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LET MNICIPAL nn.oos/93
DE 15 DE ABRIL DE 1.993.

Dispde sobre o plano de Correira dos
Funciondrios Miblicos da Cémara Muni
cipal de Campo Novo e dd outras pro-
vidbneino.

A Ciapra Mundcipel de Campo Nove aprovou € o
Prefeito sancions ¢ promulga 2 seguinte

iy §
2Iz3x0X

DAS DISPOSIQUES IRELIMINARES

Art. 1% — Fica aprovedo, na forma dosta Ied,
o pleno de corgos o Vencimentos dos Fuchondrios Fiblicos de Cé-
mara Mundcipal de Campo Hovo abrangendo oo Cargos de:

a) provimento efetivo;
b) om comissio ot
¢) fungdes gratii‘icéaas.

Pordgrafo 'Gn:l.c‘g - 08 cargoa de promonto ofg
tivo entdo distribuidos em classen poleo critério do comploxidode,
rosponocabilidade; eoscoleridnde ¢ grupo ocupacionais,

art, 2% - 0 funciondrio integrente do quadro
permanonte serd rogido pelo Regime Jur{dico Unico deste Munic{pio.

Art 32 - Para efcito desta Leoi, Gofino-me :

I - Cargo ofotivo- ¢ o conjunto de atribud -
¢S comotidas a funciondrion,; criado por Lei, con denoninagso !
prépria, om mimoro certo pago pelos cofros piblicos comprocnden-
ant

a) Cargo ofctivo - 6 o corgo pidblice provido

en carater efetive,; mediante concurso ino;
b) Corgo on comisnfd.=_d ayfio-pliblico ao

livre prov;\ajen o Lo xo_n.oragao;
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II - Fungdo Gratificada - 6 a vontagem acag
$éria ao vencirmento do funciondrioe, atribuida palo exercicio de
encargoes de chefin, aopessoramento, gecrotoriado o outras para
cujo desenponho nito so justifique a criagio de corgo om comisedo,

IIT - Fungdo de Confianga - ¢ o conjunto de
atribui¢Gos o rosponsabilidnde cometidas a ocupantes do cargos g
fotivos mediente nomoagfo ou depignangfo.

IV - Funciondrio - 6 a possca legalmente in-
vestida em cargo ou fungio piblica, que percebe o3 cofes rmnici-
pais, vencimontos ou ronumeragio pele trabalho realizado.

V - Rofernein - § o ofmbolo indicative 4o
nfvel de vencimento ou saldrio fixado rara 0 Cargo Ou GmpIego.

VI - Vencimento - ¢ a rotribuigfio polo ofeti
vo exercicio do cargo, corroopondente ao sfmbolo ou nfvel fixado
en Iei,

VII - Remuneragéo - & a retribuigio pelo ofg
tivo oxercicio do cargo/enprego correspondente ao vencironto/so-
1drio, mais as vantagons Tinpmeeiras assegurades por Loi.

VIII - Classe - 6 o egrupanmento de cargos do
igual denominagdo, com ilguais atribuigdes e mosmo groau de reopaon
oabllidade.

IX = Série de Classe - ‘¢ o conjunte do clag
se do moomo gdnero de atividedes funcionfria, diopostas hiorar -
Quicamonte, constituido a linha de pramogfio Go servidor.

X - Categoria Funcional - € o conjunto de g
tividado dosdobrdveis em clpsse e identificadas pela natureza o
pelo grau de conhecirento exigfvel para o sou desempenho,

XI ~ Quadro Ferngmente - ¢ o conjunoto de egr
gos piblicos e respectivas lotagBo, pormanentes da Camara,

Art. 42 - A primoire investidara on cargo do
Quadro Pornmanente do Servigo Piblico dosta CAmarn Municipal far-
so-a senmpre nao referéncis inicial das ' 8 das rop -
pectivas categorias funcionais,
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Art, 5% « A jornadn de trabalho dos servidqr
roo serd do 40 (Quarenta) hores pemanaic de trabalho,

Perderofo lmico - Ao excegBos 3 Tegra no g~
put deste; artigo, serdo dicciplinades atravds de aton de proco-
ddncins desta Chmara.

carfaure I

DGS GRUFCS QCUPACICGIIALS

Art, 69 - A estrutwrs base dos grupos ocupa-
clonais do que compoem o Quadré Permanente des funciondrios des—
ta Camora sio os constantos do Anexo I dosta Iei..

Pordgrafo Unico - A estruturn base dos grupo
ocupacionais € cenponts de cateogorias fumcionais e de pleno de
caxrreira.

Art. 7% ~ As categorias funcionais sdo dosdg
bradas em clenges e em CBYEO0S.

Art, 82 - Cada grupo ¢cupacional ebrangendo!
viriao atividades ou fungden; segundo a corrolagdo e afinidadoa,
a noturoza dos trabalhos ou nivel de conhocimento aplicadds, coqm
preendos

I - Ocupadfio proficionais - 0.P. - Os cargo!
para cuje provimento so exije diploma de curso suporior do ensi~
no ou habilitacdo legal equivalonto}

‘ a) - & cloramente definido o produto final !
egperado 4o sou ocupante, cem contude definir, com totalidede e
precisfo as tarcfas e dosomponhar;

b) - Sous ocupentes ton autonomin de agdo !
quanto ao plonejemento, oscolha dé metodolegia de trabnlho o das
torefas a oxocutar; tendo om vista os objotivos do produto final
osperado}

¢) = Seu oxercicio exige clta dosagem do ing

kil
/5

() >

vagoen, solugdes e pogquenss dos
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d4) - Exigenm de sous ocupontes criatividodes!
aplicegio doo conhecinmentos tdenicos ~cient{ficos participagfio !
no doterminagio dos préprics objetivos a cerem alcangedon o por-
ticipogio inter-disciplinar o siotdmica.

II - Ocupagfon Administrativas e de Servigos
=A.0.3.» O3 cargos o fungdes quo compden este grupo ocupacicnal
ton como caracter{sticus bdoicas:

o) - Seu contéudo & facilrmento idontificdvel
con torefas normas o rotinas regulares, expresoas atravéo de sua
deserigios

b) - SZo suficientemento padronizedoss

¢) - Sou exercicio exige, de seus ocupantes,
pequena dosogerxde inovagdes, colugdoo o alta dosagem do tarefas!
rotineirasg

d) - Pora provimento deste grupo so oxige ¢
deste alfabotizagfo ao segundo grau comploto dependendo de cote-
goria funcional envolvendo atividados a nivel awxiliar de exocu-
¢30 ¢ apoio oporacional.

III « Cargos em Comiss2o-~ O3 cargos que intg
grom este grupo ocupacional tom como ceracteristicas tdsicas;

a) - Princdpio do confiaongas

b) ~ 0 carater transitérios

¢) - A poosibilidade do cerem ocupados por !
funciondrios do quadro ofetivo da CAmara Municipal ou por pessoal
cotranho go quodros

d) - Estdo relacionadas com o ootabelocimey
to de polfticas, diretrizes, plancjamonto, coordenagio, gercncia,
agsessoriamento bem como acsioténein 4 Presidéncic o gos Vereadg
ress

o) -~ Acesso, dedos ¢ informngles confidénci-
aio.
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tificadas tem como caracteristicas bdsicas:

a) - O principio da Conficngas

b) - O carator transitdrio;

¢) ~ SZo ocupados exclusivamente por funciqn
rion pertencentes no quadro de posgoal da Cénura Municipalj

d) - Relacionam~ve & coordencgdo, gexroncisygo
seoosoramento ddenico administrativo o execugdos

0) - AcoeBso a dados e informagboo confiden -
cloin.

SAPITULO I3

DOS NIVEIDS DE VENCIMENTO

ATt, 99 - Cede grupo tord oua escola de  nf
vel de claspificegfo eotabelecidap por osta Loi, atendondo prine
cipalmento poo seguinteo fatores:

I - Qualificagao requeridas porp o descenpenho
das atribuigdens

II <« Complexidede e responsabilidnde das g
tribuigbes.

Ferdgrafo Unico - Ndo haverd correspondéncin
ontro 8 os nivein dos diversos grupon ocupacionnls, poro gqual -
quer ofeito,

Art. 10% - Op vencimentos des cargos em co <
nigofo serdéo fixados usandc-co como pardmotro roforcneial a hie-
rarqulzachios

Art, 11 - O vencimontos corresporndentes a
eocale do niveis dos cargos sfio votabolocidos na tabela Unica de
vencimento na formz do anexo II.

Art. 122 - Poderdo ser concedidas aos integren
too do quadro de peasoal pormancnto eldn do vencimento do cargo
efotivo as gratificaqtes o indenizagdon permunente, aldém do vongi
meato do cargo efotivo as gratificagdes o indenizaeden poitabole-
cidas no ancxo IV dosta.lod.

CAPTTULO TIT L7
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SARIIUIO IIX

DA LOTAGAO

Art. 13 - Aon ocupantes do Cargo do nfvel
superior integrante do grupo ocupacicnal 0.P.=100 gerd conce-
dido unma gratificagio mensal no velor de 25% (vinte o cinco
por cento) do vencigento base do cargo efetivo por ssrem por-
tadores de curso, de nfvel superior excetuando-se destn grati
Ticagfo o cargo Ge Assistente Jurfdico C4digo OP-102.

Art, 14 ~ Aoe ocupantes dos cargos do Ap-
pistento Jurfdico e Advogaedo Cédigo OP-102 serd concedido a °
titulo de dedicagio exclusiva uma gratificegfo mensal no valor
de 1005 (com por cento) do vencimonto base do cargo efetivo.

Art, 15 - Aos ocupantes dos cargos do gxy
po II Ocupagdes Adminiotrativas e de servigos C6digo A.0.8. -
202,203 o 204 fordo jus a uma gratificagho mensal no valer de
254 (v nte e cinco por cento) sobre o vencimonto base do car-
go ofetivo o t{tulo de Tdcnico Especializedo.

Art, 16 - Lotagdo de cargo é a forga de
trabalho, qualitativa ¢ quantitativa necessdria ao desonvolvy
mento das atividades normais ¢ eopsci{ficas dos Crgﬁoa gque cel
poon o estrutura organizacional do CAmora.

Art. 17 - A lotagdo de cargos dos Quadros
Termanonte de CAmarn Municipal e sua distribuigio por drgdo !
esta fixeda no anexo III desta Ledi.

Ar%, 18 - O predidente da Chmara poderd *
contrater os ocupantes dos cargos 4o que trata o lotre "a" do
artigo primeiro até que se faga o cuncurso piblico.

ATt, 19 - A CAmara Municipal através do
Ioi poderd aumontor o niémoro de vagas, bom como de categoria
funcionais quando esta nfio satiofazer cs necessidades,

SARITULQ IV

L0 QUADRO PERMANENTE

Art, 20 - 0 quodro permanente de pessoel
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dn Cémara Municipal integram as edries de classes dos soguintes
grupos ocupaclonaiss
I -~ Ocupagboo Frofisoionoiog
II - Ctupagdes Administrativas e de Sexvi-
goa3
i ITI - Cargos em coaiaszol
| IV - Fungnio Gratificadas.
‘ (:\ Art, 21 - A prineira investidora em cargoo
e efetivos do Quadro permanente de Pedsoal da Camara Hunicipal
| deponderd de habilitagio em concurso piblico de proves ou prg
| vas do titulos,
| Art. 22 - A nomeagfio para os cargos publi-
“ cos serd foita a classe inicial da néric de classs;
IT - Em comiasio quondo so tratar de cargo
i piblico quo me virtude de Lei, assim deva ser aprovedo;
III - Em pubstitui¢do no impedimento legal’
de ocupante de cargo em comisszo,

C DA PROGHESSAQ B ASCERSXO PUNCIQHAIS

irt, 23 - A progressfo funcional § o ato
pelo qual o servidor muda referéncia em que se encontra a ing
E diatamonte superior da categoris funcional o gue pertience,
" Pardgrofo Unico - A progresscdo funcionnl g
} brange o8 corgos de provi.ento efetivo e poderd cer por:

e} - Teopo do Sexrvigo

b) -~ Titulagdos

Art, 24 - A progrossio horizontal ocorre
na mesma classe om quo s¢ encentra o funciondric mudando ape-
nag de referéncia.

Vi
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Art. 25 ~ A prograsono vertical implica enm

mdances de clagcc e ocorre quando o funciandrio atinge & Wifd

ma referdoncia da classe en que eota enguadrado.

At, 26 - A progresofo Funcional § concedd
do o 40305 09 funciondrios do quadro de pessoal permanente da
Camara luncipal em decorrencia de cou dosoempenhao proporein -
nando-lhes a possibilidede de crescimento sistemdtico e gradn
tive de cous vencimentos no mesmo corgo.

Art, 27 - 0 sistonmn de sbaliceso de seu 4g
genpenho § o instrumento que permite o accupanhamento funcio-
nal o a identificagéo do nivel de dosempenho do funciondrio

durente uma determinada(o) perfodo o é o ¥nichd instrumento uii

lizato para clevagio de refcrencia,

Art., 28 - A coda ano civil 4 aplicado wm
processo do avaliacfo do desempenho ¢ consoguentomonte, uma
nica promogao.

Art, 29 - O primoiroe interticio pasra o prg
gressdo funcional serd apds o funciondrio cumprir o oatdglo !

probatério, ou soja de 02(dois) anos de exercicios ofetivos no

cargo,

Art. 30 - As normas procedimentos e Gemain
ceritérion, de avaliagao do dosempenho cordio definidas em any
al especifico aprovado pelas Cimara Municipal,

Art, 31 - A osconeZo funcionel 6 o cto poe-
lo quel o Servidor mudo de categorin funcional a quel perten-
ce outras categoria funcional dontro da moams ou éde sutwro rry
po ocupacional,

rardgrafo Unico - A accensdo funcicnal prg

cossar-so-o através de concurso interno, destinaéo samente eos

funciondrios do quadro permancentc da Cimara.

—
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! TITULO IIX
| ] DAS DISPOSICUES GERAIS E TRANSITCRIAIS
Art. 32 - A nenhum servidor serd pago Tg
j tribui¢ao superior 2 correspondente ao cargo dos servidores !

| do BExecutivo Municipal.

4
. / Art. 33 - O saldrio minimo profissiocnal
¢

nﬁo poderé ser inferior ao que & legislagao federal peger aos
' gexrvidores.

fﬁ);

g Art. 34 = Os funciondrios piblicos Fede-
yais, Estadunis ou Municipais colocados a disposigfio da Cima-
P f}a Vunicipal poderdo permenecer nesta condigfio apds a posse !

} 7 do, pessoal concursado, gendnus para o hordrio Municipal.

4

) Art. 35 - gescrigho das tarefas tipicas’
, d9s cargos que compdem o plano de calssificagaoc de cargos e !
/ vencimentos no anexo IIT desta lLei,
Art. 36 - Aos funciondrios que vieram a
/,%qmar posse scrd concedida aéggratificagaes e demels vantagens
/[brevistas no regime dos servi&orea do Municipio de Campo Novo,
{Pﬁ ;o Art. 37 - Nos concurses publicos serd resgr
‘ vado 2% (dois por cento) das vagas para as pessoas portadoras
de deficiencias de acordo com a legislagdo federal.
| é/ ATt. 38 - No primeiro concurso piblico a
ser realizado 0s atuais servidores Municipais que prestarem !
ferdo direito a 0,5% (meio por cento) semestre de efetivo e-
rxercicio atd ¢ limite mdximo de 02 (dois) pontos,

Art, 39 -~ O presidente da Cémara Municipal
fica autorizado a conceder aumento a t{tulo de produtividade!
até o limite de 100% (cem por cento) aos cargos constantes no
anexo I desta Lei.

Art. 40 - Esta Iei entrard em vigor na dg

ta de sua publicagdo revo goes em contrario.
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ANEXQ - I -

QUATRO FERMANENTE
GRUPO I - OCUPACUES FROPISSICNAIS

¢@DICO OP,100
¥
QUNT| CATEGQRIA FUNCIONAL cép1Go CIASSE| REFERENCIA/VENCIMENTO
i
oL Diretor de Finangas 0P-100 A NS - 01 A NS - 10

/

H

GRUPO II — OCUPAQAO ADMINISTRATIVA E
DE SERVICOS
clp1c0 -~ 0AS 200

AUTD CATEGCRIA FUNCICNAL CODIGO CLASSY REPERBNCIA/VERCIMENTO

03 Agente Administrativo QAS-202) A N - 0L ANM - 20

02 Vigia 0AS~-203 A M4 -~ CL AN - 20

0L Zeladora OAS-204 A Hn - 01 A N1 - 20
i 7
T:; CARGOS EM -COMISSZEO

ELERCO DOS CARGOS
/

N¢ ORDE}i CARGOS KM COMISSXO cépICo

o1 Aspistente Jurfdico CDs -5

01 Chefe de Gabinete CDS -~ 5

(01} Secretdrio Geral ¢D3 - 5

09 Assessor Parlamentar CDS - 4

09 Asgistente Parlamentar CDS - 3

7
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‘ ANEXQO II

QUADRO FPERMANENTE
CARGO EM CCOMISSAO
TABELA DE VENCIMINTOS

CARGOS COMISSXO CODIGO {VENCIMEKTO BASICO REFRESENTACAO 1REMUMEnAcxo
ASSIST, JURIDICO [CDS-5 [6.000,000,00 1004 12.000.000,00
(QEECRET. GERAL cDsS-5 {6,000,000,00 705 10.200.000,00

CHEFE GABINETE CDS-5 {6.000.000,00 - 6 .000,000, 00

ASS. PARTAMENTAR {CDS-4 |4.000.000,00 - 4,000,000, 00

ASSIS.PARLAMENTAR {CDS-3 [3.000.000,00 - 3.000.000, 00

ANEXO IX

PARA 05 CARGOS DO GRUPO OCUPACUES

QUADRO PERMANENTE
TABETA SATARIAL UNICA

FROFISSIONAIS ~OP- 100

(:jREFERENCIA VENCIMENTO REFERENCIA | VENCIMENTO BASICO
NS - 01 4.000.000, 00 NS - 10 4,450,000, 00
NS - 02 4,050,000, 00 NS - 11 4.500. 000, 00
NS - 03 4.100.000, 00 NS - 12 4.550.000, 00
NS - 04 4,150,000, 00 NS - 13 4.600.000, 00
NS - 05 4.200.000, 00 NS - 14 4.650.000, 00
NS - 06 4.250.000, 00 NS - 15 4.700.000, 00
NS - 07 4:300.000, 00 NS - 16 4.750.000, 00
NS - 08 4.350, 000, 00 NS - 17 4.800.000, 00
NS - 09 4.400.000, 00 NS - 18 4.850.000,00
| -
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ANEXO II
QUADRO PERMANENTE
TABELA DE SALARIO UNICO
PARA 0S5 CARGOS DO CRUPQ OCUPACICNAL ADMINISTRATIVA
I DE SERVIGOS AS - 200

NIVEL MFDIO ELEMENTAR

REPERENCIA VENCIMENTO REPERENCIA VENCIMENTO
NM - 01 1.450,000,00 M - 11 2.550.000, 00
NI - 02 1,550,000, 00 N - 12 2.650,000, 00
NM - 03 1.650.000,00 M - 13 2.750.000, 00
NM - 04 1.750.000, 00 N - 14 2.850.000,00
N - 05 1.850.000,00 KM -~ 15 2.950.000,00
¥ - 06 1.950.000, 00 KM - 16 3.050.000, 00
C,m 07 2,150,000, 00 RM - 17 3.150.009, 00
NM - 08 2.250.000,00 NM - 18 3.250,000,00
N - 09 2.350.000,00 NM - 19 3.350.000,00
WM - 10 2,450,000, 00 WM - 20 3.450.000, 00

—
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ANEZO IIT
PLANO DE CARREIRA
DESCRICAO DE CARGOS

TfPULO DO CARGO:
SECRETARIO GERAL

. FRE-REQUISITOS:
' DE LIVRE FROVIMENTO

rd

DESCRICAO SUMARIA:Supervisioner, planejer, dirigir e controlar as atividg

des da Camara Municipal de Campo Novo,

DESCRIGAO ESPECIFICA:

01 - Expedir no que for de sua algada ordem de 3ervigo necessarios ao bom
andamento e desempenho dos trabalhos;

02 - Cumprir fazer cumprir todos os regulamentos, atos regimentos interno
e ResolugOes da Camara na parte rofercnte a esfera da Secretéria e
denaia servicos;

g:}03 ~ Reunir mensalmente os funciondrios que lhe forem subordinades, a fim
de assentar providéncias ou discutir assu:tos do Interesse de servigo;

04 - Propor fundementalmente a aplicagao de ponas aos funciondrioss

05 - Corresponder-se com as diversas reapartigdes pﬁblicas gobre assuntos
atinentes as suas atribui¢des e responsabilidades;
06 - Fazer cumprir o hordrio de trabalho, prorrogando ou antecipando ou

encerrando o expediente de acordo com as necessidades de servigosg
07 - Apresentar anualmente ac Presidente circunstanciedo relatdrio das a-
tividades da Cémara do ano anterior;
08 - Opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizacao dos traba -
lhos legislativos, erimgio e extinga cargos reestruturacao do

quadro de pessoalj >
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09 - Promover o execugro das atividades regferentes aos servigos de
padronizacio, uguisigdo, guarda, distribuigdo e controle de todo o
matorial utilizado na Camara Municipal;

10 - Determinar a nmanutengio dos vefcules, dos equipamentos de  uso
gergl da Camarae bem sum gusrda @ conservagao;

11 - Determinar a conservaegdo interna e externa do prédio da Camara'
néveis o instalades,

12 — Promover o recrutamento, selegfio dos funciondriecs da Camara plg
nejar e executer programas de treinamento pera melhor execugfo dos !
gervigos;

13 - Acompanhar & €Xecugao orgamentéria da Camaras em todas as suas '
fazes conferindo todos oo elementos dos processos de pagamentos to-
mando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;
14 - Erncaminhar a segao Ge pessoal, para instrugdo, todos os papeis
que se relacione com direito e deveres do servidores e apds instrui-
dos emitir parecer conclusivo;

15 - Promover o lovemtamento de dados & apurag@o do merecimento dos!
servidores para efeito de pramogao acompanhado de relatério conclusji
vo para as providéncias finais;

16 - Tomar as medldas necessiries pers quaisgquer irregularidades V@
rificadas nas admissBes nomeegdes ou demiscdes de gservidores e se
for o cago solicitar constituigdo de inguerito rara apurar response-
bilidaden;

17 - Tomar conhecimento, diarismente da movimentagio dos recursos,sgl

dos repases © orqamantérios observando o cumprimento das programacoes;

18 — Assinar com o Diretor do Departamento de TFinangas;:

a) Os boletins, balancetes e outros documentos de apuragao contabil;
b) Os balangos gerais ¢ sgus anexos;

¢) A proposta orgamentiriaj

819 -~ Estabelecer as normas e golicitar & mesa diretora incimcragﬁo'

piddica dos papéis administrativos, dentro das normas, obrigatéria -

mente inclui-se a constituig'é',ara analize dos  papeis

— o e e
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20 - Promover o estudo de problemas administrativos e financelros da
Camars principalmente os de estrutura e funcionamente, asgim ¢cono
propor diretrizea e normas de organoizagao de servicos e simplifica-

£
gao do traba_'iho e tudo mais que venha acarretar aprimorgmento ¢ ecQ
ML pey

nomia O Camara.
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ANEXO III
PLANO DE CARREIRA
DESCRIGAC DE CARGOS

TITULAR DO CARGO:
CHEPE DT GADINETE

PRE-REQUISITOS:
DE LIVRE PROVILIENTO

DESCRICAO SULLRIA:

DESCRIQAC ESPECIFICA:

0l - Orgenizar a agenda des atividades e programas oficiais do Presi
dente e tomar as providéncias nocessirias para sup observanciog

02 - Organizer as audiéncims do Presidente sclecionando og pedidos e
coletando dados para compreengfio do histdérico, andlise e desisfio £i
nal dos assuntos;

03 - Atender ou fazer as pessoas que procuran o Frosidente, encaminhan
do-as ou marcando-lhes audidnciaj

04 - Favorecer os contatos con as partes para esclerecer ¢ solucionar
assuntos de interesse do Gabinete ou do interesse da Administracgo;

05 - Recepcionar visitantes e hdopedes oficiais da(o) legislativo M
nicipal;

06 — Coordenar os contatos do Presidente com érgﬁoa e autoridades ’
conforme oktientagdo que lhe for dada;

07 - Preparar o expediente de cardter particular a ser assinado pelo
Presidente assim colo encaminhar aos brgdos da Camara expediente deg
pachado;

08 - Redigir a correspondéncia de cardtor particular ontercgada pelo
Presidente, controlando-se segundo rotina prépria, providenciando gy

a datilografia, conforme minutos previamente preparadas;

09 - Atender pessomimente o Presidente, provi essdrio!
para dar-lhe devides condigbes de irabalhos; P
—
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10 - Fazor registrer onome, enderego e telefone das gutoridades das
repartigdes Federais, Estadusis, Municipais Auterquias e outras de
interesse da Camara, bem como, indicagio de tratamento a ser dispen-
sado ao respectivo titulary

11 - Atender ac pessoas tentando solucionar os problemas;

12 - Realizaxr toda e olicitada;
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ANEXZO IIT
PLANO DE CARREIRA
DESCRIGAO DE CARGCS

TITULAR DO CARGO: AUXILIAR ADIMINISTRATIVO

PRE-EEQUISITOS:
INSTRUGAO: BASICA ~ 12 grau completo
OFCICHAL -
ESPECIFICA - Datilografia e nogoes de arguivo.
EXPERIENCIA : 06 (seis) meses.

DESCRICAO SULARIA:Executar tarefas simples de apoio administrativo a
datilografia, arquive e outras rotinas administrativas nas divorsas
midades administrativas da Camara Municipal.

DESCRICAO ESPECIFICA:
0L - Executar trobalhos de datilografia, em niguina monual ou  ele-
tronicas,ou seja, eldétricas;

02 - Manter contatos internos para prestar e/ou obter informag¢des rg
latives ao seu setor de atungfos

03 - Recepeionar prestar informagdes ao piblico, anotar recados, re-
lativas ao seu setor de atuagao;

04 - Efetusr e receber ligagles telefonicas locais, ou interurbanas,
guando for © caso;

05 - Arquivar documentos;

06 - Controlar o fluxo de entrada e¢ safda de documentos da unidade '
onde cstiver lotado, através de protocolo;

07 - Executar servigos sdministrativos de menor complexidade;

08 -~ Freparar material para malote;

09 = Controlar o material de consumo do unidade e providenciar requd
sigﬁo do mesmo, guando necessério;

10 - lanter em perfeito estado dé conservagao e ugo, os equipamentos
e utensflios sob sua responsabilidade;

11 - Treinar quando necessdrio, qualquer funciondrio da Cimera; na g
xecugao das tarefas;

12 - Executar outras tarefas

ompativeisyom o cergo;

13 -~ Assessorar o Presidente no pispaifdiento, na organizagao coorde~
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nagao, oricntagdo das atividades; e
14 - Elaborar convites indicagdes requerimentos;

15 - Pagzer lembrar os compromissos o demals assuntos do Presidente;

16 - Permanecer no Gabinete nos dias de sessZo até o término da meg

na.
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ANEXQ ITX

PLANO IE CARREIRA

DESCRICAQ DE CARGCS

IITULO DO CARGO:
ASSESS(R IECISLATIVO

PREREGUISTTOI:
DE LIVRE FROVIHENTO

DESCRICAO SUMARIA:
Ter conmhecimento da legiclagfio inercnte a Chmara
lunmicipal.,

DEISCRIGEOQ ESTECIFICA:
0l - Orgenizer e monter atumlizado o cadostro e registro de legisla~
¢80 e atos normativos;

02 ~ Assessorar o vereador em asgsuntos que lhe forem confiados.

4
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ANEXO IV

GRATIFICAGTES

GIUPQ OCUPACIGIAL

oy : ~ | VALOR a4 DENCMINAGAO DA
CATEGERIA FUNCIONAL } CODIGO | ppyrrproyero | GraTIFICACKO
?éc. Contabilidade | 0.P-100 5% Hivel Superior
Asaist. Jurfdico. 0,P-102 | 100% Dedicagdo Dxcluciva
Agen'te Adminiat. 0.A:8. Incentivo Profissio-
202 . '
503 256 nalizante,
204
Técnico Especializado
Diretor 201 1004
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