos

Anexo VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
OPERACIONAL NiVEL BASICO
MOTORISTA
NIVEL SIMBOLO VALOR
I POPRBAO1 1.600,00
1 POPEBBO1 1.632,00
111 POPEBCO01 1.664,64
1\Y% POPEBDO1 1.697,93
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ADMINISTRATIVO NiVEL SUPERIOR
PROCURADOR JURIDICO
NIVEL SIMBOLO VALOR
1 PADNSAO01 3.200,00
1] PADNSBO1 3.264,00
m PADNSCO1 3.329,28
1\ PADNSDO1 3.395,87
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ADMINISTRATIVO NiVEL SUPERIOR
TECNICO DE NiVEL SUPERIOR
NIVEL SIMBOLO VALOR
| | PADNSAO02 2.500,00
I PADNSB02 2.550,00
m PADNSCO02 2.601,00
v PADNSD02 2.653,02
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Tabela de Vencimentos

Anexo VI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
ASSISTENTE LEGISLATIVO
NIVEL SIMBOLO VALOR

1 PADNMAOI 1.846,00
I PADNMBO1 1.882,92
I PADNMCO1 1.920,58
v PADNMDO1 1.958,99

i CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

|

? ADMINISTRATIVO NiVEL MEDIO
AUXILIAR LEGISLATIVO

: NIVEL SIMBOLO VALOR

I PADNMAO2 1.833,00

| 11 PADNMBO02 1.869,66

| 111 PADNMCO02 1.907,05

| v PADNMDO2 1.945,19

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

!

¥

| TECNICA LEGISLATIVA

| ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

| NIVEL SIMBOLO VALOR

| I PLGNMAO1 1.846,00

| T PLGNMBOI 1.882.92
I PLGNMCO1 1.920,58
Y PLGNMDO1 1.958,99
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricdio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
ASSESSOR JURIDICO COMISSIONADO COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar a representagio judicial do Poder Legislativo e prestar assessoramento juridico a
sa Diretora, Corpo Legislativo e a Administragdo Geral da CAmara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

presentar o Legislativo em juizo ou fora dele, com procuragio para cada caso;
agsessorar a Mesa Diretora e demais Vereadores e 6rgdos da CAmara Municipal em
assuntos de natureza juridica; assessorar na elaboragdo, tramitagdo e votagdo de projetos de
, vetos e demais atos normativos, emitindo respectivos pareceres de orientagdo;
icipar das reunides de Comissdes Legislativas, reunides ordinarias e extraordinarias da

uéritos e processos administrativo, disciplinar e politico-administrativo; encarregar do
istro e arquivamento das leis atos normativos do governo municipal; coligir € organizar
informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagdo federal, estadual e
icipal. Desempenhar atividades de representagdo politica da Camara, bem como na
icipagdo em audiéncias publicas, conferéncias tematicas e outras de interesse do Poder
Legislativo. Submeter-se periodicamente ao controle social no Ambito da Camara;
sponsabilizar-se pelos controles funcionais dos servidores a sua disposi¢do. Realizar
outras atividades por determinagdo da Mesa Diretora e o Corpo Legislativo, respeitado a
competéncia e abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

- Curso Superior Especifico e inscrigdo - Nenhuma
na OAB

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servigos de assessoria juridica
a0 Poder Legislativo do Municipio, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a
adfministragﬁo Municipal, em especial a Mesa Diretora da Camara.

RELACIONAMENTO

pacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com o0s agentes politicos do municipio.

!
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢cdo Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
1
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
ASSESSOR COMISSIONADO COMISSIONADO
PARLAMENTAR
Tell

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades de apoio a Presidéncia e Mesa Diretora da Camara

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

acordo com a Chefia Superior, devera executar atividades desenvolvidas no ambito da
amara em atendimento a Presidéncia e Mesa Diretora; Exercer atividades néio previstas,
mpre que se impuserem por situagdes emergenciais e/ou por determinagdo da Chefia
perior; Realizar mandados de interesse da Camara;, Auxiliar na realizagdo de pesquisas
de interesse da Camara, Articular-se com as Secretarias e oOrgdos da Prefeitura;
companhar as atividades de interagdo entre a Camara e a Comunidade; Zelar pela
conservagdo e manutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo;
edecer as normas administrativas concernentes as atividades da Camara; Realizar outras
atividades por determinagdo da Presidéncia, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua
irea de atuagdo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Pagina 3 de 20




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descric¢io Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

2° Grau Completo. - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
stipuladas para a Camara, devendo garantir dedicagio e fidelidade a administragdo.

(4]

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.

Pégina 4 de 20




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢do Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
. DIRETO DO CAC- COMISSIONADO COMISSIONADO
. CENTRODE
. ATENDIMENTO AO
CIDADAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Atuar na diregdo e execugdo dos trabalhos do CAC- Centro de Atendimento ao Cidaddo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e acordo com a Chefia Superior, devera executar atividades desenvolvidas no ambito do
entro de atendimento ao cidaddo, conforme descrigdo em Resolugdes que trazem as agdes
senvolvidas pelo CAC. Prestar atendimento e auxilio ao Cidaddo. Executar atividades
rrelatas e as que lhe forem incumbidas face a necessidade do Centro de Atendimento ao
idaddo. [Exercer atividades ndo previstas, sempre que se impuserem por situagdes
ergenciais e/ou por determinagdo da Chefia Superior; Zelar pela conservagdo e
anutengdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas
inistrativas concernentes as atividades do CAC; Realizar outras atividades por
terminacdo da Presidéncia, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua éarea de
atuagdo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

-:;2" Grau Completo. - Nenhuma
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descri¢do Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

JULGAMENTO E INICIATIVA

ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
stipuladas para 0 CAC , devendo garantir dedicagdo e fidelidade a administragao.

RELACIONAMENTO

“apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

o
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
AUXILIAR APOIO E 1 QPERACIONAL DE
SERVICOS CONSERVACAO NIVEL ELEMENTAR
GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades e tarefas simples relacionadas aos Setores Operacionais da Camara, e
outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

4

|
xecutar sob supervisio tarefas simples de pequena complexidade, desenvolvendo

specialmente as atividades funcionais de: recepgdo, portaria, vigia limpeza e conservagdo
e prédios publicos, Conservagdo de proprios municipais e publicos; Executar pequenos
andados pessoais; abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos; Executar tarefas de
opa e cozinha inclusive sua arrumagdo e limpeza, Manter limpos os moveis ¢ arrumar os
rocais de trabalho; Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade; Fazer
controle de entrada e saida de estoque através de fichas proprias; Fazer solicitagdo de
materiais; Coletar os residuos dos depositos, Controlar equipamentos e materiais de
impeza e de cozinha; Solicitar as requisigdes de material de limpeza quando necessarios;
Abrir e fechar instalagdes do Prédio da CAmara nos horarios regulares; Ligar ventiladores,
uzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente; Preparar refeigdes e
anches; zelar especialmente pelo controle da higienizagdo de superficies,.
Responsabilizar-se pelo armazenamento adequado de géneros destinados a alimentagdo;
Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposi¢ao; Exercer servigos de continuo. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

Alfabetizado - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

|

arefas rotineiras, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para o
u desempenho.

RELACIONAMENTO

apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
m especial observando as determinagdes superiores.
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
MOTORISTA TRANSPORTE E OPERACIONAL DE
SERVICOS NIVEL BASICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

ateriais.

ixecug:ﬁo de tarefas referentes 4 condugdo de veiculos para transporte de pessoas e/ou

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

irigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
inalizagdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo; Transportar
argas e documentos em geral da Camara para repartigdes e vice-versa; Recolher o veiculo
pos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutengdo,
impeza e abastecimento do mesmo; Tratar com respeito € humanizagdo todos os usuarios
o servigo; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a Cmara para transporte de
essoas e cargas, Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros e de cargas; Certificar-

da validade da documentagdo dos veiculos; Conduzir veiculo de acordo com a categoria
e sua CNH; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,

dgua e leo do Carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes

e funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao
stabelecida; Respeitar os regulamentos do transito; Executar outras tarefas afins a sua
esponsabilidade.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descriciio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

~Ensino Elementar, portador de Carteira de | - 06 Meses
I-tabilitagéo “A” ou “B”.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas rotineiras, executadas mecanicamente ¢ que ndo impde a menor dificuldade para o
seu desempenho.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho,
¢m especial observando as determinagdes superiores.

S——
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descri¢do Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL

TECNICO DE NiVEL ADMINISTRATIVADE | ADMINISTRATIVA DE
SUPERIOR NiVEL SUPERIOR NIVEL SUPERIOR

ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

xecutar tarefas de maior complexidade, que tenha formagéo de nivel superior, dentro de
ua area de atuagdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Executar tarefas complexas, com formagdo superior, dentro de areas especificas da
Camara, tais como: Administragdo, Contabilidade, Informatica, Jornalismo, Economia,
Engenharia e etc; Observar e cumprir as normas de Seguranga e higiene do trabalho;
Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que lhes forem atribuidas desde que
obedecido sua especialidade; Zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos e
ateriais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas concernentes as
atividades do érgdo de atuagdo; Zelar pela conservagdo e manutengido de equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas concernentes as
atividades da Cémara Municipal; Realizar outras atividades por determinagdo da
:administragﬁo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Descri¢do Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

o

'

Curso Superior e Registro no respectivo Nenhuma

“onselho de Classe

JULGAMENTO E INICIATIVA

— -

lanejar e executar tarefas complexas e tem autonomia de julgar e avaliar situagdes e
ecomendar solugdes.

RELACIONAMENTO

¢

“apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,

@m especial no exercicio da lideranga.
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descricio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
LEGISLATIVO NiVEL MEDIO NIVEL MEDIO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

ercug:ﬁo de tarefas administrativa de média complexidade, relacionadas com o cargo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Trabalho rotineiro de escritorio, Trabalho pode compreender operagdo em
quipamentos usuais de escritorio, tal como: méaquinas de somar e equipamentos de
formatica, telefonia e outros similares; Pode também, em certas circunstancias,
ncluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local de trabalho; Executar
ervigos relacionados ao recebimento, separagdo e distribuigdo de correspondéncias e
volumes; Executar servigos de reprodugdo de documentos, recepgdo e etc. Atender e
prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagdo; Auxiliar
na elaboragdo de balancetes orgamentéarios e financeiros; Redigir oficios, ordens de
?ervigos, memorandos, atas e outros, Zelar pela conservagdo e manutengdo de

Equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo; Obedecer as normas

dministrativas concernentes as atividades da Cémara Municipal, Realizar outras
tividades por determinagdo da administragdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.

;
!
i
_,

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MIiNIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

2° Grau Completo

- Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

arefas rotineiras de escritorio, executadas mecanicamente e que ndo impde grandes
ificuldades para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO

A —

rabalho.

apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de

B
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢iio Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
l ASSISTENTE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
. LEGISLATIVO NIiVEL MEDIO NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

i(recucﬁo de tarefas administrativa com grande complexidade, relacionadas com o
20.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

rabalho de rotina escritério na Cémara Municipal; Trabalho pode compreender
ragio em equipamentos usuais de escritorio, tal como: maquinas de somar e,
nipamentos de informatica e outros similares; Pode também, em certas
cunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais equipamentos e local de
balho; Processar os sistemas operacionais informatizados, zelando pela qualidade
guranga e fidedignidade dos dados cumprindo os cronogramas estabelecidos pelas
instancias oficiais competentes Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos
referentes a sua area de atuagfio; Auxiliar no apoio as atividades administrativas para
abora¢do de balancetes contdbeis, processamento de folha de pagamento,
endimento ao setor financeiro e etc.; Redigir oficios, ordens de servigos,
emorandos, atas e outros; Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que lhes
rem atribuidas; Zelar pela conserva¢do e manutengdo de equipamentos ¢ materiais
a*)locados a sua disposigdo; Obedecer as normas administrativas concementes as
ividades do 6rgdo de atuagdo; Zelar pela conservagdo e manutengdo de equipamentos
materiais colocados a sua disposi¢do; Obedecer as normas administrativas
ncernentes as atividades da CAmara Municipal, Realizar outras atividades por
terminagdo da administragdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do
cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢io Detalhada dos Cargos Pessoal Geral
Anexo V

2° Grau Completo - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

arefas rotineiras de escritério, executadas mecanicamente que tem um grau médio de
ficuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO

apacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
abalho.

o o m. W

Pagina 16 de 20




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCOPOLIS - MG
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
Descri¢io Detalhada dos Cargos Pessoal Geral

Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
ASSISTENTE APOIO TECNICO TECNICA
TECNICO LEGISLATIVO LEGISLATIVA
LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

(vs]

xecugdo de tarefas administrativa de apoio as atividades legislativas da Camara

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

abalho de escritorio voltado ao apoio as atividades legislativas;; Operagdo de
equipamentos

usuais de escritorio, tal como: maquinas de somar e equipamentos de
informatica e outros similares;. Responsabilizar-se pela guarda, arquivamento e registro

legislagdo municipal; Participar das reunides realizadas no Plenario da CAmara;
tender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagio,
uxiliar os Vereadores e a Mesa na condugdo e organizagdo das reunides, em especial
anto a pauta, convocagdes e etc.; Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos,
s € outros documentos necessarios; Zelar pela conservagio e manutengio de
equipamentos e materiais colocados & sua disposigio; Obedecer as normas
administrativas concernentes as atividades da Camara Municipal; Realizar outras

vidades por determinagdo da administragdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.

!
|
}
{

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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Anexo V

2° Grau Completo - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

efas rotineiras de escritério, executadas mecanicamente que tem um grau médio de
ficuldade para o seu desempenho.

18

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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Anexo V
CARGO GRUPO CARREIRA
OPERACIONAL
PROCURADOR ADMINISTRATIVADE | ADMINISTRATIVA DE
: JURIDICO NIVEL SUPERIOR NiVEL SUPERIOR
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar a representagdo judicial do Poder Legislativo e prestar assessoramento juridico a
ﬂiesa Diretora, Corpo Legislativo e a Administragdo Geral da Camara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

uando solicitado e observado a sua especialidade representar o Legislativo em juizo ou
ra dele, com procuragdo para cada caso; assessorar a Mesa Diretora e demais Vereadores
orgéos da Camara Municipal em assuntos de natureza juridica; assessorar na elaboragio,
mitagdo e votagdo de projetos de lei, vetos e demais atos normativos, emitindo
spectivos pareceres de orientagdo; Participar das reunides de Comissdes Legislativas,
unides ordinarias e extraordinarias da Cimara; Prestar assessoria juridica em assuntos de
atureza administrativa e financeira, em especial quanto a contratos, licitagdes, e outros
os administrativos; orientar sindicincias, inquéritos e processos administrativo,
isciplinar e politico-administrativo; Desempenhar atividades de representagiio politica da
amara, bem como na participagdo em audiéncias piblicas, conferéncias tematicas e
utras de interesse do Poder Legislativo. Submeter-se periodicamente ao controle social no
bito da Camara; Responsabilizar-se pelos controles funcionais dos servidores a sua
Isposigdo. Realizar outras atividades por determinagdo da Mesa Diretora ¢ o Corpo
egislativo, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Curso Superior Especifico e inscrigdo - Nenhuma
na OAB

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servigos de assessoria juridica
ﬁmPoder Legislativo do Municipio, devendo garantir dedicagdo e fidelidade a
inistragdo Municipal, em especial a Mesa Diretora da Camara.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
ém especial com os agentes politicos do municipio.
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