CAMARA MUNICIPAL DE CAPIVARI DO SUL
Estado do Rio Grande do Sul

LEI N° 385 DE 03 DE JUNHO DE 2004.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS FUNCOES
PUBLICAS DA CAMARA MUNICIPAL ,0 PLANO DE
CARREIRA, RESPECTIVAS REMUNERACOES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSE ROBERTO CAMARGO DOS REIS, Presidente da Cadmara Municipal de
Capivari do Sul, Estado do Rio Grande do Sul, em conformidade com suas atribui¢des
legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento Interno

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte a Lei:

Art. 1° Fica estabelecido no Municipio de Capivari do Sul o quadro de cargos e fungdes
publicas, suas remuneragdes € o plano de carreira dos servidores do Legislativo
Municipal, como segue:

CAPITULO 1
DAS CATEGORIAS

Art. 2° O Servico Publico centralizado no Legislativo Municipal ¢ integrado pelos
seguintes cargos:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
IT - Quadro de Cargos em Comissao

Art. 3° Para efeito desta Lei, considera-se:

I) CARGO - conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagdo por Lei, denominagdo, niimero certo e
retribui¢do pecunidria padronizada;

II) CATEGORIA FUNCIONAL - O agrupamento de cargos da mesma
denominagdo, com iguais atribui¢cdes e responsabilidades, constituidas de padrdes e
classes;

IIT) CARREIRA - o conjunto de cargos de provimento efetivo, para os quais os
servidores poderao ascender através de classes, mediante promogao;

IV) CLASSE - a graduagdao de retribui¢do pecunidria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promogao.

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo serdo providos por concurso publico e seguirdo o
Regime Juridico Unico instituido pelo Municipio, assegurados os direitos previstos na
Constituicao Federal e alteragdes posteriores.



Art. 5° Os cargos comissionados serdo restritos ao de assessoramento e de livre
nomeagao € exoneragdo, assegurados os direitos previstos no Regime Juridico Unico do
Municipio.
CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO 1
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 6° O quadro dos Cargos de Provimento efetivo ¢ integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo numero de cargos e padroes de vencimento:

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TECNICO EM CONTABILIDADE |01

ASSESSOR LEGISLATIVO 01
TESOUREIRO 01
AUXILIAR DE SERVICOS | 01
GERAIS
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Padrio 1 : nivel ensino fundamental incompleto (1°grau).

Padrao 3 : nivel ensino médio completo(2° grau)

Padrio 5 : nivel ensino médio completo (2° grau)

Padrao6:nivel ensino médio completo com habilitagdo de Técnico em Contabilidade
ou ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis, com registro na entidade de
classe (2° grau ou superior).
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SECAOII
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 7° As especificacdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, ¢ a
diferenciagdo de cada uma delas, relativamente as atribui¢des, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificagdes para o provimento dos cargos que a
integram.

§ 1.° - As especificacdes de cada categoria devera conter:

I - Denominagdo da categoria funcional;

II - Padrao de vencimento;

III - Descrigdo sintética e analitica das atribui¢des;

IV - condigdes de trabalho, incluindo horario semanal e outras
especificas;

V - requisitos de provimento, abrangendo o nivel de instrugao,
idade e outros especiais de acordo com as atribui¢des do cargo;

§ 2.° - As especificacdes das categorias funcionais ora criadas sdo as que
constituem o anexo I, que ¢ parte integrante desta Lei.



SECAO III
DO RECRUTAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 8° O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada
categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados pelo Regime
Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

Art. 9° O servidor que, por forca do concurso publico for provido em cargo de outra
categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” passando a nova contagem de tempo
de servigo, para fins de promogao.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 10. A administragdo da Camara Municipal promovera treinamento para seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execucao das atividades dos diversos
Orgaos.

Art. 11. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo proprio
municipio e externo quando executado por 6rgao ou entidade especializada.

SECAOV
DA PROMOCAO

Art. 12. A promocao sera realizada dentro de uma mesma categoria funcional durante a
passagem de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 13. Cada categoria funcional tera cinco (5) classes designadas pelas letras A; B; C,
e D, E sendo a ultima a final de carreira.

Art.14. Cada cargo se situa dentro de categoria funcional inicialmente na classe “A” e a
ela retorna quando declarado vago.

Art. 15. As promogdes obedecerdo ao critério de tempo em exercicio em cada classe e
ao merecimento.

Art. 16. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promogao
para a classe seguinte sera contado sempre da data da admissdo ao quadro nos seguintes
prazos:

I - Cinco anos para a classe “B”;

IT - Dez anos para a classe “C”;

IIT - Quinze anos para a classe “D”.
I'V- Vinte anos para a classe “E”

Art. 17. Merecimento ¢ a demonstracao positiva do servidor no exercicio de seu cargo e
se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que lhe

sao cometidas, bem como pela assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 1° Em principio todo o servidor tem merecimento para ser promovido de classe.



§ 2° Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢do da contagem de
tempo de exercicio para fins de promogao sempre que o servidor:

I - Somar 2 (duas) penalidades de adverténcia, com fundamentacao legal e
amparada em lei;

IT - Sofrer pena de suspensado disciplinar, mesmo que convertida em multa,
desde que esteja amparado legalmente em lei;

IIT - completar 5 (cinco) faltas injustificadas ao servico;

IV - somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servico e ou saidas
antes do horario marcado para o término da jornada, dentro de cada ano sem a previa
justificativa para tal atraso ao presidente.

§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no paragrafo anterior,
iniciar-se-a nova contagem para fins de tempo exigido para a promogao.

Art. 18. Suspendem a contagem de tempo de servigo para fins de promogao:

I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneracao;

IT - as licencas para tratamento de satide que excederem de 90 (noventa) dias,
mesmo quando em prorrogacao, remuneradas ou nao, exceto as decorrentes de acidentes
em servico;

Art. 19. A promogao terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor

completar o tempo de exercicio exigido e serd concedido mediante solicitagdo pelo
servidor ao servigo de pessoal da Camara Municipal.

QUADRO DE PROMOCAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE

1 32,20 35,42 39,67 45,62 57,02
3 52,17 57,39 64,28 73,92 92,40
5 75,12 82,64 92,56 106,44 133,05
6 75,12 82,64 92,56 106,44 133,05

¢

7
*

Padrao 1: nivel ensino fundamental incompleto (1°grau)

Padrao 3 nivel ensino médio completo(2° grau)

Padrao 5: nivel ensino médio completo (2° grau)

Padrao 6: nivel ensino médio completo com habilitagdo Técnica em Contabilidade ou
ensino superior em Ciéncias Contabeis, com registro na entidade de classe. 2° grau ou
superior)
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Art. 20. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, segundo a classe dar se a
através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrio
referencial fixado no Art. 25., com arredondamentos para a unidade de real seguinte,
conforme acima:

CAPITULO III

DOS CARGOS EM COMISSAO



Art. 21. Fazem parte do quadro dos cargos em comissao da administragao centralizada no
Legislativo Municipal:

ASSESSOR JURIDICO 01 3

Paragrafo Unico. As atribuicdes ao quadro de Cargos Provimento Efetivo é parte
integrante desta Lei no Anexo I, e a atribui¢do do Cargo em Comissdo ¢ parte integrante
desta Lei no Anexo II.

Art. 22. O provimento dos cargos em comissdao , também denominados de cargos de
confianga so privativos para o exercicio de , ASSESSORAMENTO.

DAS TABELAS DE PAGAMENTO PARA OS CARGOS EM COMISSAO.
Art. 23. Os vencimentos dos cargos em comissao dar se a através da multiplicacdo dos
coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrao referencial fixado no Art. 25., com

arredondamentos para a unidade de real seguinte, conforme segue:

II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC3 73,00

Art. 24. Os valores decorrentes da multiplicacdo do coeficiente pelo valor padrao de
referencial, serdo arredondados para a unidade de real seguinte.

Art. 25. O valor de referéncia é fixado em RS 13,79 (treze reais ¢ sete nove centavos).

Art. 26. A Revisdo Geral Anual de que trata o Art. 37,, inciso X, da Constituicao
Federal, tem sua data como referencia 1° de maio, adotando-se como parametro para a
sua concessao a varia¢ao do Indice Geral de Precos do Mercado - IGPM.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

o

Art. 28. Revoga-se a Resolugdo n° 002/97, a Resolucdo n° 001/00, a Resolu¢do n
002/00.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPIVARI
DO SUL, EM 03 DE JUNHO DE 2004.
JOSE ROBERTO CAMARGO DOS REIS
Presidente da Camara Municipal
Registre-se e publique-se

MARIA ELENA FAMER
1? Secretaria



ANEXO1
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

PADRAO: 5

Sintese dos Deveres: Assessorar, estudar ,orientar dentro do 6érgao bem como registrar os
atos e expedi-los e outras tarefas de ordem complexa administrativa.

Atribuicoes:

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

- redigir, datilografar oficios, portarias, cartas, memorandos, certidoes, atestados,
informagdes necessarias do orgdo , decretos, resolucdes, leis, declaragdes e emendas e
outros afins;

- prestar esclarecimento sobre os servigos de sua competéncia, quando solicitado;

- atender telefones e anotar e transmitir recados e outros;

- datilografar contratos e termos em gerais a serem firmados pela Camara;

- manter registro numérico da correspondéncia;

- secretariar reunides e fazer gravacdes e redigir atas;

- elaborar relatorios anuais de todas as atividades legislativas desenvolvidas na Camara,
apresentando-o ao Presidente até o dia 31 de dezembro;

- ajudar a organizar prestacao de contas;

- orientar levantamento de tempo de servigo para concessdo de vantagens;

- operar o computador, ficando responsavel pelo programa, pela inclusao, alteragdo e a
obtencdo de dados e informagdes, bem como pela consulta e divulgacdo dos registros
acumulados;

- implementar sistemas de dados eletronicos, interligando os setores da Camara;

- manter o sistema de computacdo da Secretaria em perfeitas condigdes de
funcionamento;

- controlar e cuidar de planilhas de copias, cuidar da agenda de compromissos dos
presidentes e vereadores, de empréstimo do 6rgdo, enfim o que se relacionar ao acima
citado;

- elaborar a pauta dos trabalhos das sessdes;

- encaminhar a Mesa Diretora dos trabalhos os expedientes a serem lidos no Plenério;

- elaborar protocolo para as Sessdes Preparatoria e de Instalagdo da Legislatura, das
Sessodes Ordinaria e Extraordinarias;

- receber e exigir declaragdes de bens, e demais que norteiam o setor publico,

- receber, até o inicio das Sessdes, o pedido de licenca dos Vereadores e suplentes,
registra-los e dar-lhes o devido encaminhamento;

- manter controle dos prazos, regimentalmente impostos, para a apreciagao e
encaminhamento das proposi¢des;

- manter aguarda dos cadastros e fazer atualizacdo dos dados dos vereadores e
servidores, bem como emitir certiddes de toda e qualquer espécie,

-manter organizado e setor de arquivos de documentos em geral e manter sob sua
responsabilidade;

- reunir as informagdes e proceder as pesquisas que se fizerem necessarias para decisoes
na Orbita administrativa;

- conferir a exatidao de documentos, fazendo as devidas revisdes, quando necessario;

- secretariar reunides das Comissdes de Inquérito Legislativas,

- compor grupos de trabalho, de controle, fiscalizagao desde que designado;

- executar outras tarefas correlatas.



CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horéaria de 35 horas semanais

Outras: o exercicio da fungdo podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como viagens e freqii€ncias em cursos de especializagdo, bem
como devera ser devidamente compensado pelo trabalho a ser realizado fora da sua area
de atuagdo dentro ou fora do 6rgao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
Instrucdo: nivel Ensino médio completo (2° grau)
Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO

Concurso Publico.

ANEXO 1
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TESOUREIRO (MATERIAL E PATRIMONIO)

PADRAO: 3

Sintese dos Deveres: Movimentar, cuidar, zelar dos valores e bens patrimonial a si
confiados, trabalhos financeiros, pagamentos, lancamentos financeiros de natureza
complexa.

Atribuicoes:

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores;

- providenciar na remessa de numerario destinado a Camara Municipal, acusando o seu
recebimento;

- depositar importancia em bancos e emitir cheques, assinando com o Presidente os
respectivos cheques;

- efetuar todos os pagamentos e adiantamentos para pequenas despesas;

- efetuar pagamentos externos quando necessario;

- efetuar remessas bancarias e manter contatos com bancos, quando for determinado pelos
0rgaos superiores;

- escriturar, em livro proprio, o movimento das contas bancarias;

-fazer os pagamentos da folha mensal dos servidores, vereadores, pessoal contratado,
cedidos, ou admitidos de qualquer forma e gerar todos os encargos gerados decorrente a
folha mensal e informacgdes tais como (Rais,Sefip,Gefip,Pasep,Caged, empréstimos
,planos e outros similares) bem como outras tarefas correlatas;

- fazer a escrituracdo do diario de caixa de todas as despesas realizadas pela camara,

- elaborar os demonstrativos diarios, mensais e anuais de caixa;

- proceder a conferéncia das contas bancarias, extraindo sua verificagdo mensal;

- comunicar, semanalmente, ao Presidente, as disponibilidades de caixa;

- manter o registro de controle do recebimento dos repasses dos recursos pelo Poder
Executivo;

- elaborar e manter fluxo de caixa do Poder Legislativo;

- compor grupos de trabalho, de controle, fiscalizagao desde que designado;

- organizar o registro das procuracdes para o efeito de pagamento a serem efetuados,
examinando se as procuragdes se achavam revestidas das formalidades legais;

- exercer a mais estrita vigilancia sobre os valores a seu cargo;

- exercer a mais estrita vigilancia a todo o material a si confiado;

- estabelecer a nomenclatura e descricdo do material e bens de consumo, a fim de
possibilitar a sua identificagao;

- estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais € maquinarios, visando a elaboragdo
de padrdes de qualidade e desempenho;

- elaborar o cronograma de compras e acompanhar sua execugao;

- manter o controle de estoque;

- fazer o registro da movimentacdo mensal de entrada e saida de material, procedéncia e
destino;



- fiscalizar os prazos de entrega de material pelos fornecedores e denunciar faltas ou
incorrecoes verificadas no fornecimento;

- promover a manuten¢do de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao, classificacao e registro de materiais de consumo da Camara;

- promover a manuten¢do e atualizagdo da escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais de estoque existentes;

- promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Cémara, mantendo-os
devidamente cadastrados;

- promover a caracterizacdo e identificacdo dos bens patrimoniais da Camara;

- providenciar a carga, aos orgaos da Camara, do material permanente distribuido aos
mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva, durante o més de dezembro de
cada ano, e toda a vez que se verificar mudangca na do responsavel pelo material
permanente;

- determinar providéncias para apuracao dos desvios e faltas de material eventualmente
verificados;

- ajudar a organizar a prestagao de contas;

- elaborar e manter atualizada a relagdo de contas a pagar do Poder Legislativo;

- elaborar relatorios financeiros;

- manter ficharios atualizados e individualizados dos pagamentos feitos ao pessoal, bem
como dos respectivos descontos feitos em folhas, sob todos os titulos;

- manter a Mesa Diretora constantemente informada sobre o processamento de despesas e
0s compromissos financeiros;

- executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria de 35 horas semanais

Outros: Sempre que se exigir trabalho além da sua area de atuacdao dentro ou fora do
Orgio , devera ser devidamente compensado pelo trabalho a ser realizado ou a qual esta
convocado a fazer.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrugdo: nivel Ensino médio completo (2° grau)

Idade Minima:18 anos.

RECRUTAMENTO

Concurso Publico.

ANEXO 1
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

PADRAO: 6

Sintese dos Deveres: Estudo, fiscalizacdo, orientagdo, supervisdo e analisa as atividades
que envolvam area financeira e econdmica de natureza complexa.

Atribuicodes:

- planejar o sistema de registro e operagoes,

- para atender as necessidades administrativas e legais,

- para possibilitar o controle contéabil e or¢gamentario;

- realizar a fiscalizagdo dos lancamentos e da geracdo de documentos relativos a folha de
pagamento e encargos dela decorrentes (Rais,Sefip,Gefip,Pasep,Caged, e outros
similares) bem como outras tarefas correlatas;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos,

- analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil;

- analisar, conferir a elaboracdo e assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos;



- observar e conferir e analisar a correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execu¢do orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

- controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, e o
cumprimento de obrigacdes e pagamentos a terceiros por parte do Tesoureiro e outro
cargo que a devir assumir estas fungdes;

- supervisionar e conferir os saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros oriundos do Executivo Municipal;

- receber as ordens de pagamento das despesas a serem pagas devidamente autorizadas
pelo Presidente;

- dar orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

- orientar a organizacao de processos de tomadas de contas;

- elaborar pareceres, informes técnicos, memorandos internos e relatorios, realizando
pesquisas e entrevistas quando necessarias, bem como levar e encaminhar aos Orgdos
competentes os Relatorios e outros afins da area;

- fazer observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividade em sua area de atuacio;

- participar das atividades administrativas, de controle contabil e de apoio referentes a
sua area de atuagdo em que esta lotado;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- participar de reunides com unidade da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares quando for na sua estrita area de atuagao, dentro do 6rgdo em que esta lotado
ou na sede destas;

- realizar estudos e emitir pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou
problemas identificados na area de sua atuagdo, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Legislativo, quanto entender que houver
necessidade,

- participar de comissdes especiais por prazo ndo mais do que trinta dias e executar
tarefas afins e bem como participar de grupos de trabalho desde que seja de comum
acordo com servidor que deverd manifestar sua vontade por escrito quanto ao prazo e
aceitagdo a Presidéncia da Casa, e se assim ndo prejudicar as suas tarefas de rotinas;

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria de 35 horas semanais.

Outros:, Viagens e freqiiéncias em cursos de especializagdo.

Sempre que se exigir trabalho além da sua area de atuagdo dentro ou fora do Orgio ,
devera ser devidamente compensado pelo trabalho a ser realizado ou a qual estd
convocado a fazer.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima de dezoito anos;

b) Ensino médio completo com habilitagdo Técnica em Contabilidade ou Superior em
Ciéncias Contédbeis, com registro na entidade de classe.

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico.



ANEXO1

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR SERVICOS GERAIS

PADRAO: 1

Sintese dos Deveres: Auxiliar em geral dentro da administragdo e manter e cuidar de
suas tarefas a si confiadas.

ATRIBUICOES

- executar servicos auxiliares em geral;

- atender telefones quando ndo houver pessoas disponiveis no momento e anotar e
transmitir recados e outros;

- zelar pela limpeza e conservagdo das maquinas de datilografia e computadores;

- realizar servigos bancarios quando for solicitado;

- ir ao correio diariamente a fim de levar correspondéncias, e retira-las;

- realizar trabalhos de entregas de documentos e papéis e protocolos e correspondéncias
no ambito do Municipio;

- executar servicos de limpeza em geral nas dependéncias internas e externas do prédio
da Camara exemplo:

-remover lixos todos os dias de todas as dependéncias do 6rgao;

-limpar lustros uma vez por semana,;

-limpar ventiladores de teto de mesa e parede;

-limpar e remover o po e lustrar os moveis,cadeiras, mesas em geral todos os dias;
-limpar vidros uma vez por semana;

-limpar maquinas em geral e computadores aparelhos de fax e de telefone e teclados
com alcool diariamente;

-limpar e manter limpos as instalagdes sanitarias ¢ encerar todos os dias;

-varrer todos os dias e limpar com agua e encerar no minimo trés vezes por semana
todas as dependéncias deste 6rgao exceto as instalagdes sanitarias;

- descongelar refrigerador quinzenalmente;

- auxiliar na arrumacao e no cuidado dos arquivos de documentos e ajudar arquiva -los
em todos os setores em que for solicitada;

- ajudar a selar pelos Bens e auxiliar a cuidar do Patrimdnio, junto com a pessoa
competente;

- operar maquinas copiadoras;

- auxiliar em qualquer area e setor em que for solicitada a ajuda;

- preparar café, e cha diariamente;

- atender e recepcionar os visitantes e outros , bem como lhe servi, gua,café, cha;

- auxiliar a manuteng¢do dos estoques de matérias de consumo;

- executar outras tarefas correlatas da fungao;

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horéaria de 35 horas semanais

Outros :0 exercicio da fungdo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados, o qual deverd ser devidamente compensado, pelo trabalho fora de
sua area.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

¢) Instrucdo: Ensino fundamental incompleto (1°grau).

Idade Minima: 18 anos.

RECRUTAMENTO

Concurso Publico.
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAOQO: CC3

ATRIBUICOES

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

- representar extrajudicialmente a Camara de Vereadores sempre que solicitado pela Mesa
Diretora;

- prestar assessoramento técnico-juridico a elaboragao das leis em geral;

- assessorar juridicamente as Bancadas, Comissdes Permanentes, Temporarias e
Vereadores, sempre que solicitado;

- redigir correspondéncia sujeita a qualquer aspecto juridico legal;

- executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente.

- apresentar relatorio, anual, sobre as atividades exercidas pela assessoria;

- elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente, Vereadores e Servidores,
referentes a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, resolucdes e atos normativos da
competéncia da Mesa Diretora, bem como documentos contratuais de qualquer espécie,
em conformidade com as normas legais e de interesse da Camara;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, quando solicitado;

- ajuizar as ag¢des da Camara, compondo e redigindo toda e qualquer acdo em que figure a
Camara Municipal como autora e defesas, quando réu;

- estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a Camara
a solucionar problemas de administracao;

- assessorar nas licitagdes publicas que envolvam interesses da Camara;

- orientar na organizagdo da coletdnea da legislacdo federal, estadual e municipal,
aplicavel a Camara de Vereadores;

- executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO

Horario:20 horas semanais

Outras: o exercicio da func¢do poderd exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagao.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instru¢do: Curso Superior

Idade Minima: 21 anos.

Habilitagdo Profissional: ser formado em Ciéncias Juridicas e Sociais, devidamente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO

Indicag@o do Presidente da Camara.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPIVARI
DO SUL, EM 03 DE JUNHO DE 2004.

JOSE ROBERTO CAMARGO DOS REIS
Presidente da Camara Municipal

Registre-se e publique-se

MARIA ELENA FAMER
12. Secretaria
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