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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DE RONDONIA
Estado de Rondbnia '

RESOLUCAO Ne 007/94
De 25 de novembro de 1994.

DispOe sobre o Plano de Carreira e Define o
Sistema de Vencimento dos Servidores
Piblicos da Camara Municipal de Campo
Novo de RondGnia e da Outras Providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de, Campo Novo de Rondbnia
- RO., no uso de suas atribuictes conferidas em Lel. Fago saber
que 0 Plendrio aprovou e eu promulgo a ssguinte

REgOLUCA D

TiTULO I
DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULO I

Art. 18 — 0 Plano de Carreira instituli e disciplina o
Regime de relacdes entre os direitos e deveres dos servidores
da Camarsa Municipal, no que diz respeitc as d&dtividades g
tarefas a executar e as correspondentes atribuigles pecuniarias
e tem sua execucdo regulada pelos seus dispositivos e pelo
Estatuto dos Funcionarios Publicos e demais legislagbes
complementarss.

art. 20 - £ parte integrante deste Plano, a tabela de
vencimentos, conforme anexo.

Paragrafo Unico - N3o sdo incluido neste Plano, o0s
casos de contratagdo por tempo determinado para prestagdo de
servicos especificos.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para fins e efeitos deste Plano, considera-
s :
I - CARGD PUBLICO - E o0 lugar instituidoc na
organizacio do servig publico, com denominagdo propria,
atribuictes especificas e estipéndio correspondente, para ser
provido & exercido por um titular na forma estabelecida em Lei.

II - FUNGADO - € & atribuicdo ou o conjunto de
atribui¢Bes gque a administragdo confere a cada categoria
profissional au comete individualmente a determinados
servidores a execucdo dos servigos eventuais.

III - CLASSE - E o agrupamento de cargos da mesma
profissio e com idénticas atribuictes, responsabilidades e
vencimentos. Constituem os degraus de acesso na carreirag.
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IV - CARREIRA - E o agrupamento de classes da mesma
profissdo ou atividade, escalonados segundo a hierarquia do
servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a
integram. O conjunto de carreiras e de cargos isolados
constitui o quadro permanente dos servicos dos diversos Poderes
e Org3dos d Administracdo Publica.

V - QUADRO - € o conjunto de carreiras, cargos
isolados e fungdes gratificadas de um mesmo servigco, o6rgdo ou
Poder. 0 quadro pode ser permanente ou provisério, mas sempre
estanque, ndo permitindo promogd3o ou acesso de um para o outro.

VI - CARGO DE CARREIRA - € o0 que se escalona em
classes para acesso privativo de seus titulares até a mais alta
hierarquia profissional.

VII - CARGO EM COMISSAQ - € o conjunto de tarefas =
cargos de direcdo, chefia, coordenacio, supervisao,
assessoramento e outras fungSes de confianca de livre nomeacio
e exoneracdo. E o que sd se admite provimento em carater
provisorio. Destina-se as fungbes de confianca dos superiores
hierarquicos. A instituicdo de tais cargos é permanente, mas o
seu desempenho €& sempre precario, pois quem os exercem n3o
adquirem direitos a continuidade nas funcdo. Far3io jus somente
a férias.

VIII - CARGO DE CHEFIA - E 0o que se destina a
direc3o de servigos administrativos.

IX - CARGO ISOLADO - E o0 que n3o se escalona em
classe por ser Unico na categoria, pela natureza da fungdo & as
exigéncias do servigo.

X = CARGO TECNICO - € o que exige conhecimentos
profissionais especializados para o seu desempenho, dada a
natureza cientifica ou artistica das fungcdes que encerra. Nesta
acepgdo € 0o que o artigo 37, XVI, b da Constituig¢3o Federal o
emprega, sinonimizando-o com o cargo cientifico, para efeito da
acumulagdo. Pode ser de provimento efetivo, em comiss3o ou de
prestacdo de servigos, obedecendo sempre o processo legal.

XI - SERVIDOR PUBLICO - € a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

XIT - GRUPO OCUPACIONAL - £ um conjunto de cargos ou
empregos publicos que se referem as atividades correlatas ou da
mesma natureza de trabalho.

XIII - PROMOCAO HORIZONTAL - E a passagem do ocupante
do cargo ou emprego publico 3 classe imediatamente superior da
mesma carreira a que pertence, por merecimento ou antigiliidade.

XIV - PROMOCAD VERTICAL - £ a passagem do gcupante do
cargo mediante cCoOncurso ou comprovacio de habilitagio
profissional para a carreira correspondante.
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paragrafo Unico - 0s cargos em comissdo e as funcoes
de confianga serioc exercidos preferencialmente por servidores
publicos ocupantes de cargos de carreira técnica ou
profissional ou emprego pablico, nos casos de condigdes
previstas em lei.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 42 - A& estrutura basica do quadro de pessoal
constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

T - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR — Compresnde
os cargos que sao inerentes as atividades relacionadas com
servigos de administracdo, para os gquais <30 exligidos
habilitacBes legais e formagdo profissional de nivel supsrior.

IT - GRUPO QCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO E QU
TECNICO - Compreende oS carges a gque sdo inerentes as
atividades de nivel médio, principais e auxiliares,
relacionadas com os servigos de natureza administrativa.

111 — GRUPO QCUPACIONAL SERVICOS E MANUTENCAD -
Compreende os cargos que envolvam atividades profissionais
relacionadas com a reparacdo e conservagdo de bens

patrimoniais, limpeza e organizagdo.

IV - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS E CONSERVACAO -
Compreesnde cargo a que sdo inerentes atividades de nivel
elementar e médio, principais e auxiliares, relacionados com 0S
servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilédncia, conservagao
e transporte.

CAPITULD IV
DO QUADRO PERMANENTE

art. 50 = Ficam c¢riados 08 Cargos publicos
necessarios ao funcionamento obedecidos o0s quantitativos,
nomenclatura e remuneracfio constantes dos anexos desta lei.

Art. 69 - Aas atividades id&nticas, de mesma natureza
e mesmos reguisitos para sua execugdo, sdo descritas sob a
mesma denominacdo e tem idéntica avaliacdo e mesmo tratamento
guanto a remuneraciao, exceto as de responsabllidades
diferentes.

Aart. 72 - £ assegurado ao servidor piublico da Camara
Municipal :

_ I - a isonomia de wvencimentos para o0s cargos de
atrl?u1¢oes eguals ou assemelhadas do mesmo Poder ou entre os
servidores dos Poderes Executivo e Legislativo;
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I1 - a compatibilizagdo ex-oficioc dos vencimentos dos
servidores municipais, nos termos deste artigo.

Paragrafo Unico - Para efeito de aplicagdo da
isonomia de vencimentos, ressalvam-se as vantagens de carater

=

individual e as relativas quanto a natureza.

CAPITULO V
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAOD DOS CARGOS

Art. 89 - A classificagdo dos cargos e remuneragio
constantes deste Plano, €& fixado em 7 (sete) carreiras
escalonadas de 1 (um) a 7 (sete) conforme suas especificacgdes,
e, para cada carreira foram definidas classes correspondentes
de A a E.

Paragrafo Unico - 0O guantitativo por carge, bem como
as carreiras, classes e remuneragdo correspondentes, sdo as
constantes dos anexos desta Lei.

art. 929 - A promogdo far-se—-a alternadamente por
antiglidade & por merecimento, obedecido o intersticio de um
ano de caréncia apés a posse & de dois em dois anos na forma do
anexo 1T dessa lei.

&€ 12 - A promogido por merecimento decorre do
resultado da avaliacio do desempenho € deverd ocorrer a partir
do primeiro ano da implantagdo desta 1lei, ressalvando-se o0s
direitos adquiridos dos servidores.

§ 20 - Para que haja a avaliacac de desempenho, o0
Presidente da Camara Municipal baixara normas especificas no
prazo de 12 (doze) meses a partir da implantac3do desta lei, por
ato da Mesa.

art. 10 - As nomeagdes dos concursados far-se-3a
sempre na classe A de cada carreira a que pertencem 0% Ccargos
publicos. 0 servidor somente terd direito a promogio apds um
ano de caréncia em efetivo exercicio.

Art. 11 - As descrigoes e os fatores a serem
considerados com relacdo aos cargos, fazem parte integrante da
presente lel.

TiTuLO II
DOS CRITERIOS PARA NOMEACAO DOS PORTADORES DE
DEFICIENCIA FISICA

Art. 12 - Fica fixado em 5% (cinco por cento) o
percentual dos cargos publicos constantes deste plano de
carreira destinado aos deficientes fisicos.
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Art. 13 - A ocupagdo do percentual dos cargos
referidos no artigo anterior, fica condicionado & aprovagio
prévia am concurso publico de provas ou de provas & titulos de

acordo com as aptidbes de cada candidato.

8§ 12 - 0s pedidos de inscrigcdes de candidatos
deficientes serdo submetidos & avaliag3o meéedica indicada
aspacialmente para esse fim, que emitird laudo médico para cada
paheirdo, fazendo parte da inscrigado.

§ 28 - A comissio de avaliaci3o a que se refere g 10,
sera o médico a servigo do Municipio.

art. 14 - Apds o resultado do Concurso, as wvagas
destinadas a deficientes Tisicos, nao preenchidas serao
imediataments ocupadas por outros candidatos aprovados,
obedecida a aordem de classificacio.

TITULO IXX
DAS DISPOSICAES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15 - A investidura em cargo publico do presente
Plano de Carreira, depende de aprovagido previa em concurso
piblico de provas ou de provas e titulos ressalvadas as
nomeacdes para cargo em comissdo declarada em lei de livre
NOMEBACAC 8 eXOneracio.

art. 16 - 0 aumento de vencimentos dos servidores
publicos serd concedido conforme indice atribuido pelo Prefelito
Municipal e ocorrera automaticamente.

Art. 17 - 0 Poder Legislative fara realizar concurso
publico para prover seus servidores dentro de 06 (seis) meses
da publicacgdao desta resolucgdo

Aart. 18 - Esta Lel entra em vigor na-data de sua
publicacio, retroagindo seus efsitos a 1 {(um) de novembro ds
1994 .

Art, 19 — Revogam—se as disposicles em contridrio e as
similares.

Camara Municipal, aos 25 de novembro de 1994

Marcelino Hellmann
Presidente da Camara
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PLANO DE CARREIRA - ANEXO IV
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO : Advogado

GRUPO OCUPACIONAL : Nivel supsrior

CARREIRA: VII

DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugdo de
servicos juridicos junto ao O6rgd3o do Poder Juridico e outros em
defesa dos interesses da municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar intervengfes judiciarias, em todas as instincias;
Assistir em assuntos juridicos ao Prefeito;

Representar e defender em Jjuizo, ou fora dele, por designagio
do Prefeito, em todo e qualguer processo de interesse da
municipalidade;

Promover ou auxiliar pesqguilisas e estudos sobre doutrina,
legislagio e jurisprudé&ncia;

Opinar sobre interpelacio de textos legais:

Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros;

Redigir peti¢gles iniciais, contestando e outros expedientes de
ordem Jjuridica;

Efetuar a cobranga da divida ativa e outros créditos da
Municipalidade;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Executar outras atividades correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO A0 CARGO

EXPERIENCIA MINIMA: 02 ( dois ) anos

ESCOLARIDADE MINIMA:

Ser portador de diploma de Curso Superior de Direito com
Registro na OAB.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo complexas e variadas. 0 ocupante deve planejar,
coordenar e integrar as atividades & satisfagOes que se renovam
em sua natureza com grande Tfregquéncia. O0Os problemas sao
igualmente complexos em sua generalidade.

RELACIONAMENTO:
Possuir excelente capacidade de 1lidar e relacionar-se com
pessoas, sobretudo com o0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO :

0 ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos s3o patentes,
embora em grau reduzido.
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PLANO DE CARREIRA — ANEXO IV

DESCRIGCAQ DE CARGOS

CARGO: Agente Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo e / ou Técnico.
CARREIRA: I11

DESCRIGCADO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades simples de servigos administrativos, nos
diversos oOrgdos da Prefeitura.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

Preencher a coleta de dados, consultando arquivos, ficharios,
Processos e outros:

Preencher formularios, mapas, demonstrativos, boletins
diversos, guias de recolhimento, fichas de acompanhamento e
controle & outros necessarios a operagdo das Areas estruturails
da Prefeitura;

Participar da elaboragd3o e manutengd3o de cadastros, nos
diversos setores da Prefeitura;

Efetuar calculos diversos com auxilio de maguinas de calcular;
Protocolar documentos & processos, encaminhando-os aos setores
competentes;

Elaborar guando solicitado, despachos simples em processos
administrativos;

Participar da atualizacdoc de ficharios e arguives;

Classificar documentos por matérias ou ordem alfabética;
Auxiliar na transcrigdo de langamentos em livros fiscais,
registrando os comprovantes de transacles comerciais;
Participar de levantamentos para a determinagdo do estogue de
materiais do setor de trabalho;

Providenciar os formularios de requisicio de materizl;
Participar do controle de requisigfes e recebimentos do
material de consuma, do setor de trabalho;

Auxiliar no registro de squipamentos & materials, permanentes
no setor de trabalho:

Prestar atendimento ao publico ; ;

Atender chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina;

Executar servicos simples de datilografia;

Operar, guando solicitado, maquinas de duplicagio de
documentos;
Efetuar atividades administrativas simples, nos diversos

argaos da Prefeitura ;

Preparar relataérios simples & padronizados dos @ servicos
administrativos desenvolvidos;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar—-se pelo controle & utilizagdo dos equipamentos
e materiais colocados a sua disposicio:;

Executar outras atividades correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO A0 CARGO

EXPERIENCIA MINIMA: 06 ( seis ) meses.
ESCOLARIDADE MINIMA: 10 grau completo, mais datilografia.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas semi rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndoc se estendem a todas as fases do trabalho,
exigindo do servidor julgamento e iniciativa para estabelecer a
forma de execucio de seu trabalho, que dependam de aprovagao
superior.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-—-se
com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho s3o de valor material
pequeno e de facil reposigdo.
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PLANO DE CARREIRA - ANEXO 1V
DESCRICAO DO CARGO

CARGO — Auxiliar Administrativo

GRUPD OCUPACIONAL - Apoio aAdministrativeo & / ou Técnico
CARREIRA — 11T

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Auxiliar em todos os termos e teor nas tarefas de agente
administrativo, executando as tarefas a lhe serem determinadas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Hastear bandeiras;

Transportar documentos & materiais, instrumentals entre ocutras
reparticdes ou externamente para outros érgdos ou entidades;
arguivar documentos;

Datilografar e passar em livros proprios matérias determinadas
pelos superiores hierarquicos;:

Manter limpo o local de trabalho e das reparticdes em gue atua:
Fazer controle das entradas e saidas de materials nas
reparticdes gue trabalha;

Abrir e fechar as instalagbes do prédic e executar outras
tarefas gue lhe forem determinadas:

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

EXPERIENCIA MINIMA - 06 meses.

ESCOLARIDADE MINIMA - 12 grau incompleto.

JULGAMENTO DE INICIATIVA:

Tarefas repetitivas gue oferecsm poucas opgdes de variedade.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de convivéncia com o0s colegas de
trabalho e atendimento ao publico.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa movels e materiais de utensilios de escritdrio
diariamente. Reguer cuidado € técnica no manuseio.



EMBRAKGY)




CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DE RONDONIA
Estado de RondGnia

PLANO DE CARREIRA - ANEXO IV
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Técnico em Contabilidade.

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo e / ou Técnico
CARREIRA: V

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS:

Os ocupantes do cargo té&m como atribuigdes, tarefas inerentes a
area contabil. exercer fungbes contiébeis de certa complexidade,
responsabllizando-se pelos servigos,

DESCRICAD DETALHADO DAS TAREFAS:

Colocar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e
executa-las;

Escriturar ou orientar a escrituracio dos livros contabeis;
Fazer levantamento e organizar balancetes patrimoniais &
financeiros;

Participar de trabalhos de tomadas de pregos:

Orientar, do ponto de vista contébil, o levantamento dos bens
patrimonials;

Auxiliar na preparacdo dos orcamentos;

Fazer concliliacdo de extratos bancarios;

Aszinar notas de empenho;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA: 12 ( doze ) meses.
ESCOLARIDADE MINIMA:
20 grau completo, mais curso téc. Contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

s tarefas sd3oc bastante variadas em seus detalhes. 0O ocupante
deve plansjar, organizar e coordenar suas atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora
utilize solugdes originais para o sncaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com as pessoas e relacionar-se
com 0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com o patrimGnic em forma de eqguipamento,
material ou recursos, e pode provocar danos parcialmente
recuparavels, decorrentes de descuidos.
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PLANO DE CARREIRA — ANEXO IV
DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: Zesladora

GRUPQ OPERACIONAL: Portaria, transporte & conservacgio.
CARREIRA: T

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigfes, a exscugdc de
tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios
e escolas publicas, bem como realizar trabalhos de coleta e
entrega de documentos e outros fins.

DESCRICA0 DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir & fechar as dependé&ncias de prédios plblicos;

Limpar as dependéncias de préedios puablicos, varrendo, lavando e
encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos & vidracas;
Manter a devida higiene das instalagtes sanitiérias e da cozinha
Manter arrumacdo da cozinha, limpande recipientes & vasilhames:
Remover o pd de movels, paredes, tetos, portas, Janelas e
eguipamentos

Limpar utensilios como cinzeiros e obljetos de adorno;

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;
Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa & cozinha:

Soglicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de
coleta e entrega de documentos, mensagens ou peguenos volumes;
Encaminhar visitantes aos diversos ssetores da Prefeitura;
Executar outras tarefas correlatadas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA: 06 MESES

ESCOLARIDADE MINIMA: Al fabetizada,

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas,
executadas mecanicamente e gue ndo impde a menor dificuldade
para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO -
Capacidade satisfatéria de lidar com pessecas e relacionar—-se
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas a desculdados s3o minimas.
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PLANO DE CARREIRA - ANEXO IV

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Vigia

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria, transporte e conservacgao.
CARREIRA: T

DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO:

Executar a vigilancia de instalagdes, eguipamentos, materiais e
de pessoas, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas depend8&ncias e areas delimitadas, para evitar roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar rondas nos prédios, garagens, depdésitos e outros,
assim como nas cercanias dos mesmos, observando o transito de
vaiculos e pessoas, atitudes suspeitas e concentragles,
orientando e fornecendo informagoes;

Executar servicos de vigilidncia nas unidades de preservagdo da
Prefeitura;

Identificar e esclarecer a razido da presenga de qualquer pessoa
na area de servico, detendo ou impedindo sua permanégncia,
gquando ndao houver justificativa para o fato;

Conferir mobilidrio e squipamentos apbds 0 expediente;

Verificar as janelas, portas, portées e outras vias de acesso
dos estabelecimentos estd3o fechadas corretamente, & se as
luzes, torneiras e outros estdo desligados;

verificar se as instalagdes elétricas e hidraulicas estdo
funcionando normalmente;

Responsabilizar—-se pela guarda das chaves das dependénclias;
Zelar pela manutencdo e limpeza dos estabelecimentos;

Deter e encaminhar, a local determinado, vadios , ébrios,
perturbadores da ordem ou aqgqueles due conduzem armas sem
autorizacido competente;

Prender em flagrante todo aquele que for encontrado na pratica
de algum crime e encaminha-lo a local determinado com as
testemunhas e as vitimas;

Dar protecdo aos servidores ;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengia3o contra
Incéndio, bem como realizar as agOes preliminares de combate e
o isolamento do local;

Dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e
qualguer anormalidades ocorridas;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais colocados sob sua vigilancia;
Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA: 06 meses
ESCOLARIDADE MINIMA: Alfabetizado.
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JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos
ou  procedimentos simples e padronlzados. Algum Jjulgamente
individual €& exigido para tarefas que apresentam alternativas
de facil escolha.

RELACIONAMENTO:
Demostra muito tato em lidar com pesscas, relacionando—-se
facilmente com colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Materiais de trabalho sdo de valor mé&dio & de facil reposicao.
Efeitos na execugdo dos trabalhos da Ca3mara Municipal sao
minimos.
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PLANO DE CARREIRA — ANEXQ IV
DESCRICAO DO CARGO

CARGO — Contador.

GRUPO OCUPACIONAL — Apoio Administrativo e ou Técnico.
CARREIRA - VI

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: Executar atividades Contabeis.

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS

Planejar e executar os trabalhos inerentes 3as atividades
contabeis, organizando o sistema de registros e operagdes para
possibilitar o controle e acompanhamento contdbil e financeiro;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisandos e orientando seu processamento, patra assegurar o
cumprimento do plano de contas adotado;

Organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
apoiando as normas contidbsis, para apresentar resultades
parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira;

Participar da elaboragdo do arcamento proarama, fornecendo os
dados contébeis para servirem de base a sua montagem;

Prestar assessoramento 3 autoridades em assuntos de sua
competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO
EXPERIENCIA MINIMA - 01 (um) ano.

ESCOLARIDADE MINIMA - Curso Superior em Cié&ncias Contabeis e
registro no CRC local.

JULGAMENTO DE INICIATIVA:

as tarefas sdo bastante variadas em seus detalhes. 0 ocupante
deve plansjar, organizar e coordenar suyas atividades,
defrontando—se com problemas de natureza padronizada, embora
utilize solucBes originais para o sncaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas € relacionar-se
com 0% colsgas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimdonioc am fTorma de equipamsnto,
material ou recursos e pode provocar danos parcialmente
recuperavelils, decorrentes de descuidos.
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PLANO DE CARREIRA - ANEXO IV
DESCRIGCAC DO CARGO

CARGO - Técnico Legislativo
GRUPO OCUPACIONAL - Apoio Administrativo e ou Técnico
CARREIRA - 1V

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes o assessoramento
Técnico Legislativo aos Vereadores, bem como, orientagdo e
treinamento de pessoal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar os Vereadores na elaboracio de proposicies complexas
que exijam conhecimentos especializados de técnica legislativa,
tais como projeto de lei, decreto legislativo, resolucdo, etc.;
Orientar, juntamente com a Procuradoria Juridica, as ComissOes
técnicas especiais e permanasntes da Camara no exercicio de suas
fungdes;

Orientar sempre dgue necessarico, aos diversos orgdeos da Camara
Municipal, na observancia de normas técnicas legislativas e
regimentais, visando seu perfeito funcionamento:

Organizar & controlar a tramitagdo dos processos legislativos;
Emitir parecer, quando devidamente solicitado, juntamente com a
Procuradoria Juridica, quanto a redac3do e observancia de normas
técnicas em proposicies a serem aprecliadas em plenario;
Providenciar, jJuntamente com a Procuradoria Juridica a
lavratura de contratos, ajustes, etc., em qgque a Camara seja
parte interveniente;

ASSEesSsorar diretamente o setor de administragao do
recrutamento, sele¢do, cadastramento, preparo, controle, etc.,
de pessoal ;

Promover, mediante autorizagdo do Diretor Geral, treinamento
visando o aperfeicoamento de pessoal dentro das normas de
modernizacdo administrativa.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAD A0 CARGO
EXPERIENCIA MINIMA - 01 (um) ano.
ESCOLARIDADE MINIMA - 12 Grau Completo, bons conhecimentos em
portugugs, redacdo oficial, técnica em processo legislativo e
minimos conhecimentos em administragdo publica.
JULGAMENTO DE INICIATIVA:
Criatividade Prépria.
RELACIONAMENTO :
Capacidade satisfatdoria de convivéncia com os colegas de
trabalho & atendimento ao publico.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa moveis e materiais de utensilios de escritério
diariamente. Requer cuidado e técnica no manuseio € com a
guarda.
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MENSAGEM NO
De 28 de outubro de 1994.

SENHORES VEREADORES E NOBRES COLEGAS:

Nesta oportunidade apresentamos a esta Corte
Legislativa © Projeto de Resolugdo que dispOe sobre Plano de
Carreira da Camara Municipal de Campo Novo de Ronddnia - RO.

A& natureza deste Projeto de resolugdo é fazer que
s8 torne mais clara as condigfes de entendimento, mais
compreensiva e sobretudo para fixar o©o plano de cargos &
salarios dos servidores publicos da Camara em relag¢io ao poder
Executivo.

Neste Projeto de resoclucdo, fica evidante o conceito
de cargo publico, fTuncdo, classe, carreira, guadro, cargo de
carrelra, cargo isolado, cargo técnico, cargoe em comissio,
cargo de chefia, servidor publico, grupos ocupacionais,
promogbes vertical e horizontal, tendo como fonte instrutora a
doutrina de Hely Lopes Meirelles. Ainda identifica os grupos
ocupacionais de nivel superior, apoio administrativo
sarvicos € conservacdo, 0 quadro permanente de pessoal, o
sistema de cargos € salarios & critério de nomeagdes para oS
deficientes fisicos.

Como partes integrantes desta resolugdo, seguem o0s
anexos I, II, III & IV.

0 anexo I, determina os wvalores dos cargos em
comissdo, © que nd3o pode ser modificado, pois & parte
integrante da estrutura administrativa da Camaara.

0 anexo II, apresenta os vencimentos conforme a
classe que ocupa € a carreira que exerce, sempre iniciando na
classe &.

0 anexo III, cria os cargos, apresenta as wvagas
oferecidas, o nivel de escolaridade minima exigida com a devida
experiéncia e respectivo wvencimento, ndo contrariande o anexo
:

0 anexo 1V descreve o0 cargos com as devidas
descricies sumarias e destalhadas dos cargos criados.

Em sintese este Projeto de resolugio elucida e
sobretudo da condicGes para o chefe do Poder Legislativo
administrar bem & de maneira transparente a Camara Municipal.

Nesta oportunidade, deixamos claro que diante das
possiveis dificuldades a se encontrar, nos colocamos juntamente
com nossa assessoria juridica a esclarecer as dovidas.

Camara Munlcipal, aos 28 de outubro de 1994,






