PREFEITURA DE

sMONTE MOR

= GOVERNO DE AGCAO
LEI N° 2206, de 27 de outubro de 2015

“Dispée sobre a criagdo de cargos fazendo as alterag¢oes no artigo 6° e Anexos da Lei n”.
1.857/2.014 e da outras providéncias”.
(Autoria: Mesa Diretora)

THIAGO GIATTI ASSIS, Prefeito do Municipio de Monte Mor, Estado de Sdo Paulo, no
uso de suas atribuicdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Monte Mor aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte

LEI:

Art. 1° - Ficam criados os cargos de provimento efetivos abaixo especificados, os quais
passam a compor artigo 6° ¢ o anexo I da Lei 1.857/2.014,

Quantidade | | Denominagéo | Referéncia
01 | Secretério Legislativo E-1
o1 |  Controlador Interno ' E-1 |
2 | Assistente Legislativo ' " GE=TE - _-_l

Art. 2° - As fungdes, requisitos e atribuigdes desses cargos, abaixo descritas passam a
compor o anexo da Lei 1.857/2.014.

Secretdrio Legislativo:

Referéncia de Vencimento: E-I

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungdes:

- Consulta a bancos de dados para obter informagdes e legislagdes necessarias para

subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros da comissdo e o presidente da Cidmara;

- Elabora e redige proposituras dos vereadores: emendas a Lei Orgéanica, projetos de leis,
‘requerimentos e indicagdes;

- Elabora e digita demais documentos relacionados aos trabalhos desenvolvidos pelos

parlamentares;

- Redige documentos como oficios, relatorios, atas das sessdes e comissdes de trabalho em

processo informatizado;

- Controlar prazos regimentais para votagdo e publicagdo de proposituras aprovadas pelo

Plenério e Comissdes;

- Controlar e cobrar respostas de oficios e requerimentos de vereadores;

- Gerenciar a tramitacdo de processos legislativos;
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- Manter arquivos de leis, decretos, resolugdes, Emendas a4 Lei Orginica e demais
processos legislativos;

- Atualizar arquivos digitais do Regimento Interno e da Lei Organica do Municipio sempre
que sofrerem alteracdes;

- Encaminhar material para publicagdo na imprensa para divulgagdo dos atos do
Legislativo;

- Apoiar e orientar a Mesa Dlretora nas reunides dos vereadores com material de apoio.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos bésicos para o cargo:

Ensino superior completo

Conhecimento basico em informatica

Redag@o Propria

Controlador Interno:

Referéncia de Vencimento: E-I !
Carga Horéaria Semanal: 20 horas

Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungdes:

- Principal fung@o ¢ fiscalizagdo;

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

- Tem como objetivo a salvaguarda dos bens, direitos, obrigagdes e a fidedignidade dos
registros financeiros, garantir a eficiéncia operacional, o cumprimento dos aspectos legais
e a observéncia 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 corre¢ao;

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

- Apoiar tanto o Poder Legislativo quanto o Tribunal de Contas no exercicio de suas
fungdes de exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentdria, operacional e
patrimonial da entidade, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo de subvengdes, rentincia de receita, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade.

- Requisitos bésicos para o cargo:

Ensino superior completo, em direito, ciéncias contébeis, economia ou administragdo.
Conhecimento em Direito Publico e Administrativo
Conhecimento bésico em informética

Assistente Legislativo:
Referéncia de Vencimento: E-III
Carga Horéria Semanal: 40 horas
Vaga: 02

Provimento: Concursado

4
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Fungdes:

- Auxilia o Analista Legislativo e os Vereadores na realizagio de consultas aos bancos de
dados para obter informagdes e legislagdes necessarias para subsidiar a autuagdo dos
parlamentares, membros da comisséo 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:

- Digita documentos elaborados pelo Analista Legislativo, tais como oficios, relatorios,
atas das sessdes e comissdes de trabalho;

- Auxilia os vereadores no controle de respostas dos oficios e requerimentos de vereadores;
- Executa outras tarefas correlatadas a critério do superior imediato.

Requisitos bésicos para o cargo:
Ensino médio completo
Conhecimento bésico em informéatica
Redagéo Propria

Art. 3° - Essa Lei entrara em vigor na data de sua publicagfio, revogando as disposi¢des em
contrario.

PRFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR, 27 de outubro de 2015.

LM/

LUCIA APARECIDA PEREIRA ALBRECHT
cretiaria Municipal de Administracio,
Transito e Mobilidade Urbana
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ANEXO 1

Cargos Efetivos:

Quantidade

1
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Efetivos

: Analista Legislativo

Auxiliar Legislativo
Assistente Legislativo
Bibliotecario
Contador

Assistente Financeiro

Assistente Administrativo
Recepcionista/Protocolo
Auxiliar Patrimonial

Assistente de Suprimentos
Assistente de Recursos Humanos
Servigos Gerais

Motorista

 Jornalista/Assessor de Imprensa

Técnico Infor. Sonoplastia

 Auxiliar Cerimonial

Procuradores
Controlador Interno
Secretario Legislativo

3 MONTE MOR
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Referéncias
E-II
E-III
E-III
E-III
E-II

 E-I
E-III
E-V
E-IV
E-IIT
E-III
E-VI
E-VI
E-II
E-III
E-IV
E-I
E-I
E-I
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