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ANEXO I

1 - Cargos Efetivos (Referéncias)

REFERENCIAS
E=l

E-I1

E-III

E-1V

E=V

E-VI

Quantidade
01
02
01
01
01
05
03
01
01
01

03
03
01

02
01
03
01
01
02

VALORES

R$ 7.569,60
R$ 7.165,91
R$ 3.594,45
R$ 3.107,43
R$ 1.979,67
R$1.584,59

Efetivos

Analista Legislativo
Assistente Legislativo
Bibliotecario

Contador

Assistente Financeiro
Assistente Administrativo
Recepcionista/Protocolo
Auxiliar Patrimonial
Assistente de Suprimentos
Assistente de  Recursos
Humanos

Servicos Gerais

Motorista
Jornalista/Assessor de
Imprensa

Técnico Infor, Sonoplastia
Auxiliar Cerimonial
Procurador

Secretario Legislativo
Controlador Interno
Agente Legislativo

2 - Cargos Efetivos (Descrigao de Fungao)
Analista Legislativo

Referéncia de Vencimento: E — 11

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vaga: 01

Provimento: Concursado

.@: Cdmara Municipal de Monte

Referéncias
E-II
E-III
E-III
E-II
E-III
E-III
E-V
E-1V
E-II1
E-II1

E-VI
E-VI
E-Il

E-II1
E-IV
E-1
E-I
E-1
E-III
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Funcoes:

— Acompanha todos 0s passos do processo legislativo, dando a forma final da
redacdo dos projetos de atos legislativos, controlando os prazos para sancao e
promulgagao.

— Mantém o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos com todos os documentos do processo
legislativo do ano corrente;

— Formata o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacdo no 6rgdo oficial de imprensa, com cépia para o Executivo;

— Controla o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no
érgdo oficial de imprensa do Municipio;

— Disponibiliza a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucdes e de
decretos legislativos na Internet, com a formatagéo adequada para visualizagao;
— Providencia o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo relatorio
mensal;

— Elabora oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

— Mantém cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a
6rgaos federais, estaduais e municipais;

- Elabora ata resumida das sessoes ordinarias e extraordinarias e na integra das
sessoes solenes;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Superior Completo

- Conhecimento Basico de Informatica
- Redacdo Propria

Assistente Legislativo
Referéncia de Vencimento: E — III
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 02

Provimento: Concursado

Funcoes:

- Auxilia o Analista Legislativo na realizagdo de consultas aos bancos de dados
para obter informagBes e legislagdes necessarias para subsidiar a atuacdo dos
parlamentares, membros da comissdo e o presidente da Camara;

- Auxilia 0 Analista Legislativo no atendimento dos parlamentares na redagdo de
suas proposituras;

- Digita documentos relacionados aos trabalhos desenvolvidos pelos
parlamentares e a pedido do Analista Legislativo;
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- Digita documentos elaborados pelo Analista Legislativo, tais como oficios,
relatdrios, atas das sessdes e comissoes de trabalho;

- Auxilia na organizacdo de arquivos de leis, decretos, resolugdes, emendas 3 Lei
Orgénica e demais processos legislativos;

- Auxilia o Analista Legislativo no controle e cobranga de respostas dos oficios e
requerimentos de vereadores;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

OO

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino Médio Completo ou equivalente
- Conhecimento de Informatica

- Redacdo Propria

Bibliotecario

Referéncia de Vencimento: E — III
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungoes:

— Classifica e arquiva os documentos/acervo bibliografico: selecionando e
catalogando, mantendo o arquivo organizado e atualizado;

— Mantém sob sua guarda e conservagdo as edigoes de jornais e diarios oficiais;
— Prepara material para microfilmagem e encadernagao;

— Realiza pesquisas, por meio eletronico, de matérias de interesse da Camara,
atendendo as solicitacdes internas e externas de documentos, controlando seu
empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocopias;

— Mantém atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacao
legislativa dos componentes desta Casa;

— Mantém arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das
atividades desta Camara;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo em Biblioteconomia
- Conhecimento de Informatica

- Redacao Propria

Contador
Referéncia de Vencimento: E - II
Carga Horaria Semanal: 40 horas \

Vaga: 01 . % \j
Provimento: Concursado \ \(




Camara Municipal de Monte
Mor

“Paldcio 24 de Margo”

Fungoes:

- Monta, elabora e confere o balanco patrimonial, financeiro e orgamentario;

- Elabora as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuigbes sociais
da Camara, incluindo vereadores e servidores;

- Elabora e confere balancetes de verificagdo mensal e anual;

- Emite livros contébeis (razdo, didrio, caixa e outros);

- Controla e gerencia dados referentes ao patriménio;

- Controla a emissao de nota de empenho;

- Elabora e envia informacdes relativas ao projeto AUDESP do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo;

- Controla a gesto fiscal, garantido seu equilibrio;

- Emite pareceres sobre projetos orgamentarios em tramitagao na Camara;

- Responde pelo controle interno e externo perante o Tribunal de Contas (TCESP);
— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo em Ciéncias Contabeis com registro no CRC

- Conhecimento em contabilidade publica

- Conhecimento basico em tributagao

- Conhecimento basico em direito trabalhista

- Conhecimento basico em calculos aplicados sobre tributos, folha de pagamento
e previdéncia

- Conhecimento em direito administrativo

- Conhecimento de Informatica

- Redacdo Propria

Assistente Financeiro
Referéncia de Vencimento: E — III
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Controla e efetua pagamentos diversos;

- Controla os repasses do duodécimo da Camara;

- Auxilia de forma geral os superiores responséveis pela unidade de orgamento e
finangas;

- Realiza célculos financeiros quando solicitado;

- Auxilia no controle de saldo bancario;

- Organiza e administra arquivos referentes 3 unidade de orcamento e finangas; \ﬁ
- Realiza a conciliacdo bancaria; \\Q} \
— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato. >\
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Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo
- Conhecimento basico em calculos financeiros
- Conhecimento de Informatica
- Redacdo Propria

Assistente Administrativo
Referéncia de Vencimento: E - III
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 05

Provimento: Concursado

Funcoes:

- Executa tarefas administrativas de apoio nas diversas areas da Camara
Municipal, digitando documentos, organizando arquivos, visando auxiliar nas
rotinas didrias do setor de atuagao;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica

- Redagdo Prdpria

Recepcionista/Protocolo
Referéncia de Vencimento: E - V
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Funcoes:

- Atende o visitante, identificando-o, averiguando suas pretensdes para prestar-
lhe informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais €
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

- Recebe a correspondéncia enderegada a administragdo municipal, bem como
aos servidores, registrando em livros préprios para possibilitar sua correta
distribuicao;

- Atende e efetua ligacdes externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas efou agendas, visando a comunicacdo entre o usuario e o
destinatario;

- Registra as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formuldrios
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apropriados o nome do solicitante e localidade, possibilitando o controle de
custos;

- Zela pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento;

- Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas internas e externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica

- Redacdo Propria

Auxiliar Patrimonial
Referéncia de Vencimento: E - IV
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Funcoes:

— Auxilia no planejamento da administragdo da manutengdo predial da estrutura fisica
da Camara, acompanhando a execucdo dos servicos de recepgao ao publico externo,
telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

- Providencia a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se
pelo hasteamento e arriamento das bandeiras;

- Auxilia no controle, guarda, conservagdo e uso adequado dos equipamentos,
utensilios e produtos utilizados nos servigos pertinentes a sua area de atuacao e pelo
uso adequado dos bens moveis da Camara.

- Mantém o controle e registro das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara;

- Providencia o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Cémara; e
providencia a contratagdo e a renovagao dos seguros de vida e de bens da Camara;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica

- Redacdo Propria

Assistente de Suprimentos
Referéncia de Vencimento: E - III
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vaga: 01 Q
Provimento: Concursado _
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Funcoes:

— Adquire materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Camara de acordo com os procedimentos licitatorios vigentes;

— Mantém controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais,
efetuando levantamento de necessidades, visando manter abastecido de materiais
diversos os setores da Camara;

— Auxilia nos processos licitatorios para a contratagdo de obras e servigos de acordo
com a legislagao vigente;

— Fiscaliza 0 cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagdo de penalidades, guando for o caso;

- Mantém atualizados os arquivos de documentos relativos as licitacoes e ao cadastro
de fornecedores;

- Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica

- Redagdo Prdpria

Assistente de Recursos Humanos
Referéncia de Vencimento: E = III
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Funcoes:

- Executa tarefas pertinentes a Administracdo de Pessoal, organizando cadastro
funcional de servidores e vereadores, auxiliando no controle de frequéncia, beneficios
trabalhista, fazendo célculos de férias, visando manter organizado o setor de Recursos
Humanos;

- Auxilia no controle dos convénios e beneficiarios;

- Digita documentos pertinentes as areas de atuagao;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica

- Redacdo Propria

Servicos Gerais \Mxi

Referéncia de Vencimento: E — VI
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Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 03
Provimento: Concursado

Fungdes:

- Prepara o café, chd, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os servidores e
visitantes da Camara;

- Providéncia a lavagem e a guarda dos utensilios para sua posterior utilizagdo;

- Efetua a limpeza e higienizacdo da cozinha lavando pisos, pecas, azulejos e outros;

- Efetua a limpeza e higienizagdo dos banheiros lavando pisos, pecas, azulejos e
outros;

- Executa os servicos de limpeza e manutengdo geral interna e externa do prédio da
Cémara;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino fundamental completo

Motorista

Referéncia de Vencimento: E — VI
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Funcoes:
- Dirige os veiculos automotores da Camara utilizados para transporte de pessoal e
carga.

- Mantém os veiculos abastecidos de combustivel e lubrificante.

- Efetua troca de pneus, quando em servigo.

Verifica sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
providenciando, junto ao setor competente, o reparo de qualquer defeito.

- Zela pela limpeza e conservagdo dos veiculos.

- Recolhe o veiculo ao local de guarda, apds a conclusdo do servico.

- Zela pela documentagdo do veiculo, mantendo-a rigorosamente atualizada.

- Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino fundamental completo
- Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH — categoria D

Jornalista/Assessor de Imprensa ' ‘\)Tﬁ
Referéncia de Vencimento: E — II
Carga Horaria Semanal: 40 horas
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Vaga: 01
Provimento: Concursado

Funcgoes:

— Divulga as atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de
comunicacdo, fornecendo & imprensa informagGes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

— Assessora e orienta os vereadores no contato com a imprensa; organizando
entrevistas coletivas e individuais;

~ Planeja a producdio e a edicdo de publicagdes e programas na midia impressa e
eletronica, encaminhando pautas via correio eletrénico por meio de mailing pauta;

— Mantém atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;

~ Organiza 0s servicos de transmissdo de dudio e video que tratam das atividades
legislativas;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Superior Completo em Jornalismo

Técnico em Informatica e Sonoplastia
Referéncia de Vencimento: E — III

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vaga: 02

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Viabiliza para todos os integrantes da Camara Municipal o uso de ferramentas de
informatica necessérias e adequadas, apoiando o desenvolvimento de suas diversas
atividades;

- Administra o banco de dados e apoia usuarios na consulta desses;

- Organiza e abastece a pédgina da Camara na Internet, auxiliando o desenvolvimento
de redes;

- Realiza manutencdo preventiva e corretiva no sistema de comunicagao;

- Instala e configura hardware, software basico e aplicativos de sistemas operacionais;
- Faz o controle fisico dos equipamentos de informatica e software;

- Pesquisa e sugere implantagao tecnologica;

-Manuseia senhas e informacdes confidenciais de vereadores e servidores, zelando
pela seguranca da rede;

- Apoia o usudrio de informatica no treinamento e instrugdo de uso de computadores e
sistemas disponiveis;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo: \\}U)X
- Ensino médio completo L)(

£
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- Conhecimento geral em processamento de dados

- Conhecimento basico em manutengdo de hardware

- Conhecimento basico em sistemas de rede e operar micro computador
- Curso técnico

Auxiliar de Cerimonial
Referéncia de Vencimento: E — IV
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Funcoes:

— Auxilia no assessoramento da Presidéncia nas agdes protocolares;

— Programa e organiza visitas oficiais;

— Dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto da Camara;

— Auxilia no assessoramento 3 Mesa Diretora e aos vereadores durante as sessdes
ordindrias, extraordindrias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara;

— Atende e orienta as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer 0O
Legislativo Municipal;

— Auxilia na organizagdo do cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de
outros eventos promovidos pela Camara;

— Recepciona autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.
— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica

- Redac&o Propria

Procurador Juridico
Referéncia de Vencimento: E — 1
Carga Horaria Semanal: 20 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Fungoes:
- Assiste e orienta o Presidente, a Mesa Diretora e os vereadores, nas questoes

legislativas e juridicas, opinando sobre os limites de criagdo normativa e demais
assuntos juridicos ligados aos interesses da Casa;
- Tnicia, responde e acompanha todos os processos judiciais que envolvam a Camara
Municipal, o Presidente, a Mesa Diretora & 0s Vereadores, desde que atinentes ao
desempenho da fungdo; ‘&
- Emite parecer juridico sempre que solicitado; \?“ '
- Acompanha as sessOes ordinarias e extraordindrias, prestando assessoria juridica; "
A
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- Assessora as ComissGes Permanentes, quando da elaboracdo de seus respectivos
pareceres;

- Assessora a Secretaria Geral na elaboragdo e organizagdo da ordem do dia e na
expedicdo de convocagdo de sessdo extraordinaria;

- Assessora a Diretoria Geral no que for solicitado;

- Assessora a Secretaria Geral na emissdo de atos diversos e no controle dos prazos
legais de apreciacdo, sangdo, promulgagdo e publicagdo de proposituras diversas;

- Controla as publicacdes junto ao Tribunal de Contas do Estado;

- Confecciona todos os documentos juridicos na esfera administrativa da Cémara,
notadamente os contratos;

- Assessora 0 setor financeiro no controle de contratos e seus vencimentos,
arquivando e registrando os instrumentos originais;

- Assessora o setor financeiro no atendimento ao Tribunal de Contas;

- Assessora o setor de Recursos Humanos na contratagdo e exoneragao de servidores
além de questdes que envolvam o INSS e Receita Federal;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato, desde gque
compativeis com a fungao.

Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)
- Conhecimento em Direito Publico e Administrativo

- Conhecimento basico de informatica

Secretario Legislativo:
Referéncia de Vencimento: E-I
Carga Hordria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Consulta a bancos de dados para obter informacdes e legislagdes necessarias para
subsidiar a atuagiio dos parlamentares, membros da comissdo e o presidente da
Camara;

- Elabora e redige proposituras dos vereadores: emendas a Lei Organica, projetos de
leis, requerimentos e indicagoes;

- Elabora e digita demais documentos relacionados aos trabalhos desenvolvidos pelos
parlamentares;

- Redige documentos como oficios, relatérios, atas das sessdes e comissdes de
trabalho em processo informatizado;

- Controla prazos regimentais para votagdo e publicagdo de proposituras aprovadas
pelo Plenario e Comissoes;

- Controla e cobrar respostas de oficios e requerimentos de Vereadores;

- Gerencia a tramitagdo de processos legislativos;

- Mantém arquivos de leis, decretos, resolugdes, Emendas a Lei Organica e demais
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processos legislativos;

- Atualiza arquivos digitais do Regimento Interno e da Lei Organica do Municipio
sempre que sofrerem alteragoes;

- Encaminha material para publicacdo na imprensa para divulgagdo dos atos do
Legislativo;

- Apoia e orientar a Mesa Diretora nas reunides dos Vereadores com material de apoio.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- coordenar a elaboracdo, quando solicitado pelo Presidente da Mesa, de estudos e
analises técnicas sobre as acdes da Camara, evitando duplicidade de fungdes com os
demais 6rgdos e propiciando a participagdo dos mesmos no processo de discussao,
mantendo-se a discricdo e sigilo necessérios enquanto ndo houver sido finalizado o
processo decisorio;

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino superior completo

- Conhecimento basico em informatica
- Redacdo Prdpria

Controlador Interno:
Referéncia de Vencimento: E-I
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Principal fungdo é fiscalizagao;

- O controlador devera emitir parecer contdbil, financeiro, orgamentario, administrativo,
operacional e patrimonial.

- Tem como objetivo a salvaguarda dos bens, direitos, obrigacdes e a fidedignidade
dos registros financeiros, garantir a eficiéncia operacional, o cumprimento dos
aspectos legais e a observancia das politicas, diretrizes, normas e instrugdes.

- Os controles dos atos administrativos devem ser:

a) Preventivos: para evitar erros, falhas, irregularidades e desperdicios;

b) Concomitantes: para detectar problemas ainda no momento da ocorréncia do ato e
assim permitir a corregao;

c) Subsequente: para detectar eventuais problemas, mesmo apds a execugdo do ato,
de forma a permitir a corregdo e medidas preventivas.

- Apoiar tanto o Poder Legislativo quanto o Tribunal de Contas no exercicio de suas
funcbes de exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da entidade, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvengBes, renlncia de receita, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade.

— Exerce o controle da execucdo do orgamento da Camara, o controle das operagoes
de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e dos haveres da Camara;
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— Participa de auditoria sobre a gestao de recursos publicos sob a responsabilidade de
orgdos e entidades publicas e privadas;

— Participa de auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

— Presta informagOes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos orgamentos da Camara;

- Participa da apuragdo dos atos ou fatos inquinados de ilegais, ou de irregulares,
formalmente apontados, praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de
recursos publicos e, quando for o caso, comunicar a autoridade responsavel para as
providéncias cabiveis;

— Examina as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, bem como, exerce o controle sobre a execugdo da receita, operagdes de
crédito, emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de caugdes e fiancas;

- Exerce o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e
despesas;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

Ensino superior completo: em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracao.
Conhecimento em Direito Publico e Administrativo

Conhecimento basico em informatica

Agente Legislativo:

Referéncia de Vencimento: E-III
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 02

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Atuar junto aos processos de trabalhos e as rotinas proprias do Nucleo Legislativo;

- Auxiliar pesquisas e desenvolver atividades suplementares junto as comissoes
legislativas;

- Auxiliar a organizacdo das audiéncias publicas quando versarem sobre assuntos
relacionados as proposicbes em tramitacao;

- Auxiliar na organizacio e processamento dos pedidos, das proposicdes e dos
documentos oriundos da participacdo popular legislativa;

- Auxiliar no processamento e organizagdo de todos os documentos, pareceres e atas
relacionadas as proposicdes em tramitagdo, a fim de bem atender ao devido processo
legislativo;

- Auxiliar, quando solicitado, a organizacdo de documentos e atas das comissoes de
inquérito;

- Auxiliar as comissoes especiais;

- Auxiliar, quando solicitado, em questdes funcionais e administrativas, como
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processos disciplinares e sindicancias e compras governamentais;

- Elaborar, quando solicitado pela Mesa Diretora, minuta de projetos de lei que versem
sobre assuntos institucionais;

- Auxiliar a organizacdo da ordem do dia e os trabalhos legislativos de Plenario durante
as sessoes plenarias;

- Exercer substituicbes, mediante designagdo;

- Exercer outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade;

- Acompanhar os vereadores;

- Especial: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos fora do horario
normal de expediente e/ou viagens.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo

- Conhecimento bdsico em informatica
- Carteira de Habilitagdo "B”

- Redagdo Propria



