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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO PROVIMENTO | REQUISITOS CARGA ATRIBUIGOES DO
HORARIA CARGO
Ser brasileiro Executar
ou atividades de
Agente naturalizado, 40H apoio
Administrativo EFETIVO estarem SEMANAIS | administrativo e
pleno gozo operacional no
dos direitos ambito da
politicos; ter Camara
idade minima Municipal,
de 18 realizando
(dezoito) servigos de
anos até a protocolo,
data da recepgao,
posse; atendimento ao
Ter Ensino publico,
Médio organizacgao e
completo. arquivamento de
documentos e
processos;
elaborar, digitar,
conferir e
encaminhar
documentos,
correspondéncias
, oficios,
memorandos e
relatorios;
controlar e
registrar
informagdes em
sistemas

informatizados e
planilhas; auxiliar
na execugao de
rotinas
administrativas
das diversas
unidades da
Camara; proceder
ao controle,
guarda,
distribuicédo e
inventario de
materiais de
consumo e
permanentes;
prestar suporte as
atividades de
recursos
humanos,
compras,
patrimonio,
almoxarifado e
demais setores
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administrativos;
operar
equipamentos de
informatica e de
escritorio;
observar e
cumprir normas,
regulamentos e
procedimentos
internos; e
executar outras
atividades
correlatas
compativeis com
anaturezae o
nivel de
escolaridade do
cargo.

Agente
Técnico
Legislativo

EFETIVO

Ser brasileiro
ou
naturalizado,
estar em
pleno gozo
dos direitos
politicos; ter
idade minima
de 18
(dezoito)
anos até a
data da
posse;

Ter Ensino
Médio
completo.

40H
SEMANAIS

Executar
atividades de
apoio técnico,
administrativo e
operacional
relacionadas ao
processo
legislativo e as
rotinas da
Camara
Municipal; realizar
o protocolo,
recebimento,
registro,
distribuicao,
controle e
arquivamento de
documentos,
expedientes e
processos
legislativos e
administrativos;
operar sistemas
informatizados de
gestéo legislativa,
administrativa e
de controle
documental;
auxiliar na
tramitacéo de
proposicdes
legislativas,
observando
prazos e
procedimentos
regimentais;
prestar
atendimento ao
publico,
vereadores,
servidores e
demais usuarios
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dos servigos da
Camara; auxiliar
na organizagéo e
preparagao de
sessdes
plenarias,
reunides de
comissoes,
audiéncias
publicas e
eventos
institucionais;
elaborar, digitar,
conferir e
reproduzir
documentos
administrativos e
legislativos;
manter
atualizados
cadastros,
registros, bancos
de dados e
arquivos fisicos e
digitais; controlar
materiais,
equipamentos e
documentos sob
sua
responsabilidade;
cumprir normas
legais,
regimentais e de
controle interno; e
executar outras
atividades
correlatas
compativeis com
anaturezae o
nivel de
escolaridade do
cargo.

Técnico
Legislativo
Parlamentar

EFETIVO

Ser brasileiro
ou
naturalizado,
estar em
pleno gozo
dos direitos
politicos; ter
idade minima
de 18
(dezoito)
anos até a
data da
posse;

Ter Ensino
Médio
completo.

40H
SEMANAIS

Executar
atividades
técnicas
especializadas de
suporte ao
processo
legislativo e as
atividades
parlamentares da
Camara
Municipal;
elaborar, revisar,
analisar e
acompanhar
minutas de
projetos de lei,
resolugdes,
decretos
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legislativos,
requerimentos,
indicagdes,
mocoes,
pareceres, atas e
demais
proposicdes
legislativas;
realizar pesquisas
legislativas,
juridicas,
doutrinarias e de
interesse
institucional para
subsidiar os
trabalhos das
comissoes, da
Mesa Diretora e
dos vereadores;
acompanhar a
tramitagao de
matérias
legislativas,
elaborando
relatérios,
estudos e
informagdes
técnicas; prestar
assessoramento
técnico as
comissoes
permanentes e
temporarias, bem
como as sessdes
plenarias; realizar
analise de
conformidade de
proposi¢cées com
a legislagéo
vigente e com o
Regimento
Interno; auxiliar
na elaboragao de
pareceres
técnicos e
informagdes
legislativas;
organizar e
manter
atualizados os
registros das
atividades
legislativas;
operar sistemas
informatizados
relacionados ao
processo
legislativo;
cumprir normas
legais,
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regimentais e de
controle interno; e
executar outras
atividades
correlatas
compativeis com
anaturezae o
nivel de
complexidade do
cargo.

Arquivista

EFETIVO

Ser brasileiro
ou
naturalizado,
estarem
pleno gozo
dos direitos
politicos; ter
idade minima
de 18
(dezoito)
anos até a
data da
posse;
possuir
diploma de
graduagéo
em
Arquivologia,
expedido por
instituicdo de
ensino
superior
reconhecida
pelo
Ministério da
Educacao
(MEC).

40H
SEMANAIS

Planejar,
organizar,
coordenar,
supervisionar e
executar
atividades
relacionadas a
gestao
documental e
arquivistica da
Camara
Municipal; realizar
estudos,
diagndsticos,
classificagao,
avaliacao,
descrigao,
guarda,
preservagao,
conservagao e
destinagao de
documentos
fisicos e digitais;
elaborar e
implementar
planos de
classificagao,
tabelas de
temporalidade e
demais
instrumentos de
gestéo
documental;
orientar e
controlar os
procedimentos de
producgao,
tramitacao,
utilizacao,
arquivamento e
eliminagao de
documentos,
observadas as
normas legais e
técnicas
aplicaveis;
promover a
organizacéo,
manutengao e
atualizacdo dos
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arquivos
correntes,
intermediarios e
permanentes;
desenvolver
projetos de
digitalizacao,
preservagao e
acesso a
informacao;
prestar orientagao
técnica aos
diversos setores
da Camara
quanto as
praticas
arquivisticas;
realizar pesquisas
e atender
consultas
relacionadas ao
acervo
documental; zelar
pela integridade,
autenticidade,
segurancga e
disponibilidade
dos documentos
sob sua
responsabilidade;
cumprir as
normas legais,
regulamentares e
de controle
interno; e
executar outras
atividades
correlatas
compativeis com
anaturezae o

idade minima
de 18
(dezoito)
anos até a
data da
posse;
pOoSsSsuir curso
superior
completo em
direito e

nivel de
complexidade do
cargo.
Procurador EFETIVO Ser brasileiro 40H Representar

ou SEMANAIS | judicial e

naturalizado, extrajudicialmente

estarem a Camara

pleno gozo Municipal em

dos direitos acdes, processos

politicos; ter e procedimentos

de qualquer
natureza, atuando
na defesa de
seus direitos,
interesses e
prerrogativas
institucionais;
prestar
consultoria e
assessoramento
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habilitagcao
para o
exercicio da
atividade
profissional
expedido
pela Ordem
dos
Advogados
do Brasil
(OAB).

juridico a Mesa
Diretora, as
Comissoes, aos
Vereadores e aos
orgaos
administrativos da
Camara; emitir
pareceres,
manifestacdes e
estudos juridicos
sobre matérias de
natureza
constitucional,
administrativa,
legislativa, civil,
trabalhista,
tributaria,
financeira e
demais areas de
interesse do
Poder Legislativo;
analisar, elaborar
e revisar projetos
de lei, emendas,
resolugdes,
decretos
legislativos,
portarias,
contratos,
convénios,
termos de
cooperagao,
editais e demais
atos normativos e
administrativos;
acompanhar a
tramitacao de
proposicdes
legislativas,
orientando quanto
asua
constitucionalidad
e, legalidade,
juridicidade e
técnica
legislativa;
promover a
cobranca judicial
e extrajudicial dos
créditos da
Camara, quando
cabivel;
acompanhar o
cumprimento de
decisdes judiciais
e administrativas;
elaborar peti¢oes,
recursos,
contestagdes,
defesas,
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informacgdes,
manifestacdes e
demais pegas
processuais
necessarias a
defesa dos
interesses da
Camara
Municipal; realizar
estudos,
pesquisas e
trabalhos técnicos
especializados na
area juridica;
prestar orientagédo
aos setores
administrativos
quanto a
aplicagao da
legislagao
vigente; zelar
pela observancia
dos principios
constitucionais da
Administracao
Publica e pelo
cumprimento das
normas legais,
regimentais e de
controle interno; e
executar outras
atividades
correlatas
compativeis com
a natureza e o
grau de
complexidade do
cargo.

Contador

EFETIVO

Ser brasileiro
ou
naturalizado,
estar em
pleno gozo
dos direitos
politicos; ter
idade minima
de 18
(dezoito)
anos até a
data da
posse;
possuir
diploma de
graduacgao
em Ciéncias
Contabeis,
expedido por
instituicdo de
ensino
superior

40H
SEMANAIS

Planejar,
coordenar,
supervisionar,
orientar e
executar as
atividades
relacionadas a
contabilidade
publica da
Camara
Municipal,
observando os
principios e
normas aplicaveis
a administragao
publica; elaborar,
analisar e
controlar os
registros
contabeis,
orgamentarios,
financeiros e
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reconhecida
pelo MEC;
possuir
registro
profissional
ativo no
Conselho
Regional de
Contabilidad
e (CRC)

patrimoniais da
entidade;
acompanhar a
execugao
orcamentaria e
financeira,
promovendo 0s
registros e
controles
necessarios;
elaborar
balancetes,
balangos,
demonstrativos
contabeis,
relatérios fiscais e
prestacoes de
contas exigidos
pela legislagao
vigente e pelos
6rgaos de
controle; realizar
conciliagdes
contabeis e
bancarias,
procedendo a
analise e
regularizacdo de
inconsisténcias;
orientar a
classificagéo e
contabilizagao
das receitas,
despesas e
demais atos e
fatos
administrativos;
acompanhar a
elaboragao da
proposta
orgamentaria e
suas alteragdes;
controlar e
analisar a
movimentagao
patrimonial da
Camara
Municipal; prestar
apoio técnico aos
processos de
licitagao,
contratos,
convénios e
demais atos
administrativos
que envolvam
aspectos
contabeis e
financeiros;
acompanhar e
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atender as
demandas dos
6rgaos de
controle interno e
externo,

especialmente
dos Tribunais de
Contas; realizar
auditorias,
inspecgoes,
estudos,
pareceres e
relatérios técnicos
na area contabil;
operar e
supervisionar
sistemas
informatizados de
gestao contabil,
financeira e
orgamentaria;
zelar pelo
cumprimento da
legislagéo
contabil,
financeira e fiscal
aplicavel ao setor
publico; e
executar outras
atividades
correlatas
compativeis com
anaturezaeo
grau de
complexidade do
cargo.




