PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO |

Quadro de Cargos de Provimento em Comissao e
Respectivo Simbolo de Vencimento

Denominagio do Gargo Escolaridade | Recrutamento | Vencimento |Vagas |
i Secretario Geral da|Ensino Médio Amplo (o) et |
camara
2 Assessoria Juridica Ensino Superior com Amplo CC -1l P08 |

registro na OAB - com

experiéncia em Direito
, Administrativo
| 2 L
3.Técnico de Controle| Técnico em Amplo 01
| Interno Contabilidade ~ com CCil
‘ Registro no CRC
4. Motorista da Camara Ensino Fundamental - Amplo CCcAV 01
| Carteira de

Habilitacdo D

ANEXO I-A

Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao

Simbolo de Vencimento Valor (R$)
cC -1 679,00
cC -1l 1.344 00
cC- 899,00
CcC-IVvV 559,00

ANEXO I

Quadro de Cargos de Provimento Efetivo e
Respectivo Simbolo de Vencimento

Denominacgao do Cargo |  Escolaridade ~ T Recrutamento | Vencimento |Vagas |
1. Auxiliar de Servigos | Ensino Fundamental Concurso CE-1 01 |
' Gerais e Publico o
2 Auxiliar Administrativo | Ensino Medio Concurso CE-1i 01 |
L e 4 Pablico | |
3. Assistente ~ |Ensino Médio Concurso CE — Il 01 |
'Administrativo . e hRublicor L
5 Assistente Contabil | Ensino Médio Concurso CE—-1Ill | O1
§ Jel | f PUblico ol |
6 MGericoem ____ |Ensino /Medi “com Concurso CE — IV ‘ 01
' Contabilidade Registro no CRC Publico 1
VN
C£ )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II-A
Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo
~ Simbolo de Nivel | Nivel I Nivel lli Nivel IV | NivelV
Vencimento

__Venci 4
//__QE —1 238,00 257.00 277.00 299,00 323,00 |
P,,'CE =1l 386,00 417,00 451,00 487,00 526,00

CE -l 559,00 603,00 652,00 704,00 760,00

CE — IV 899,00 971,00 1049,00 1.133,00 1224,00

ANEXO Il

Quadro de Transformagao e Enquadramento
dos Cargos de Provimento em Comissao e de Provimento Efetivo

. Cargos de Provimento em Comissao
Sltuagéo Atual Situacao Proposta
’ Denomlrjagéo Vagas Denominacéao Vagas
Secretario da Camara 01 Secretario Geral da Camara 01
Assessor Juridico 01 01
Assessor Juridico
01
Técnico de Controle Interno
Cargos de Provimento Efetivo
Situacao Atual Situacao Proposta
Denominacao Vagas Denominagéao Vagas
Auxiliar de Servigos Gerais 01 Auxiliar de Servigcos Gerais 01
Auxiliar Administrativo 01
Assistente Administrativo Il | 01 Assistente Administrativo 01 )
Auxiliar Técnico em ~ |01 |Assistente Contabil e KR
Contabilidade L ST P T
Técnico em Contabilidade 01
Y <
\\;\
<7
,/'
/

S ——
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PREFE
IT&‘éI;AA MUNICIPAL DE NOVA ERA
DO DE MINAS GERAIS

B ~ ANEXO IV
as Obrigagoes e Atribuigoes

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1) Secretario Geral da Camara:

Ao Se ari :
cretario Geral da Camara Municipal, Além do disposto no Art. 20 da

Resolugao, que Dispde sobre a Estrutura Administrativa e Organiza e Implanta o Quadro
permanente de Pessoal da Camara Municipal’, compete :

Planejar, executar e avaliar as atividades da Secretaria Administrativa;
Coordenar, orientar e supervisionar o desempenho dos servidores lotados
no 6rgao;

= Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos
do 6rgéo;

- Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos;

- Cumprir e fazer cumprir as atribuicées especificadas na Resolugéo que
nstitui a Organizagc&o Administrativa da Camara;

- Executar outras atividades afins;

- Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente ou
pela Mesa Diretora da Camara Municipal; dando — lhes numero e promovendo a sua publicacéao
e registro;

- Preparar o expediente a ser assinado pelo Presidente da Camara
Municipal;

Prestar colaboragao na organizagao e realizacado de seminarios,

congressos e encontros patrocinados ou promovidos pela Camara Municipal.
- Auxiliar na Organizagao das sessées solenes, na recepgao das autoridades

por ocasido destas e na promogao das relacdes sociais entre O Poder Legislativo, outros

Poderes e entidades;
Mandar hastear € arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal nos

horérios e épocas determinadas;
Disciplinar reuniées ndo plenarias;
zar e manter protocolo de recebimento, expedigao € arquivo de

- Organi
Correspondéncias de interesse direto do Presidente da Camara Municipal em funcdo de suas
Prerrogativas regimentais privativas EOu)
Bl
S/
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NICIPAL D
E N
DE MINAS GERAI(S)VA ERA

Providenciar |
ciar junto 2
al s
essario Mmprensa as retificagsd :
yando Nec Si ¢Oes de textos e atos publicados

Divulgar e fa
zer i
B icioal publicar os atos oficiais elab
Leg|slatlvo unicipal; orados e aprovados pelo Poder

Promover

amplo noticiari S

B s aps i Clario dos principais fatos discutidos e ocorrid

sessoes P , @POs prévia autorizagdo da Mesa Diret igosFnas
iretora;

Promover - -
pesquisa = e A
desenvolvidos pelo Poder Legis|ac:' N:Unto a opiniao publica; relativamente aos trabalhos
IVO Municipal, sub
. ) metendo ~ H -~
Mesa Diretora; os resultados a apreciagao da

Manter arquivadas copi
copias das matérias divul ;
responsabilidade; gadas ou publicadas sob sua

- Colabor 5 i i
el . ar na preservagio da integridade moral e do bom conceito do Poder
Legislativo Municipal, dando imediato conhecimento & Mesa Diretora a respeito de qualquer
noticiario depreciativo que venha a ser veiculado pelos meios de comunicagao;
- Preparar e distribuir a setores representativos da comunidade, sinopses
quinzenais enfocando as proposigoes de autoria dos vereadores submetido ao Plenario;

- Adotar orientacao da Mesa Diretora na execugao de suas tarefas

2) Assessor Juridico:
- Assessorar os vereadores, a Mesa da Camara e a Presidéncia, bem como

0s 6rgdos integrantes da estrutura organizacional da Camara;
= Realizar levantamentos, analises de projetos e outros documentos, quando

~ Solicitado:;
Emitir Pareceres, quando solicitado, em assunto de natureza técnica,

- Elaborar proposigcoes, relatérios e outros documentos;

- Assessorar Comissoes Permanentes, Temporarias € Especiais da Camara,

Atender consultas dos vereadores em assuntos de natureza juridica;

= Representar a Camara em juizo ou fora dele;

& Prestar assessoria € consultoria técnica na funcao legislativa dos

ver N
eadores, das comissdes e bancadas

= Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

3)Técnico de Controle interno

o das metas previstas plano Orgamentario Legislativo era
\

-Avaliar o cumpriment
e

Sxe 5
Cucdo dos programas do orcamento;

ax: (31) 3861-1148

aera
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-Comprovar a legalid
ade e avalj
aliar os res
ult

55180 orgamentaria, financeira e Patrimonial

& b, . bem : =
,ntidades de direito privado: ©O0MO a aplicagéo de recursos publicos por

-Exercer O controle das Operacgdes d
! €es de crédito [ -
haveres B Gamara Municipal; , avais e garantias como dos direitos e

_Apoiar trol i
I.o controle externo no exercicio de Sua misséao institucional
-Consolidagao mon 3 n nan |
dacdo das demo stragGes contabeis e financeiras

-Exercer outras atribuicées que lhe forem correlatas

4) Motorista:

- Dirigir veiculos de iti ari
| g acordo com os itinerarios pré -estabelecidos, observadas as regras
de transito:
- Cuidar da conservacgao do veiculo, mantendo-o em perfeito funcionamento;
- Preencher diariamente as fichas de controle do servicos realizados;
- Anotar diariamente a quilometragem inicial e final de cada viagem;

- Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

ANEXO V
Das Obrigacoes e Atribuigoes
CARGOS DE POVIMENTO EFETIVO

1) Auxiliar de Servigos Gerais:

= Executar servicos de limpeza em geral, faxina nas dependéncias da
Camara, visando manté —las em perfeitas condigbes de funcionamento;

= Promover a limpeza da cantina e dos seus utensilios;

o Preparar e servir café, lanche ou similares nos setores da Camara,

= Auxiliar em pequenos reparos € mudancas de moveis, bem como carregar

®descarregar veiculos, se necessario;
e Manter conservados os materiais utilizados Nos servigos,
= Auxiliar na organizagao da Sessoes Solenes da Camara Municipal;
0 Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas;
a Abrir e fechar as salas onde funcionam 0s servicos da Camara,

= Promover abertura e fechamento da Camara Municipal nos horarios

"
egu'amentados
: ™
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PREFEITURA MUNICIPAYL,

ESTADO DE MinAS DE NOVA ERA

GERAIS

2) Assistente Administrativo-

Providenciar

a Confecgéo e distribuics

stribuicdo de avulsos d .

issO o

VereadoreseComlssoes; s projetos aos
= Proceder o

. ) controle de documentos e proposicdes, registrando e

acompanhando a tramitacao dos mesmos:

Efetuar ; ,
| lancamentos em livros e fichas das informagées administrativas,
para atender as rotinas estabelecidas:

= Preparar as reunides da Camara;

- Redigir e digitar textos, transcrever
documentos;

originais manuscritos e outros

Organizar as pastas individuais dos vereadores, contendo documentos e
proposi¢cdes por eles apresentadas;]

Proceder estudos especificos coletando e analisando dados visando a
colaboragdo dos trabalhos técnicos;

Redigir e digitar documentos de menor complexidade que n&o envolvam
conhecimento técnico;

Participar da elaboracao de projetos, proposicdées e outros documentos
Parlamentares:

= Dirigir pequenos grupos de trabalho a fim de concorrer para maior
Produtividade e eficiéncia dos Servigos;
= Colaborar em curso de reciclagem para servidores que est&o iniciando suas

Avidades funcionais:

= Dar sugestdo no que concerne ao aperfeicoamento de processos e
Métodos de trabalho:;
5 Auxiliar na organizagdo e realizagao de Seminarios, Congressos e
NControg patrocinados ou promovidos pela Camara Municipal;
3 Auxiliar na Organizacdo das SessOes Solenes, na recepgao das

" = Enviar cartées de aniversario e outros comemorativos de congratulagoes ou
ESQMes;

= Promover a humeragao e registro da correspondéncia oficial expedida

Ry o

ATn o : el .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

3) Auxiliar Administrativo:

Atender ao publico, chamadas telefénicas, anotando recados e dados de
rotina para obter informacdes

Participar da atualizacéo de ficharios e arquivos classificando e arquivando
documentos;

Providenciar a organizac¢ao do arquivo da Camara, arquivando documentos
e preenchendo os livros e ficharios referentes aos mesmos;

- Protocolar documentos;

Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara;
Abrir e fechar as salas onde funcionam os servicos da Camara;
Anotar recados, atender telefones, registrando — os em formularios proprios;

Executar servigos de transmissao de fax e reproducgao de copias;

Dar sugestdées no que concerne ao aperfeicoamento de processos e
métodos de trabalho;

Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

Promover a coletanea, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e de
publicagdes de interesse da Camara Municipal;

Manter em arquivo jornais e publicagdes oficiais de atos do Poder Executivo
Municipal;

Organizar e manter de forma completa as colecdes de livros, revistas e
outras publicagdes pertencentes ao acervo da biblioteca da Camara Municipal.

4) Assistente Contabil:

Controlar as condigcbées de maquinas, instalagbes e dependéncias da
Camara Municipal, observando seu estado de conservagdo e uso para providenciar, se
Necessario, reparo, manutengao e limpeza;

- Proceder aos servigos de Bancos;

Executar atividade de acompanhamento e controle, relativos ao patriménio
da Camara:

Efetuar todos os pagamentos de despesas da Camara Municipal, mediante
dutorizacdo da Presidéncia:

Orientar e executar servicos relativos a administracao de pessoal.

material,
Of9anizacao, examinando e escriturando livros e fichas:
A2 a
- Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas '
—F—
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